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1. OBIETIVO

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer critérios relativos a elaboracao, revisao e
revogacao dos instrumentos normativos que compdem o Sistema Normativo Interno da ABDI.

2. BASE NORMATIVA

a) Lein211.080/2004;

b) Decreto n®5.352/2005;

c) Estatuto Social da ABDI;

d) Regulamento de Licitagcdes e Contratos da ABDI;

e) Regulamento de Convénios da ABDI;

f)  Acordo Coletivo de Trabalho;

g) Outras normas juridicas especificas de cada assunto.

3. APLICAGCAO E ABRANGENCIA

Todas as Normas Internas da ABDI.

4. COMPOSIGAO DO SISTEMA NORMATIVO INTERNO DA ABDI

Além da base normativa j3 mencionada no item 2, o Sistema Normativo Interno da ABDI é
composto dos seguintes instrumentos:

a) Regulamentos;

b) InstrucGes Normativas (INA);
c) Politicas;

d) Resolucdes;

e) Portarias.

5. DEFINIGOES

5.1. Regulamento — é o conjunto de regras que normatizam, de forma abrangente, assuntos
de caracteristica legal que regem as relagbes juridico-comerciais entre a ABDI e terceiros
interessados.

5.2. Instru¢do Normativa — é o documento de organizacdo e ordenamento administrativo
interno destinado a estabelecer diretrizes, normatizar métodos e procedimentos, bem como
regulamentar matéria especifica anteriormente disciplinada pela base normativa descrita no item
2, a fim de orientar os colaboradores no desempenho de suas atribuicGes.

5.3. Politica — é o documento de cunho abrangente, que norteia as ac¢des da
organizacdo, servindo como referéncia para estabelecimento de normas e
procedimentos.

5.4. Resolugdo — é o ato normativo expedido pela Diretoria Executiva ou pelo Presidente da
ABDI, em consonancia com as competéncias especificas definidas no Estatuto Social da Agéncia.

5.5. Portaria — é o documento expedido pelo Presidente ou pelos Diretores da ABDI para
disciplinar o funcionamento administrativo da Agéncia, observadas as atribui¢cGes previstas no
Estatuto Social.
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6. ESTRUTURA DOS REGULAMENTOS E DAS POLITICAS

6.1. Os Regulamentos e as Politicas observardo a estrutura de CAPITULOS grafados em letra
maiuscula e numerados em ordem sequencial no algarismo romano, seguidos de Se¢des, quando
for o caso, grafadas em letra mindscula e ndmeros romanos sequenciados dentro de cada
Capitulo.

6.1.1. Na sequéncia, as regras deverdo ser dispostas em artigos, numerados
sequencialmente, de forma ordinal do 12 ao 99, e cardinal do 10 em diante.

6.2. Os Regulamentos e as Politicas ndo serdo numerados, sendo identificados pelo assunto ao
qual se referem.

6.3.  As disposicGes dos Regulamentos e das Politicas deverdo ser escritas em fonte “calibri”,
tamanho 11, com espacamento simples, e distancia entre paragrafos de 6pt; e distancia entre
Capitulos e Sec¢Oes acrescida de 1 espaco.

7. ESTRUTURA DAS INSTRUGOES NORMATIVAS

7.1. As Instrucdes Normativas da ABDI (INA) observardo, sempre que cabivel, a estrutura
abaixo:

a) Cabecalho - Devera constar de todas as paginas, contendo:
I. Logomarca da ABDI;
Il. Numero do normativo, nos termos do item 7.6;
. Titulo;
IV. Numero da versdo, sempre originada em “00”, com a sequéncia numérica
correspondente as alteragdes;
V. Unidade responsavel pela sua proposicao;
VI. Numeragdo da pagina e quantidade total de paginas da INA.

b) Objetivo — O que a norma visa disciplinar e qual o objetivo do controle interno.

