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Prefacio

A INFRA S.A. é uma empresa publica, organizada sob a forma de sociedade anénima, de capital fechado,
controlada pela Uni&o e vinculada ao Ministério dos Transportes, nos termos previstos na Lei n° 11.772,
de 17 de setembro de 2008. A INFRA S.A. esta sujeita ao regime juridico das empresas privadas, inclusive
guanto aos direitos e obrigacdes civis, comerciais, trabalhistas e tributarias.

A INFRA S.A. tem por objeto social prestar servicos na area de projetos, estudos e pesquisas, destinados
a subsidiar o planejamento da logistica e dos transportes no Pais, considerando as infraestruturas, as
plataformas e 0s servicos pertinentes aos modos rodoviario, ferroviario, dutoviario, aquaviario e
aeroviario.

A Superintendéncia de Projetos e Custos (SUPRO) da INFRA S.A. tem por objetivo criar, revisar, zelar e
organizar o acervo de Normas Técnicas de engenharia, com o intuito de melhorar os procedimentos da
empresa. Ainda que a responsabilidade do contetdo das normas seja de todo o corpo técnico da INFRA
S.A., a SUPRO ¢ aresponsavel pela gestdo do processo de manutengéo do acervo de Normas Técnicas
de engenharia.

Para estabelecer a estrutura técnica aplicada a infraestrutura de logisticas de transporte nacional, foi
elaborada a Norma Técnica INFRA S.A. REG-00001 — Numeracéo e organizacao das Normas Técnicas
INFRA S.A., para regulamentacdo da padronizagdo das Normas Técnicas da Institui¢cao.

Esta Norma deve substituir a VALEC 80-IN-0000A-00-8000, de codificacdo de documentos técnicos, a
medida que as Normas sejam revisadas e passem para o novo modelo. Durante a fase de transi¢éo, as
duas Normas permaneceréo validas até a total atualizacao, o que implicara na revogacéo da VALEC 80-
IN-0000A-00-8000.

v © INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados



NORMA REG-00001

Numeracédo e organizacdo das Normas Técnicas INFRA S.A.

1 Objetivo

Esta Norma estabelece o padrdo e os procedimentos para humeragdo e organizacdo das Normas
Técnicas de Engenharia da INFRA S.A., compreendendo edi¢éo, diagramacao, classificacdo, criacdo e
revisdo dos normativos técnicos.

2 Aplicagéao

Esta Norma é aplicavel a toda atividade de normatiza¢éo de assuntos técnicos.

3 Referéncias normativas

Os documentos a seguir sdo citados no texto de tal forma que seus contelddos, totais ou parciais,
constituem requisitos para este Documento. Para referéncias datadas, aplicam-se somente as edi¢cdes
citadas. Para referéncias ndo datadas, aplicam-se as edi¢cdes mais recentes do referido documento
(incluindo emendas).

ABNT Diretiva 2, Regras para estrutura e redacao de Documentos Técnicos

Senado Federal, Manual de Padronizagédo de Atos Administrativos Normativos — 2012

4 Termos e definicdes
Para os efeitos desta Norma, aplicam-se os seguintes termos e defini¢cdes:

4.1 Norma Técnica

Documento elaborado por unidade organizacional responsavel e aprovado por instancia reconhecida, que
fornece, para uso comum e repetitivo, regras, diretrizes ou caracteristicas para atividades ou seus
resultados, visando a obtencao de grau 6timo de ordenacdo em um dado contexto, podendo se apresentar
sob os diferentes tipos, conforme seu objetivo organizacional.

4.2 Processo

Conjunto de atividades interdependentes, ordenadas no tempo e espago de forma encadeada, que
ocorrem como resposta a eventos e que possuem objetivo, inicio, fim, entradas e saidas bem definidos.
Essas atividades s&o geralmente interfuncionais ou intraorganizacionais que interagem para criar um
produto ou servico.

4.3 Revisédo do normativo

Correcao do ato normativo para sanar omissao, equivoco ou erro manifesto de facil verificacao, inclusive
de grafia. A interferéncia no documento visa a sua melhoria e pode atingir palavras, frases ou paragrafos
e ocorrem por cortes, inclusdes, inversdes ou deslocamentos.

4.4 Criagdo de normativo

Elaborag&o de novo normativo com finalidade ainda n&o existente mesmo que utilize itens de outros
normativos como parte integrante.

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados 1
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4.5 Unidade organizacional
Parte da estrutura da empresa detentora de conhecimento especializado dos aspectos do trabalho.

