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inea

CONSELHO DIRETOR (CONDIR)
Ato do Presidente

Em atendimento ao estabelecido no Paragrafo Unico do Art. 1° da Deliberacdo INEA n2 47, de 26 de agosto de
2024 (publicada no DOERJ n2 163, parte |, p. 28, de 2 de setembro de 2024), aprova-se a revisdo 1 da Norma
Institucional (NOI-INEA-01.R-1), que estabelece os procedimentos relativos a normatizacdo e padronizagdo de
documentos do Inea.

= NORMATIZAR DOCUMENTOS DO INSTITUTO ESTADUAL
Inea DO AMBIENTE (INEA)

instituto estadual do ambiente

1 OBJETIVO

Estabelecer a governanga normativa no ambito do Instituto Estadual do Ambiente (Inea), determinando as
diretrizes, procedimentos e processos decisorios, inclusive determinando a tipologia e a padronizagdo dos
documentos institucionais, bem como o fluxo do processo de trabalho, desde a criagdo até a aprovacao,
contemplando ainda a revisao e até a sua revogagao.

2 CAMPO DE APLICAGAO E VIGENCIA

Esta Norma Institucional (NOI) aplica-se as Unidades Administrativas (UAs) do INEA e passa a vigorar a partir
da data da publicacéo do ato oficial de aprovacgéo.

3 DEFINICOES

Neste documento aplicam-se as definicdes dispostas a seguir para determinados termos e siglas, os quais
aparecem em negrito ao longo do texto da presente NOI.

e Apreciagdo - ato de apreciar a estrutura e os aspectos formais de uma prosposta de documento
normativo em especifico

e Aprovacao - ato de assumir a responsabilidade por um documento, mediante a aposigao da respectiva
rubrica ou assinatura, tornando-o de uso obrigatério no seu campo de aplicagéo.

e Arquivamento - processo para fazer a guarda, controle e gerenciamento de documentos

e Cadastramento - procedimento quando o Documento Inea recebe numeragéo e é incluido na Lista
mestra e introduzido no SisDoc-Inea.

e Ciclo de vida - conjunto dos processos de trabalho relacionados com a proposigao, a apreciagao, a
aprovagao, o cadastramento, a publicagao, a revisdo, o arquivamento e a revogagao de documentos.

e Conselho Diretor (Condir) - 6rgéo colegiado, de carater executivo e deliberativo, composto pelos titulares
da presidéncia e das oito diretorias do Inea.

e Conselho Estadual de Meio Ambiente (Conema) - érgdo colegiado, de carater normativo, deliberativo e
consultivo, instituido no ambito da Secretaria de Estado do Ambiente - SEAS.

e Comissao Estadual de Controle Ambiental (Ceca) - 6érgdo colegiado, criado em 1975, com o objetivo de
coordenar, supervisionar e controlar o uso racional do meio ambiente no Estado do Rio de Janeiro e
diretamente ligado a SEAS.

e Extranet - rede interna utilizada pelas U. A.’s do Inea, que permite a cominucagéo institucional e a troca
de informagdes - https://extranet.inea.rj.gov.br/.

e Formulario (FRM) - documento flexivel o suficiente para facilitar o alcance do objetivo dos processos de
trabalho.

e Grupo de Trabalho (GT) - grupo formado por servidores do Inea, designados por decisdo do Condir
publicada por intermédio de Portaria INEA/PRES, que devem se reunir e confeccionar documento sobre
determinado tema.

¢ Implementagao - agdo de treinar os envolvidos em um processo de trabalho, com o fim de habilita-los a
execucgédo de atividades em conformidade com os requisitos relacionados com a respectiva norma.

Cadigo: Data de Aprovagédo: | N° do ato oficial de aprovagao: Data de Publicagéo: Revisdo: | Pagina:

NOI-INEA-01 26/08/2024 Deliberagao INEA n° 47 03/09/2024 — BS n° 85 1 1/19

Ano XIII

3 de setembro de 2024 ¢ Boletim n2 85




inea

- NORMATIZAR DOCUMENTOS DO INSTITUTO ESTADUAL
Inea DO AMBIENTE (INEA)
insti Il do i

Lista mestra - registro com as informagbes dos documentos normativos do INEA. Uma lista-mestra
contém, pelo menos, as seguintes informagdes sobre o documento: cddigo, titulo, versdo, data de
aprovacgao e, quando necessario, a data de publicagao do ato administrativo pertinente.

Manual de Gestéo (MGE) - documento em que uma Diretoria do Inea declara sua carta de intengbes e
Servicos.

Método de Ensaio (ME) - documento que descreve a sequéncia logica de operagdes usadas na
execugao de uma medigao.

Norma Institucional (NOI) - documento que estabelece procedimento a ser cumprido por todo o Inea e
possui abrangéncia apenas interna ao instituto.

Norma Operacional (NOP) - documento que estabelece procedimento a ser cumprido pelo Inea e
publico externo.

Normatizagao - agéo ou efeito de normatizar, de desenvolver ou instaurar normas.
Procedimento Operacional

Padrao (POP) - documento que estabelece os critérios e detalha os procedimentos para a execugéo de
processo a ser seguido pelas U. A.’s que o propuseram..

Processo Administrativo (P. A.) - € a forma de atuagdo do Estado e consiste na sequéncia de atividades
realizadas pela Administracdo Publica com o objetivo final de dar efeito ao motivo de sua criagao.

Proposicao - ato de propor um documento normativo para regulamentar ou padronizar um processo de
trabalho em especifico, de repercussao externa ou interna.