¢) Aplicacdo e abrangéncia — SituagGes as quais se aplicam as disposicdes da INA e os
agentes ou areas abrangidas por sua aplicacdo (escopo e ndo escopo).

d) DefinicGes — Rol dos vocabulos e expressdes utilizadas no texto da INA que
eventualmente possam ser interpretados de formas diversas, extensiva ou
restritivamente, ou ainda que podem gerar dubiedade de interpreta¢do, se for o
caso.

e) Corpo — Descri¢do das disposi¢des normativas em si.

f) DisposicGes gerais — Disposicdes normativas aplicaveis de modo geral a INA, se
houver.

g) Histérico de elaboracdo e alteragcdes — Quadro sintético indicando as informag&es
de elaboracdo e eventuais altera¢des ocorridas, conforme exemplo constante do
Anexo |.

h) Anexos — Utilizados sempre que a instrucdo normativa tratar de formularios
especificos, ou documentos indispensaveis ao seu conhecimento.

i) Sumdrio.
7.2. Cada titulo serd grafado em letra mailuscula e numerado em ordem sequencial no
algarismo arabico.

7.3. As disposi¢Ges contidas em cada titulo serdo numeradas em subitens, individualizados por
pardagrafo, indicada pelo algarismo do titulo, seguido de outro sequencial, separados por ponto.



w | INSTRUCAO NORMATIVA - INA 00
r‘ B a I SISTEMA NORMATIVO INTERNO
Unidade de Planejamento e

Agéncia Brasileira de Versao
Desenvolvimento Industrial 01

Pagina

Gestao Digital
4 de 10

UPGD

7.3.1. Poderdo ser abertos novos niveis de subitem quando o paragrafo for
meramente explicativo ou regulamentar do anterior, com recuo de 2 cm.

7.4. Quando o item vier seguido de lista enunciativa, os subitens deverao ser identificados por
letras minusculas seguidas de parénteses, na sequéncia alfabética, e com recuo de 3 cm,
conforme exemplificado no item 7.1.

7.4.1. Quando houver a necessidade de se abrir subitem de item constante de lista,
os mesmos deverdo ser identificados em letras correspondentes a algarismos
romanos minusculos.

7.5.  Osanexos deverdo ser numerados em algarismos romanos.

7.6.  As Instrucbes Normativas da ABDI serdo identificadas com a sigla INA e numeradas
sequencialmente, conforme abaixo:

INA 00 - Numero sequencial de identificagdo

7.7. As normas deverdo ser escritas em fonte “calibri”, tamanho 11, com espacamento
simples, e distancia entre paragrafos de 6pt; ja a distancia entre itens acrescida de 1 espaco.

7.7.1. As fontes utilizadas nos itens do cabecalho e rodapé deverao seguir o padrao
demonstrado no Anexo II.

8. ESTRUTURA DAS RESOLUGOES E PORTARIAS

8.1. As Resolugdes, quando emitidas pela Diretoria Executiva da ABDI, observardo as
informacBes que couberem no objeto de decisdo, sendo numeradas sequencialmente, conforme
Anexo lll.

8.2. As Resolucgdes e Portarias de competéncia dos membros da DIREX, conforme o caso, terdo
na sua estrutura a numeragdo sequencial, seguida da data de deliberacdo, ementa recuada a
direita, contextualizacdo e decisGes descritas nos artigos numerados de forma sequencial e
cardinal, conforme padrdo do Anexo IV.

8.3. Os documentos acima referidos deverdo ser escritos em fonte “calibri”, tamanho 11, com
espacamento simples, e distancia entre paragrafos de 6pt; e distdncia para assinaturas de 4
espagos.

9. FLUXO DE APROVAGAO DAS NORMAS INTERNAS

9.1.  As proposi¢Oes de elaboragdo e alteracdao das normas internas da ABDI serdo realizadas
por Comité designado por meio de portaria do Presidente para tal fim.

9.1.1. O referido Comité se reunird anualmente no ultimo bimestre do exercicio,
para elaboracdo de novas regras ou revisdo de normas internas ja vigentes.

9.1.2. O Comité serd composto no minimo pelos gerentes da Unidade responsavel
pela matéria, da Unidade Juridica (UJ), da Unidade de Auditoria e Ouvidoria (UAO) e
pela Chefia de Gabinete.

9.1.3. Considerando a composicdo do referido Comité, apds conclusdo da proposta
final da norma interna, essa sera encaminhada para deliberagdo da DIREX pela UJ.