5 Norma modelo
5.1 Adentificacdo do documento normativo é feita pela capa, que deve ser como apresentada na Figura.

5.2 A edicdo e redacdo das normas deve atender ao Manual de Padronizacdo de Atos Administrativos
Normativos — 2012, do Senado Federal, e a ABNT Diretiva 2, no que couber.

5.3 Adiagramacao deve seguir a formatacao estabelecida pelo Modelo Eletrénico (Template), conforme
exemplificado no Anexo A.

2 © INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados
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NORMA 2 INFRA S.A.
5 XXX-XXXXX

) Fev X
DD MM _AAAA

a) Titulo da Norma

Titulo em inglés da Norma

€}

INFRA -~

Wi nfrass govbr

a) Nome da instituicdo

b) Numeracédo da Norma
c) Data da Revisao (rev x)
d) Titulo da norma

e) Timbre INFRA S.A.

Figural — Norma modelo — Capa

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados 3
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6 Numeracgado das normas

Para a identificagdo das normas deve ser adotado seguinte padrao, XXX-XXXXX, que se divide em duas
partes, compostas por letras e nUmeros ambos imutaveis, e que sao explicadas a seguir:

1) numero sequencial gue ndo se repete entre normas independentemente da area de enquadramento;

2) codigo da area de enquadramento da norma: REG, AMB, OPE, PRO, ORC, INF, SUP e CPL.

XXX-XXXXX

L' 1) n? sequencial, 5 digitos

» 2) Sigla da area de enquadramento, 3 digitos

Em caso de atualiza¢cdo do documento o nimero acima nao pode ser alterado, mas na capa deve ser
indicado seu numero de revisdo (rev x) e a data desta alteracdo. No caso de normas sem revisao estara
indicado como (rev 0).

Significado dos cédigos das areas de enquadramento:

— Regulatéria — REG;

— Ambiental — AMB;

— Operacdes — OPE;

— Projetos - PRO;

— Orcamento — ORC;

— Infraestrutura — INF;

— Superestrutura — SUP;

— Complementares — CPL.

As normas ja existentes e ainda nao revisadas para o modelo definido neste documento devem
permanecer com suas humeragdes originais e padrao antigo vigente até que seja substituida.

Em caso de revisdo ou criacdo estas novas normas devem ser atualizadas para este padrdo onde o
namero sequencial de 5 digitos ndo pode se repetir sendo exclusivo de cada norma.

Em caso de revisdo a horma publicada deve trazer a numeracao da norma substituida no “Prefacio”.
As normas que estejam sendo colocadas no modelo aqui definido devem ser identificadas como (rev 0),

ainda que revisem normas com modelos antigos. Apos a atribui¢do desta numeracgdo, em caso de revisao,
serd atualizada de (rev 0) para (rev 1) e assim por diante.

4 © INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados
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7 Criacao de Norma

O procedimento para criacdo de nova norma deve atender ao seguinte:

a)

b)

d)

f)

g)

h)

8

abertura de processo no programa/sistema eletrénico de tramitacdo apropriado (o sistema SEI em
uso atualmente), com despacho ou oficio direcionado a unidade organizacional competente,
Superintendéncia de Projetos e Custos - SUPRO, solicitando a criagdo da norma. A propria unidade
competente gestora das normas pode dar inicio ao procedimento de criagdo de norma seguindo o
tramite de abertura de processo;

no documento elaborado para abertura do processo deve constar uma breve justificativa da
necessidade da criacdo da norma;

a unidade solicitante pode trazer no processo texto sugestivos para confeccdo da norma de acordo
com o que verificou como necessario para atendimento dos objetivos propostos;

a sugestdo de texto para a nova norma elaborada pela area solicitante serd avaliada pela area
organizacional competente, Superintendéncia de Projetos e Custos - SUPRO. Nesta fase serdo
abordados itens como adequacdo juridica, confrontagdo com outras normas existentes para
identificar possiveis conflitos entre normas ja validas e a nova proposta, consultoria externa se for o
caso etc.;

caso a norma esteja de acordo com 0 necessario sera aberta consulta interna para possiveis
contribuicbes por parte de outras unidades;

Neste procedimento cabe identificar as competéncias da Superintendéncia de Integridade e Risco
SUINT definidas pelo Art.12 do Regimento interno, devendo esta unidade ser informada dos
processos de criagdo de normas, pois cabe a ela, além de outras responsabilidades - zelar pela
conformidade do Estatuto Social, do Regimento Interno e da estrutura organizacional com
normativos, diretrizes e demais regulamentos aplicaveis;

ao fim seré o processo encaminhado para a Diretoria de Empreendimentos - DIREM para aprovagéo,
gue podera encaminhar para Diretoria Executiva - DIREX, caso a teméatica abordada seja também
do ambito dela;

com a aprovacao deve ser realizada a publicagcdo e cadastramento no acervo de normas técnicas de
engenharia e disponibilizada no site para consultas.