Publicagéao - ato de publicar um documento normativo nos meios de comunicagao formais do Instituto,
respeitadas as particularidades de cada um.

Revisao - agdo de revisar um documento normativo, para que permanega em conformidade com a nova
realidade do processo de trabalho por ele definido ou pela legislagéo vigente.

Revogacao - ato de revogar formalmente um documento normativo, em fungdo da eliminagdo do
processo de trabalho ou da Revisdo do documento.

Sistema de Consulta de Documentos (SisDoc) - sistema de cadastro de Documentos Inea, legislagdes
pertinentes e acervo catalogado das extintas (Feema, Serla e IEF).

Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) - ferramenta de gestdo de documentos e processos eletronicos,
e tem como objetivo promover a eficiéncia administrativa. O SEIl integra o Processo Eletrénico Nacional
(PEN), uma iniciativa conjunta de érgdos e entidades de diversas esferas da administragéo publica, com
o intuito de construir uma infraestrutura publica de processos e documentos administrativos eletrénico.

Unidade administrativa (U. A.) - subdivisdo administrativa responsavel pelo cumprimento de atribuigdes
especificas, sendo dotada de servidor publico ocupante de cargo em comissdo, ou designado para
responder pelo expediente. No Inea podem ser de diversos niveis hierarquicos: diretoria, geréncia,
servigos, coordenacgao, nucleo etc.

4 REFERENCIA

4.1 Lein®5.101, de 04/10/2007 - dispde sobre a criagdo do Instituto Estadual do Ambiente — Inea e sobre
outras providéncias para maior eficiéncia na execugao das politicas estaduais de meio ambiente, de
recursos hidricos e florestais.

4.2 Decreto N°48.690, de 14/09/2023 - estabelece o novo regulamento e altera, sem aumento de despesa,
a estrutura organizacional do Instituto Estadual do Ambiente - Inea, e da outras providéncias.

4.3 Decreto N° 46.890, de 23/12/2019 - dispbde sobre o Sistema Estadual de Licenciamento e demais
Procedimentos de Controle Ambiental - SELCA, e da outras providéncias.
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4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

Decreto N° 46.890, de 23/12/2019 - dispde sobre o Sistema Estadual de Licenciamento e demais
Procedimentos de Controle Ambiental - SELCA, e da outras providéncias.

Decreto n°® 28.169, de 22.04.2001 — aprova o Manual de Redagao Oficial no ambito do Estado do Rio
de Janeiro.

Decreto n°® 40.744, de 25.04.2007 - dispde sobre a organizagao, competéncia e funcionamento do
Conselho Estadual de Meio Ambiente — Conema.

Resolugdo Inea N° 272, de 14.03.2023 - aprova o Regimento Interno do Instituto Estadual do Ambiente
— Inea.

Parecer RD n.° 02/2009, da Procuradoria do Inea, de 25.06.2009 — parecer da Procuradoria do Inea
sobre as formas e os conteldos dos atos administrativos a serem expedidos pelos 6rgdos competentes
do Instituto Estadual do Ambiente — Inea

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

5.1 ASSESSORIA DA PRESIDENCIA DO INEA (ASSPRESI)
e Submeter ao Condir as propostas de criagéo, revisao ou revogagao de documentos normativos
de aprovagao do conselho (MGE'’s, NOI's e NOP’s).
5.2 COMISSAO ESTADUAL DE CONTROLE AMBIENTAL (CECA)
o Receber e pautar em reuniao do Conema, as NOP’s encaminhadas pelo Condir, que sejam de
ambito de todo Estado do Rio de Janeiro.
e Proceder a publicagao dos documentos aprovados ou do indeferimento conforme decisdo do
Conema.
5.3 CONSELHO DIRETOR (CONDIR)
e Aprovar a criacdo de GT para elaboragéo ou Revisdo de NOI's e NOP’s indicado pelas Diretorias
ou U. A.’s equivalentes.
e Aprovar o documento normativo encaminhado pela Diretoria ou Diretoria-adjunta de origem
daquele.
e Deliberar sobre o encaminhamento para instancia superior, Conema, para aprovagao nos casos
exclusivo de NOP’s, conforme a recomendacéo da Diretoria da U.A.’s proponente.
5.4  CONSELHO ESTADUAL AMBIENTE (CONEMA)
e Deliberar sobre a aprovagdo ou indeferimento das NOP’s do Inea, quando submetidos ao
Conema pelo Condir e encaminhados pela Ceca.
5.5  GERENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (GERTEC)
o Disponibilizar os recursos tecnoldgicos para divulgagéo dos documentos normativos na internet.
5.6  SERVICO DE NORMATIZAGAO (SERVNOR)
e Disponibilizar o modelo / matriz dos documentos normativos para toda a instituicao.
e Proceder Analise de Estrutura e Normatizagao das minutas de documentos encaminhado pelas
U. A.’s proponentes.
e Solicitar simulagdo de custo de publicagao para o Servcont, quando necessario.
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Apreciar os aspectos formais sobre as propostas de criagdo, revisdo ou revogagao de
documentos normativos encaminhado pelas U. A.’s proponentes.

Manter o controle numérico dos documentos normativos quando forem aprovados pelo Condir
(MGE'’s, NOI's e NOP’s).

Manter arquivos dos documentos normativos aprovados no banco de dados do Inea.

Manter versdes dos documentos revisados ou revogados com a indicagéo do ato de Revisdo ou
Revogacao.

5.7 SERVIDOR

Cumoprir os requisitos dos documentos normativos e propor atualizagéo, sempre que necessario.