9.2. Novas proposicbes de elaboracdo e alteracdo também poderdo ser realizadas
independentemente da periodicidade descrita no item 9.1.1, por meio do Gerente da area
responsavel pelo tema, mediante envio de minuta da norma, acompanhada de justificativa
simplificada, para a Unidade Juridica, que fara sua analise.
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9.3. A area demandante, entdo, avaliara as recomendacdes da UJ, ratificando-as ou nao.

9.3.1. No caso de ratificacdo, a drea demandante devera encaminhar a versao final
para validacdo pela UJ, que submeterd a proposta a apreciacdo da Diretoria
Executiva.

9.3.1.1. Na hipdtese do Regulamento de LicitacGes e Contratos e Politica de
Gestdo de Riscos, a alteracdo serd objeto de decisdo do Conselho Deliberativo
da ABDI.

9.3.2. No caso de discordancia, a demanda devera ser arquivada ou reiniciado o
processo de aprovacado a partir da drea demandante, a depender da sua decisao.

9.4. Apos aprovacgao da Diretoria Executiva (e do Conselho Deliberativo, quando for o caso), a
norma interna deverd ser encaminhada a UPGD para registro e controle, e efetivacdo do
mapeamento do processo envolvido no normativo, se for o caso.

9.5. Na sequéncia, a UJ encaminhara a norma para a Unidade de Comunicacdo e Marketing
(UCM) efetivar a divulgacdo interna, cabendo a UAO publicar a referida norma no sitio eletrénico
da ABDI, para fins de transparéncia e prestacao de contas.

9.6. A elaboracao das ResolucGes de Diretoria Executiva, bem como das Resolucdes e Portarias
do Presidente dar-se-do de acordo com suas deliberacdes, sendo formalizadas e controladas pela
Unidade Juridica (UJ), e cabendo ao Gabinete da Presidéncia o arquivamento e as providéncias de
divulgacdo dos referidos documentos.

10. DISPOSICOES GERAIS

10.1. E facultada a todas as dreas da ABDI a proposicdo de elaboracio, revisdo e revogacdo dos
instrumentos que compdem ou venham a compor o Sistema Normativo Interno, desde que as
propostas estejam devidamente fundamentadas.

10.2. Todas as propostas de elaboragdo, revisdo e revogacao deverdo ser formalizadas e
encaminhadas, na forma estabelecida pela presente INA.

10.3. A revogacdo dos instrumentos desta INA se dard mediante justificativa da area
proponente, com anadlise da UJ, e deliberagdo pela DIREX ou pelo Presidente da ABDI, conforme a
competéncia de aprovagao.

11. DISPOSIGOES FINAIS

11.1. As omissOes e excegdes a esta e as demais normas internas serdo resolvidas pela Diretoria
Executiva da ABDI, observada a competéncia do Conselho Deliberativo quando for o caso.

11.2. As duvidas quanto a interpretacao desta e das demais normas internas serao resolvidas
pelas areas proponentes, juntamente com a Unidade Juridica da ABDI.

12. HISTORICO DE ELABORACAO E ALTERACOES

Numero da Instrumento de aprovagao Data de Vigéncia
instrucao aprovacao

INA 00-00 Resolugdo DIREX N2 UJ/005/2021 22/02/2021 09/03/2021

INA 00-01 Resolugdo DIREX N2 UJ/015/2022 13/10/2022 14/10/2022
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13. ANEXOS

| — Modelo de quadro sintético do histdrico de elaboragao e alterac¢des;

Il — Modelo de cabecalho e corpo de Instrugdao Normativa;

Il — Modelo de Resolugdo da Diretoria Executiva da ABDI;

IV — Modelo de Resolugdo da Presidéncia e Portaria da Presidéncia ou Diretorias da ABDI.
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ANEXO |

MODELO DE QUADRO SINTETICO DO HISTORICO DE ELABORAGAO E ALTERACOES

___________ rmmmmmeemy | Exemplos |
N° da INA :i Versdo '"": """ """'\"'
\ ’ - -7 - : A N ~
\ ] - ~
\ i A v
\ U]
\ n
\ / 71
Numero day,|, Instrumento de aprovagao Data de Vigéncia
instrucao ,', aprovacao
1
/|
INA 00-00 '; Resolugdo DIREX n2 UJ/005/2021 20/01/2020 20/01/2020