Revisao de Norma

O procedimento para revisdo de norma deve atender ao seguinte:

a)

b)

c)

abertura de processo no programa/sistema eletrénico de tramitacdo apropriado (o sistema SEI em
uso atualmente) com despacho ou oficio direcionado a unidade organizacional competente,
Superintendéncia de Projetos e Custos — SUPRO, solicitando a revisdo da norma. A propria unidade
competente gestora das normas pode dar inicio ao procedimento de revisdo de norma seguindo o
tramite de abertura de processo;

0 documento elaborado para abertura do processo deve identificar o ponto ou pontos que ndo estédo
em conformidade e que motivaram a solicitacdo da revisdo. Deve também trazer a sugestao para
retificacdo de modo a adequar a norma as necessidades;

a nova proposta da norma sera avaliada pela unidade competente gestora das normas. Nesta fase

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados 5
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d)

f)

g)

serdo abordados itens como adequacéo juridica, confrontagdo com outras normas existentes para
identificar possiveis conflitos entre normas ja validas e a nova proposta, consultoria externa se for o
caso etc.;

caso a norma esteja de acordo com 0 necessario serd aberta consulta interna para possiveis
contribuicbes por parte de outras unidades;

Neste procedimento cabe identificar as competéncias da Superintendéncia de Integridade e Risco
SUINT definidas pelo Art.12 do Regimento interno, devendo esta unidade ser informada dos
processos de revisdo de normas, pois cabe a ela, além de outras responsabilidades - zelar pela
conformidade do Estatuto Social, do Regimento Interno e da estrutura organizacional com
normativos, diretrizes e demais regulamentos aplicaveis;

ao fim sera o processo encaminhado para a Diretoria de Empreendimentos -DIREM para aprovacéo,
gue podera encaminhar para Diretoria Executiva - DIREX, caso a temética abordada seja também
do ambito dela;

com a aprovacao deve ser realizada a publicagdo e cadastramento no acervo de normas técnicas de

engenharia e disponibilizada no site para consultas. A norma substituida sera revogada no mesmo
ato.

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados



REG-00001
Anexo A

Modelo eletronico de normas (Template)

NORMA INFRA S.A.
COD-XXXXX

rev
DD.MM.AAAA

Titulo da Norma

Titulo em inglés da Norma

INFRA -

Figura A.1 - Capa da Norma (anverso)

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados 7
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COD-XXXXX

B INFRA S A 2023

Todos os direitos reservados. A menos que especificado de cutro modo, huma parte desta publicacio pode ser
reproduzida ou ufilizada em qualguer forma ou por qualguer meio, eletrénico ou mecanico, incluindo fotocdpia e microfilme,
sem permissdo por escrito da INFRA S A

Sede da INFRA S.A.

SAUS, Quadra 01, Bloco 'G', Lotes 3 & 5 - CEP: 70.070-010

Asa Sul Brasilia - DF

Telefone:+55 61 2029-6100

hitps:/fwww infrasa.gov.br

Figura A.2 - Capa da Norma (verso)
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COD-XXXXX

Sumario

Prefacio...
Introdugéo
1 Objetivo.........
2 Referéncias normativas

3 Termos e definigdes
4  Exemplo de secéo.
4.1 Exemplo de subsegio secundaria com titulo
411  Exemplo de subsecao terciaria com titulo
5 Exemplo de se¢do

Anexo A (informativo/normativo} Titulo do Anexo
A1 Titulo de segdo do anexo
A.2 Titulo de segéo do anexo
A.21  Titulo de subsegéo do anexo
A.21.1  Titulo de subseg&o do anexo
A.3 Titulo de segéio do anexo
Bibliografia .....cu....

R R R e O T e e e

& INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados i

Figura A.3 — Sumario
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REG-D0001

Prefacio

AINFRA S A € uma empresa pdblica, organizada sob a forma de scciedade andnima. de capital fechade,
controlads pela Unido & vinculeda so Ministério dos Transportes, nos termos previstos na Lei n® 11.772,
de 17 de setembro de 2008, A INFRA 5 A, esta sujeits ao regime juridico das empresas privadas, incusive
quanto sos direitos & obrigagdes civis, comercisis, trabalhistas & tributérias.