5.8  SERVICO DE CONTRATOS (SERVCONT)

Realizar prévia do custo de publicagdo dos documentos encaminhados pelo Servnor.

5.9 U. A.PROPONENTE OU COORDENADOR DO GT

Fazer proposigao de elaboragcao de documento normativo.

Informar necessidade de formacdo de GT para a Diretoria ou Diretoria-adjunta que deve
encaminhar solicitagéo para o Condir.

Criar P. A. no Sistema SElI, para possibilitar sua tramitagao.
Redigir a minuta do documento normativo.
Coletar avaliagao das areas do Inea cujas atividades sejam impactadas pelo documento proposto.

Caso haja necessidade, encaminhar solicitagdo formal as entidades ou aos profissionais externos
ao Inea, para coleta de sugestdes.

Apreciar os aspectos técnicos sobre as propostas de criagdo, revisdao ou revogagcao de
documentos normativos.

Encaminhar a minuta finalizada do documento para o Servnor para apreciagao do Aspecto Formal,
Estrutura e Padronizagéo, e, depois, para a Procuradoria do Inea para apreciagao do Aspecto
Legal (caso seja necessaria).

Apds o atendimento as recomendagdes do Servnor e da Procuradoria, encaminhar o documento
para aprceiagao do Condir.

Proceder a divulgagéo do documento aprovado e, se necessario, treinamento.

Analisar solicitagdes das areas internas do Inea quanto a possibilidade de Revisao ou
revogagao

Promover a Revisao do documento de a cordo com o intervalo estipulado pela U. A.

Em caso de FRM avulso, apds a aprovagao encaminhar para o SERVPRES para inclusdo no
sistema de dados do Inea, bem como de POP’s.

510 U. A. QUE REALIZA ATIVIDADES LABORATORIAIS (GERAG, GERAR, GERLAB)

Elaborar Método de Ensaio (ME).
Encaminhar para o Servnor para analise de formatagao.

Fazer o controle numérico e submeter a Diretoria (ou nivel hierarquico equivalente) para
aprovagao.

Encaminhar os ME’s para o Servnor para disponilizagdo no banco de dados de documentos do
Inea.

Codigo:
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5.11

5.12

U. A. QUE UTILIZA POP
e Elaborar o Procedimento Operacional (POP).

e Encaminhar para o Servnor para analise de formatagao.

e Fazer o controle numérico e submeter a Diretoria (ou nivel hierarquico equivalente) para
aprovagao.

e Encaminhar os POP’s para o Servnor para disponilizagdo no banco de dados de documentos do
Inea.

U. A. QUE POSSUA RESPONSABILIDADE DESCRITA NOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

e  Cumprir com as determinagdes normativas a qual recaia responsabilidade direta ou indireta

6 CONDIGOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

A tramitagao de processos administrativos contendo os documentos normativos do Inea deve ocorrer
por intermédio de Processo Administrativo (P. A.) no Sistema SEI-RJ.

A Implementagcdo dos documentos normativos € de responsabilidade U. A. na qual o documento
deve ser aplicado.

Um documento normativo inédito recebe a numeragéo e sua versao € a 0 (zero). Por exemplo: NOI-
INEA-01.R.0, que foi a versao anterior desta norma.

A cada Revisao, pode-se perceber a evolugdo do pensamento do érgéo em relagdo aquele assunto
especifico, desde a Revisdo 0 até a atual.

7 TIPOLOGIADOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

Os documentos normativos podem ser de seis tipos de documentos, a se saber:

7.1 MANUAL DE GESTAO (MGE)

7.1.1 Documento em que uma U. A. declara sua carta de intengbes e servigos, formalizando os
procedimentos documentados que fazem parte da sua atividade na busca de padronizagédo dos
mesmos.

7.1.2 Uma U. A. em nivel hierarquico de Diretoria ou similar pode propor a elaboracdo de um Manual de
Gestao onde desmonstra:

l. sua missao;

Il. critérios gerais de gestao estratégica;

lll.  principais atribuigdes; e

IV. Lista mestra dos documentos normativos que descrevem os diferentes processos de trabalho
de sua competéncia, separados por cada U. A. que compdem a diretoria. Como exemplo: cada
geréncia que formam uma diretoria, tem sua lista de normas relacionadas com suas atividades.
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7.2 NORMA INSTITUCIONAL (NOI)

7.21 Documento que estabelece ordenagbes institucionais e/ou estratégicas e técnicas a serem
cumpridas por todo o Inea ou pelos setores que desenvolvam a mesma atividade dentro do Instituto.

7.2.2 Possui abrangéncia apenas interna e tem como finalidade auxiliar o desenvolvimento de afazeres
pertencentes somente as U.A.’s do Inea.

7.2.3 Em sua maioria, uma NOI traz um procedimento de uma rotina ou regulamentagao de uma atividade
no ambito interno do Inea.

7.24 Em uma NOI inexistem responsabilidades listadas para publico externo, e estas sdo somente para os
setores do Inea.

7.2.5 Se aNOI contiver formularios (FRM’s) estes devem ser anexados como anexo, no final do documento.
7.3 NORMA OPERACIONAL (NOP)

7.3.1  Documento que estabelece ordenagbes administrativas e/ou técnicas a serem cumpridas pelo Inea
e que recaem sobre o publico externo.