INA 00-01

INA 00-02
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ANEXO Il
MODELO DE CABECALHO E CORPO DE INSTRUCAO NORMATIVA
Cabecgalho
i Logomarca da ABDI | Fomm s mm oo ————----ooo oo
et ! Letras Mailsculas, calibri - 12 !
:
! \
1 \
v \
\
\
‘ ~
INSTRUCAO NORMATIVA - INA 00
SISTEMA NORMATIVO INTERNO
o o Versao Unidade Pagina
Agéncia Brasileira de A
Desenvolvimento Industrial
00 UPGD 8 de 10
1
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ANEXO 11l

MODELO DE RESOLUGAO DE DIRETORIA EXECUTIVA DA ABDI

A DIRETORIA EXECUTIVA DA AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL - ABDI, no
exercicio de suas atribuicdes previstas na Lei n2 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n2
5.352, de 24 de janeiro de 2005, e no seu Estatuto Social, em reunido realizada nesta data;

CONSIDERANDO: *

(a) XXXXXX RaE

RESOLVE: )
4
,/
1. Aprovar XXxXxxx. X
2. Esta Resolugdo produz efeitos a partir desta data.
FTTTToTTTT ooy
i 4 espacos para !
Rl assinatura !
G
X
XXXXXXXXXXXXXXXXXX
Presidente
XXXXXXKXRXXXXXKXXXXXKXKXXXX XXOOOXXXXKXXXXXXXXXXXKXKXXXXX

Diretor Diretor
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ANEXO IV
MODELO DE RESOLUGAO DA PRESIDENCIA E PORTARIA DA PRESIDENCIA OU DIRETORIAS DA ABDI

PORTARIA/RESOLUGAO N2 01, de 01 de janeiro de 2020.

P X A
7 \
,/ i Numerag&o sequencial, com data i
Y
: Nominar de a%lord.o como objeto da DESIGNACAO DE ATRIBUICAO.
' ecisdo !
_________________________________ R
\
____________________________________________ . | Ementa !

O PRESIDENTE DA AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO INDUSTRIAL — ABDI, no exercicio de
suas atribuicbes previstas na Lei n2 11.080, de 30 de dezembro de 2004, no Decreto n2 5.352, de 24 de
janeiro de 2005, e o disposto no Estatuto da ABDI,

CONSIDERANDO: \

* ~ -~
(a) XXXXXX o TE=l
i Contextualizaco e Decisdes 1
L o e e o e o o o e e e e e e e e e e 1
RESOLVE: e
,/
4
K
1. Designar XXXXXXXXXXXXXX
2. Esta Portaria entra em vigor na presente data.
FTTTTTTToToTmommmmomoy
Lt 4 espacos para !
Rl assinatura !
O S

) 0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.6.6.06000600600004

Presidente ou Diretor (portaria)
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RESOLUGAO DIREX N° UJ/00015/2022, DE 10 de outubro de 2022

Aprova a atualizagéo da Instru¢do Normativa n° 00,
que estabelece os critérios relativos a elaboragao,
revisdo e revogagao dos instrumentos normativos
que compdem o Sistema Normativo Interno da
Agéncia Brasileira de Desenvolvimento Industrial.

A Diretoria Executiva da AGENCIA BRASILEIRA DE DESENVOLVIMENTO
INDUSTRIAL — ABDI, no exercicio das atribuicdes previstas na Lei n° 11.080, de 30 de
dezembro de 2004, no artigo 8° do Decreto n° 5.352, de 24 de janeiro de 2005 e no Estatuto
Social, tendo em vista a deliberacdo ocorrida na 92 Reunido Ordinaria do colegiado em
2022,

RESOLVE:

Art. 1° Fica aprovada a atualizacdo da Instrucdo Normativa n° 00, que
estabelece os critérios relativos a elaboracdo, revisdo e revogacdo dos instrumentos
normativos que compdem o Sistema Normativo Interno da Agéncia Brasileira de
Desenvolvimento Industrial.

Art. 2° Esta resolugéo entra em vigor na data de sua publicacéo.

Igor Nogueira Calvet
Presidente

Valder Ribeiro de Moura
Diretor

Carlos Geraldo Santana de Oliveira
Diretor
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