AINFRA S.A tem por objeto social prestar servigos na drea de projetos, estudos e pesquisas, destinadas
& subsidiar o plangjamento da logistica & dos trensportes no Pais, considerando as infraestruturas, as
plataformiss & os servicos pertinentes sos modos rodovigrio, ferrovigrio, dutovidrio, squavidro e
seroviano.

A Superintendéncia de Projetos e Custos (SUPRO) da INFRA 5.4 temn por objetivo criar, reviser, zelar e
organizar o acenvo de Nomas Técnicas de engenharia, com o intuito de melhorar os procedimentos da
emprasa. Ainda que a responsabilidade do conteddo das normas seja de todo o conpo técnico da INFRA
5.4, a SUPRC é a responsével pela gestdo do processo de manutencéo do acerve de Normas Técnicas
de engenharia.

Pars estabelecer g estruturs técnica aplicads & infreestruturs de logisticas de transporte nacional. foi
elaborada & Morma Técnica INFRA S.A REG-00001 — Mumerapdo e organizacdo das Normas Técnicas
INFRA 5.4, para regulamentagdo da padronizecdo das Mormas Tecnicas da Instituicdo.

Esta Morma deve substituir a WVALEC S0-IM-00004A-00-2000, de codificacdo de documentos técnicos, 8
medida gue as Mormas sajsm revisadas e passem para o novo modelo. Durante a fase de fransicdo. as
duas Mormas permanecerds validas até a total stusiizacsc, o que implicard na revogacso da WALEC 20-
IM-00004-00-5000.

Figura A.4 — Prefacio

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados



NORMA COD-XXXXX

Titulo da Norma

1 Objetivo

Paragrafo 11pt

2 Referéncias normativas

Os documentos a seguir sdo citados no texto de tal forma que seus conteldos, totais ou parciais,
constituem requisitos para este Documento. Para referéncias datadas, aplicam-se somente as edictes
citadas. Para referéncias ndo datadas, aplicam-se as edicbes mais recentes do referido documento
(incluindo emendas).

ABNT NBR XXX, Titulo

ABNT NBR YYYY, Titulo

ABNT NBR 2277, Titulo

3 Termos e definigbes

Para os efeitos desta Morma, aplicam-se os seguintes termos e definicdes.

3.1 definicdo
paragrafo 11pt

3.1.1  definigdo
paragrafo 11pt

Fonte: XXX, p.x

4 Exemplo de segéo|

4.1 Exemplo de subsegdo secundaria com titulo
Paragrafo 11pt

4.1.1 Exemplo de subsecéo terciaria com titulo

4.1.2 Exemplo de subsec#o tercidria sem titulo

5 Exemplo de segédo

5.1 Exemplo de subsec#o secundaria sem titulo

a) Exemplo de enumeracéo

1) -~ Enumeragéo contida em outra

2 INFRA S5.A 2023 — Tedos os direitos reservados 1

Figura A.5 — Primeira pagina da norma

© INFRA S.A. 2023 — Todos os direitos reservados
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COD-XXXXX

Anexo A
(informativo/normativo)

Titulo do Anexo

A.1 Titulo de segdo do anexo
Paragrafo 11pt

A.2 Titulo de segdo do anexo
A.2.1 Titulo de subsegio do anexo
Paragrafo 11pt

A.2.1.1 Titulo de subsegio do anexo
Paragrafo 11pt

A.3 Titulo de seg¢édo do anexo
A.3.1 Subsecao do anexo sem titulo

A.3.1.1 Subsecdo do anexo sem titulo

Figura A.6 — Anexo

& INFRA 5.4 2023 — Todos os direitos reservados
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COD-XXXXX

Bibliografia

ORGANISMO NORMALIZADOR. Namero da norma XXXX: Titulo: Subtitulo. Rio de Janeiro: Sigla
do Organismo, Ano.

Autor. Titulo: Subtitulo. Edicdo. Local: Editora, Ano. Pagina. Volume.
BRASIL. Nome do drgéo puablico. Titulo: Subtitulo (se houver). Local, Ano.

Nome do congresso, Nimero, Ano do Evento, Local do evento. Titulo do documento. Local de
Publicacio: Editora, Ano de publicacio. Pagina. Volume.

Autor. Titulo do artigo: Subtitulo do artigo. Titulo do periédico, Local, Volume, Namero, Paginas,
Data.

w

Figura A.7 - Bibliografia
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