7.3.2 Nela ha responsabilidades aplicadas ao publico externo, como exemplo: o requerente.

7.3.3 Se a NOP contiver formulérios (FRM’s) estes devem ser anexados como anexo, no final do
documento.

7.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

7.4.1  Documento que estabelece os critérios e detalha os procedimentos para:
l. execugao dos processos de trabalhos técnicos;
Il execucao dos processos de trabalhos administrativos;
II. descrever a sequéncia logica de operacdes usadas na execucdo de uma medicdo para
determinar um ou mais componentes ou caracteristicas de uma amostra

7.4.2 Sua abrangéncia é interna a Diretoria (ou U. A. similar hierarquicamente) que desenvolveu o
documento.

7.5 METODO DE ENSAIO (ME)

7.5.1 Documento que descreve a sequéncia logica de operagdes usadas na execugdo de uma medicao
para determinar um ou mais componentes ou caracteristicas de uma amostra.

7.5.2 Geralmente, o ME é vinculado as atividades de laboratorio.

7.6 FORMULARIO (FRM)

7.6.1 Pode ser utilizado para coleta de informagdes necessarias para Implementagao do procedimento de
descrito em um dos outros documentos (NOP’s, NOI's etc.) e, deve ser adiconado como anexo das

normas.

7.6.2 O FRM pode ser também criado independente de outros documentos, para procedimento de coleta
de informagbes sem vinculagao com processos normativos e sua numeragao € interna a U. A. que o

desenvolveu.
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8 ELABORAGAO, ANALISE DE ESTRUTURA E PADRONIZAGAO E ANALISE LEGAL DOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Os itens a seguir estdo detalhados no Anexo 3 - PROPOSIGAO, FORMATACAO E CONTEUDO,
TRAMITACAO E ANALISE DE DOCUMENTOS NORMATIVOS, desta NOI. Sao eles:

I
1.
M.
V.
V.

VI.

VII.

Proposicao — informando que somente U. A.’s do Inea podem propor documentos normativos;
Conteudo — especificando o conteudo obrigatério e o opcional;

Principais Formatagbes — descrevendo as formatagdes definidas;

Concluséo da Minuta do Documento — para inicio do procedimento de analise (Incisos V e VII).

Andlise de Estrutura e Padronizagdo — apds o encaminhamento para o Servnor, deve ser realizada a
formatagao e padronizagédo das minutas dos documentos.

Prévia de Publicacdo — é realizada prévia do custo de publicagao no Diario Oficial do Estado do Rio
de Janeiro, Boletim Elétronico do Inea, Boletim de Servigo etc., de forma a auxiliar o Condir decidir qual
sera o veiculo de divulgacao.

Andlise Legal — nos casos necessarios (conforme item 9.2), a minuta do documento nortatizado e do
seu instrumento de aprovagao devem ser encaminhados (por intermédio do Processo SEIl) para a
Procuradoria do Inea, para elaboracao de parecer sobre o aspecto legal.

9 APROVAGAO DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

9.1

9.2

9.2.1

9.2.2

9.2.3

A aprovagao de um documento normativo decorre de quatro etapas sucessivas e inter-relacionadas:
Proposigao, Analise de Estrutura e Padronizagdo, Andlise Legal e Aprovagao.

De acordo com o documento, as etapas de analise e autorizagdo sao executadas pelas seguintes
autoridades:

PROPOSICAO

Qualquer documento da tipologia constante desta NOI (MGE, NOI, NOP, POP, ME e FRM) somente
pode ser proposta por Unidade Administrativa (U.A.) do Inea ou Grupo de Trabalho (GT) nomeado
por Portaria Inea.

ANALISE DE ESTRUTURA E PADRONIZAGAO

Apo6s a conclusdo da minuta do documento, esta deve ser encaminhada para o Servnor para
adequacgéo ao solicitado na NOI-INEA-01 em sa revis&o vigente.

ANALISE LEGAL

Apds a incorporacdo das sugestdes do Servnor, a minuta do documento deve ser direcionado,
dentro do processo SEI, para a Procuradoria do Inea, para confecgao de parecer sob a 6tica juridica.
Somente os MGEs, NOIs e NOPs necessitam da analise da Procuradoria do Inea, uma vez que séo
os documentos que tem sua analise final no Condir.

No caso de Procedimento Operacional Padrdo (POP) e Método de Ensaio (ME), somente se a
Diretoria a qual a U. A. pertence achar necesséario pode encaminhar para a analise juridica da
Procuradoria do Inea.

Cadigo:
NOI
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9.2.4

9.3

9.4

9.5

9.5.1

9.6

9.6.1

9.6.2

9.7

APROVACAO

Apbs a incorporacao das sugestbes da Procuradoria do Inea, a minuta do documento deve ser
encaminhada para a Assessoria da Prosidéncia do Inea, para ser pautada em Reunido Ordinaria do
Condir no caso dos MGEs, NOIs e NOPs, que devem ser apreciados pelo conselho.

No caso especifico de uma NOP, na apresentagéo no Condir, a Diretoria proponente pode fazer
recomendacgao para apreciagao de instancia superior, no caso o Conema.

O Procedimento Operacional Padrao(POP) e Método de Ensaio (ME) sao aprovados pela Diretoria
da U.A., com vistas ao Condir para ciéncia, caso ache necessario.

Em conformidade ao acordado com a Procuradoria do Inea, sobre o intrumento de aprovagao das
normas do Inea, definiu-se:

I. De ambito externo (Normas Operacionais — NOPs), o instumento juridico que declara a
aprovacao por parte do Condir deve ser a “RESOLUCAQO”;

Il. De ambito interno (Normas Institucionais — NOIs), o instrumento juridico que declara a
aprovacao por parte do Condir deve ser a “DELIBERACAQO”.

No caso de MGE'’s, deve-se redigir Resolugéo para conter o Ato de Aprovagao do Condir.

E o Condir que decide a forma de divulgacdo dos documentos aprovados pelo conselho, seja por
publicagdo no DOERJ, Boletim de Servigo ou Boletim Eletronico, baseado na prévia realizada pelo
SERVCONT a pedido do Servnor.

O Servnor deve fazer consulta ao Servigo de Contratos (SERVCONT) da Geréncia de Administragao
e Logistica (GERADL) da Diretoria Executiva e de Planejamento (DIREX), para ter estimativa do custo
de publicagdo no DOERJ, de forma a auxiliar o Condir decidir qual o veiculo de divulgacao deve
ser utilizado, caso a caso.

Para as NOP’s, caso haja necessidade de aprovagao na instancia do Conema, o processo SEIl deve
ser tramitado para a Ceca, junto com a recomendagao do Condir de analise e aprovagao do plenario
do Conema.

A sugestao de envio para o Conema deve ser apontada pelo Diretor da U. A. durante a apresentagéo
no Condir.

Caso o documento seja encaminhado para aprovagao do Conema, os tramites de publicagao séo
de responsabilidade da Ceca.

No caso de um FRM sem vinculo com um documento normativo, este deve ser aprovado pela Chefia
Imendiata da U. A. responsavel pela sua confecgéo e enviado para o Servnor, para constar no Arquivo
de Documentos do Inea.

10 CONTROLE DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS — CODIFICACAO E NUMERAGAO

10.1

CODIFICAGAO PADRONIZADA

10.1.1 Os documentos normativos sao controlados por codificagdes padronizadas descritas a seguir:

Documento: Manual de Gestao (MGE) / Controle: Sigla do documento- Sigla da instituicdo ou unidade-
Numeragéo / Exemplo: MGE-INEA-01 e MGE-INEA-DIRLAM-02.

Documento: Normas Institucionais (NOI) / Controle: Sigla do documento- Sigla da instituicdo-

Numeragéo / Exemplo: NOI-INEA-01.

Codigo:
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Ill.  Documento: Normas Operacionais (NOP) / Controle: Sigla do documento - Sigla da instituicéo -
Numeragao / Exemplo: NOP-INEA-02.

IV. Documento: Procedimento Operacional Padrdo (POP) / Controle: Sigla do documento- Sigla da
instituicdo- Sigla daunidade- Numeracgéo / Exemplo: POP-INEA-DIRLAM-01 e POP-INEA-DIRBAPE-
02.

V.  Documento: Método de Ensaio (ME) / Controle: Sigla do documento- Sigla da unidade- Sigla Geréncia-
Numeracgéo / Exemplo: ME-DIRSEQ-GELAB-01.

VI. Documento: Formularios (FRM) / Controle: Sigla do documento - Sigla da instituigdo e/ou unidade-
Numeragéo do documento de de acordo com a U.A. / Exemplo. FRM-COOGEP-03.

10.2 NUMERACAO DOS DOCUMENTOS

10.2.1 A numeragédo de documento do tipo: MGE’s, NOI's e NOP’s é fornecida pelo Servnor, de forma
sequencial para cada tipologia de documento.

10.2.2 O documento s6 recebe a numeragéo apos a sua aprovacgao (ltem 9).
10.2.3 A emisséo inicial de um documento normativo, comega como Revisado nimero "0".

10.2.4 O Servnor é responsavel pelo preenchimento do codigo de controle e da data de aprovagao, que fica
no rodapé dos documentos normativos.

10.2.5 O numero de um documento normativo que for revogado nao pode reaproveitado.
10.2.6 Os documentos normativos seguem ordem crescente, sem zerar em cada inicio de ano.

10.2.7 Os arquivos eletronicos dos documentos normativos em vigor sdo mantidos atualizados sob a
responsabilidade do Servnor, no SisDoc.

10.2.8 E de responsabilidade da U.A. que criou os POP’s, ME’s e FRM’s enviar para o Servnor, cépia dos
mesmos para que possam ser anexados ao Arquivo de Documentos do Inea - SisDoc.

10.2.9 Apods a aprovagao de um POP, ME ou de um FRM sem vinculo com documento normativo, a U. A.

deve encaminhar o processo SEI para o Servnor com o intuito de instrugdo da base de dados dos
documentos normativos do Inea.

11 REVISOES DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

11.1 A Revisao de todos os documentos normativos deve ser realizada de forma similar a emissao de um
novo documento.

11.2 A U. A. responsavel pela emissao de um documento normativo pode, a qualquer momento que achar
oportuno, conduzir o procedimento de Revisdo do mesmo.

11.3 Uma outra U. A. que utiliza o documento normativo pode solicitar a U. A. de origem Revisdo
demonstrando a motivagéao e justificativa, conforme o Formulario constante no Anexo 4.

11.3.1 Caso a U. A. considere pertinente a sugestao de alteragcdo do documento normativo, deve proceder
a Revisao do mesmo incluindo a mudancga apontada.
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12 DISPOSICOES FINAIS

12.1 O Servnor mantém Lista mestra dos documentos normativos, com as seguintes informagdes: unidade
organizacional, codigo, nome, numero da Revisao, data de aprovagao e, quando necessario, nUmero
do ato oficial de aprovacgao. Este procedimento se denomina Cadastramento.

12.2 Os arquivos de versbes revogadas sdo mantidos pelo Servnor, no banco de dados do Inea, com
informagao de sua Revogagao, mantendo registro do Ciclo de vida dos documentos.

12.3 Com a aprovacgao a Revisao 1 desta NOI, no mesmo ato, fica revogada a Revisdao 0 da NOI-INEA-
01 e a Deliberagéo INEA n° 12, que a aprovou, ambas vinculadas ao processo administrativo SEI-E-
07/503772/2010.

12.4 Para fins de adaptacdo e melhoria continua, esta norma sera atualizada a cada cinco anos,
conduzidos pelo Servnor.

13 ANEXO

Anexo 1 — MODELO DE MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE, NORMA INSTITUCIONAL, NORMA
OPERACIONAL E PROCEDIMENTO OPERACIONAL.

Anexo 2 — MODELO DE FORMULARIO
Anexo 3 — PROPOSICAO, FORMATACAO E CONTEUDO, TRAMITACAO E ANALISE DE DOCUMENTOS

NORMATIVOS

Anexo 4 — FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REVISAO DE DOCUMENTO NORMATIVO

Cédigo:
NOI-INEA-01

Data de Aprovagéo:

26/08/2024

N° do ato oficial de aprovagéo:

Deliberagao INEA n° 47

Data de Publicagdo:

03/09/2024 — BS n° 85

Revisdo:

1

Pagina:

10/19
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ANEXO 1 — MODELO DE MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE, NORMA INSTITUCIONAL, NORMA

OPERACIONAL E PROCEDIMENTO OPERACIONAL

®
Inea TITULO DO DOCUMENTO

I UTve estadusd do anbisnle

1 OBJETIVO

Resumir © @500po ¢o documento,

2 CAMPO DEAPLICAGAO E VIGENCIA

Delerminar a abrangéncia de aplica¢ao do documento, indicando unidades e oulros drgacs externas 308 quais
o documento se deslina, bem como a sua dala inicial de vigéneia (eapitulo cbrigalénio)
3 DEFINIGOES

Relacicnar e definir os larmos especliicos ou as siglas ublizadas no conleddo do docunenlo {capfuio ndo

abrigatdnio)

TERMO / SIGLA OBJETO

4  REFERENCIAS

Descrever os documentos (legislapbes, nomas &lc) que servemn de onentagdo e raferéncia ao documento

(capitulo ndo obngstdne)

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

Resumir as alnbuigdes gerais de cada wnidade ou respansavel pela realizagdo do processc de ltrabaiho

(capitule cbngatério)

FUNGAO RESPONSABILIDADE

6  CONDIGOES GERAIS

Estabslecer as regras e condipbes gerais para o documento (capitulo nao cbnigaténo)

81 s
Codigo: Data do Aprovagio: N* da alo oficlal de aprovagia: Ravisdo: Pagina:
Inserir codigo XK RH KK AXKX 0 1de2

Codigo:
NOI-INEA-01
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[ ]
l“ea TITULO DO DOCUMENTO

WAEEAI0 htadual 80 ambinte

T

TITULO DOS CAPITULOS

Descrever os procedimentos edou fluxogramas dos processos de trabalho estabelecidos no documento
(capituio cbrigatdnio)

INDICADORES

Infoemar os indicadores da dosempanho ou do acompanhamento associados ao processo o frabatho objeto
do documento (capitulo n3o cbrigaténo)

NOME FORMULA FREQUENCIA
indcar a
Informar o name do indicador de Indicar a férmula de apura; o ou indicar o penadicidade o2
desempenho ou de acompanhamento sistema que apurs o indicador apuragso do
incicadior
89 ANEXOS
Incluir documentas ou informagbes que foram referenciades (caphuio ndo cbngaténia).
*  Anexo1-XxXX
Cédigo: Dala de Aprovago: N® do slo oficlal de aprovagio: Ravis3o: Pagina:
Inserir cédigo XXX XK 0 2de2

Cédigo:
NOI-INEA-01

Data de Aprovacéao:
26/08/2024

N° do ato oficial de aprovagédo:
Deliberagao INEA n° 47

Data de Publicacao:
03/09/2024 — BS n° 85 1

Revisao:
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ANEXO 2 — MODELO DE FORMULARIO

FORMULARIO DE INSPECAQ PARA VISTORIA DE
SEGURANGA REGULAR

DADUS DU EMPREENDIMENTU
T | NOME:
2 | LATITUDE: 3 LONGITUDE:
T | NURICIPIO: 3 [ ESTADO

§ | CURSOD AGUABARFADD:

¥ | DATADATRSPECAD:

il | COTALDO
17 [ NIVECDEPERIGO GLOEAL DA BARFAGEM (NPGE):

CONDIGOES CLIMATICAS:

18

OUTRAS CONSIDERAGOES:

FRM-SERVRISB-07

Aprovado: 01/01/2023

FL:0101

Cédigo:
NOI-INEA-01

Data de Aprovacéao:

26/08/2024

N° do ato oficial de aprovagédo:
Deliberagao INEA n° 47

Data de Publicacao:
03/09/2024 — BS n° 85

Revisao:

1

Pagina:

13/19
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ANEXO 3 - PROPOSIGAO, FORMATAGAO E CONTEUDO, TRAMITAGAO E ANALISE DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Este Anexo se refere principalmente aos documentos: Manuais de Gestdo (MGE’s), Normas Institucionais
(NOI's), Normas Operacionais (NOP’s), Procedimentos Operacionais Padrdao (POP’s) e Métodos de Ensaio

(ME’s). As diferengas dos FRM’s em relagdo aos outros documentos s&o apontadas nos itens especificos,
quando houver necessidade.

1 PROPOSIGAO

1.1 Somente as U. A.’s do Inea podem propor a elaboragdo de documentos normativos.

1.2 Haduas formas de proposigao para elaboragdo de um documento normativo:
l. Por U. A. do Inea, preferencialmente a responsavel pelo processo de trabalho;
1. Por intermédio de Grupo de Trabalho (GT).

1.2.1  Elaboragao por U. A. do Inea

1.2.1.1 A U. A. confecciona a minuta do documento mormatizado necessario.

1.2.1.2 No processo SEl, pode solicitar manifestagéo de outras U. A.’s na elaboracao do texto.

1.2.1.3 No caso especico de NOP’s, se for necessaria a manifestacéo de area externa ao Inea, deve-se
realizar por meio de solicitagdo oficial da Diretoria a qual a U. A. faz parte, emitindo oficio e

registrando-o no Processo SEI, bem como as contribui¢cdes recebidas.

1.2.1.4 Deve-se encaminhar a minuta as U. A.’s afetadas pelo procedimento proposto para analise e
sugestodes, antes da elaboragéo da verséo final.

1.2.2 Elaboragao por GT
1.2.2.1 O coordenador do GT deve ser lotado na U. A. proponente.

1.2.2.2 AU. A. responsavel pelo tema do documento normativo solicita a formagéo do GT com a indicagao
de membros, inclusive de outras Diretorias.

1.2.2.3 Aformalizagdo do GT se da por meio de publicagéo de Portaria Inea.
1.2.2.4 A critério do GT, no caso especifico de NOP’s, pode-se solicitar a manifestagdo de areas externas
ao Inea por meio de solicitagéo oficial da Diretoria a qual o Coordenador do GT faz parte, emitindo

oficio e registrando-se as possiveis contribuicdes no Processo SEI.

1.2.2.5 Deve-se encaminhar a minuta as U. A.’s afetadas pelo procedimento proposto para analise e
sugestbes, antes da elaboracao da versao final.

2 CONTEUDO

2.1 Nos documentos normativos sdo mantidos os capitulos essenciais a estrutura do documento, que
serao aplicados quando necessario for, conforme especificado:

Cadigo: Data de Aprovacdo: | N° do ato oficial de aprovagao: Data de Publicagéo: Revisdo: | Pagina:
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2.1.1  CAPITULOS OBRIGATORIOS

VI

Sao considerados obrigatérios os seguintes capitulos, com as suas finalidades:
OBJETIVO - resumir o escopo do documento.

APLICACAO E VIGENCIA — determinar a abrangéncia de aplicagédo do documento, indicando U. A.’s e
outros orgaos externos aos quais o documento se destina (somente no caso de NOP’s), bem como a sua
data inicial de vigéncia.

DEFINICOES - relacionar e definir os termos especificos (com suas siglas, caso houverem) utilizados no
contetido do documento, utilizando-se a formatagéo de estilo de “marcadores”.

REFERENCIAS - descrever os documentos (legislagdo, normas etc.) que servem de orientagdo e
referéncia.

RESPONSABILIDADES GERAIS - resumir as atribuicbes gerais de cada responsavel pelas etapas de
realizagdo do processo de trabalho, trazendo cada ator como um um subitem (ex.: 5.1, 5.2) e as
respectivas responsabilidades com a formatagao de estilo de “marcadores”.

2.1.2 CAPITULOS NAO OBRIGATORIOS

Sao considerados nédo obrigatérios os seguintes capitulos, com as suas finalidades:

CONDICOES GERAIS - estabelecer as regras e condigdes gerais para o processo de trabalho.

DISPOSICOES FINAIS - descreve algum aspecto necessario de se abordar e também questdes
relacionadas a Revogagao de norma/resolugdo que esta sendo substituida ou revisdes anteriores, bem
como do instrumento que a aprovou.

ANEXOS - documentos ou informagdes que foram referenciados.

2.1.3 Sao admitidas insergbes ou eliminagdes de titulos ou capitulos, com o fim de melhorar a

compreensao do documento.

2.1.4 Pela natureza e necessidade para coleta de informagdes, os FRM’s sdo desobrigados de seguir o

3

3.1

exposto no item 2.1 deste Anexo.

PRINCIPAIS FORMATAGOES

Formatagao Minima

Deve-se seguir as formatagdes minimas que sédo apresentadas a seguir:

FORMATACAO PADRAO RECOMENDADO

Deve ser tdo conciso quanto possivel, de modo a indicar o assunto tratado

Titulo do Documento pelo documento. Fonte: Arial 12, Negrito, Alinhamento “Centralizado” em

Caixa de Texto propria.

No cabecgalho constam o logotipo do INEA e o titulo do documento e deve ser

Cabegalho repetido em todas as folhas, inclusive nos anexos

Todas as folhas de um documento normativo possuem rodapé conforme a
. presente norma. Nele constam o cédigo do documento, a data de aprovacgao,

Rodapé . e = . e ,
o numero do ato oficial de aprovagao, o nimero da Revisao, o nimero da
pagina e o numero do total de paginas.
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No paragrafo é utilizada a fonte “Arial”, tamanho 10, com espacamento entre
linhas “simples”, com espagamento “Antes” de 6 pt e “Depois” de 0 pt e

alinhamento “Justificado”.

Paragrafo

O tamanho das tabelas e das caixas de texto e demais configuragdes de
Tabelas formato sdo ajustados de acordo com o tamanho de seu respectivo texto e no
maximo na largura do cabegalho e rodapé.

Seguem numeragao seriada, indicando os niveis de subordinacdo ao item
principal que estd em “Estilo Titulo 17 (em Caixa Alta e negrito com
espagamento “Antes” de 20 pt e “Depois” de 14 pt), seguido pelo “Estilo Titulo
Itens e subitens 2” (em Normal, com espagamento “Antes” de 12 pt e “Depois” de 6 pt) e assim
por diante. Os demais titulos devem ser em fonte “Arial”, tamanho 10, com
espagamento entre linhas “simples”, com espagamento “Antes” de 6 pt e
“Depois” de 0 pt e alinhamento “Justificado”.

Incisos, Alineas e | Sao utilizados para apresentar opgdes ou listagem de tdpicos, como por
Marcadores exemplo: documentos a serem apresentados

Os documentos normativos sdo formatados e impressos em papel de

Impress&o tamanho A4 (210 mm x 297 mm).

3.2  PADRAO ESPECIFICO PARA FORMULARIOS (FRM’S)

3.21 O FRM deve ser flexivel o suficiente para facilitar o alcance de seu objetivo, no entanto é
recomendada a padronizagao do cabegalho e rodapé.
3.2.1.1  As partes componentes padronizadas sao:

. Cabegalho - todas as folhas de um formulario possuem cabegalho. Nele constam o logotipo do
INEA e 0 nome do documento.

Il Rodapé - todas as folhas de um formulario possuem rodapé de controle de versdo do modelo.
Nele constam o cédigo do documento normativo (quando houver), o nimero da Revisao, o
numero da pagina e o numero do total de paginas.

3.2.1.2 No caso de um FRM vinculado a um documento normativo, estes devem ser colocados nos
Anexos e seguir a padronizacao do Documento Inea que o contém.

3.2.1.3 No caso de um FRM sem vinculo com documento normativo, no rodapé deve constar a sigla
“FRM”, a sigla da unidade, o nimero da vers&o, o numero da pagina e o numero total de paginas.

3.3 CONCLUSAO DA MINUTA DO DOCUMENTO

Apos o fechamento da minuta do documento, a U. A. ou GT deve tramita-lo (tem 4 — Anexo 3) para a
andlise de estrutura e padronizacdo e legal (item 9 — Anexo 3).

4 TRAMITAGCAO
41 DOCUMENTO NOVO
4.1.1 Documento Normativo em sua Revisao “0” deve ser tramitado em um Processo SEI.

412 AU. A ou coordenador do GT deve, no Sistema SEI, iniciar um processo do tipo: "Administrativo:
Elaboragao e Aprovagao de Normativos Proprios".
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4.1.3 Nele devem ser anexadas as minutas do Documento Normativo e, no caso dos MGE, NOI e NOP,

4.2

4.2.1

422

423

4.3

4.3.1

43.2

433

434

4.3.5

4.3.6

do Ato de Aprovagao (Deliberagéo, Resolugéo) que contera a sua aprovagao.

Finalmente se deve icluir “Despacho de Encaminhamento de Processo” e endereca-lo para a(s)
UA(s) para a continuidade da tramitagao.

DOCUMENTO REVISADO

Um Documento Normativo sujeito a um procedimento de Revisdo deve ser tramitado utilizando o
Processo SEl ja utilizado nas versdes anteriores.

Nele, a U. A. ou coordenador do GT deve anexar as minutas do Documento Normativo revisado e, no
caso dos MGE, NOI e NOP, do Ato de Aprovacgao (Deliberagdo, Resolugdo) que contera sua
aprovagao.

Finalmente se deve icluir “Despacho de Encaminhamento de Processo” e enderega-lo para a(s)
UA(s) para a continuidade da tramitagao.

DOCUMENTO EM’SUSTITUICAO A UMA NORMA DAS INTITUIGOES ORIGINARIAS DO INEA OU
EM PROCESSO FISICO DO INEA

Ha documentos das extintas Feema, Serla, IEF e mesmo do proprio Inea (antes de 2021) ainda em
vigor e que podem ser atualizados e adequados a realidade do Inea. Estes, em sua grande maioria,
estdo anexados em Processos Administrativos fisicos, que ndo podem ser mais tramitados. Este
também é o caso de Documentos Inea vinculados em P. A. fisicos.

A U. A. ou coordenador do GT deve solicitar que o P.A. fisico, verificando a sua localizagdo nos
“Sistemas Inea”, da Extranet do Inea.

Caso esteja em “arquivo”, fazer a solicitagdo no e-mail: desarquivo.inea@gmail.com.

De posse do P.A. fisico, deve-se escanea-lo em arquivo no formato PDF e encaminha-lo para o e-
mail: seapro.inea@gmail.com, solicitando ao Servigo de Arquivo e Protocolo (SERVPROT) a abertura
de Processo SEI com a mesma numeragao do processo fisico.

Quando o Processo SEI aberto for encaminhado para a UA, pode-se tramitar utilizando o Sistema
SEI.

O P.A. fisico original deve ser destinado, para “arquivamento em definitivo”, para: “ARQ-SEI”, no
ambiente do “Sistemas Inea”.

5 ANALISE DE ESTRUTURA E PADRONIZAGAO, PREVIA DE PUBLICAGAO E ANALISE LEGAL
DOS DOCUMENTOS NORMATIVOS

5.1 Ap6s o fechamento da minuta do documento normativo, a U. A. ou GT deve encaminha-lo para a
analise de estrutura e padronizacao e Parecer legal.

5.2 A analise de estrutura e padronizagdo do conteido da minuta do documento e do Documento de
Aprovacao acontece quando a rea proponente as encaminha, por intermédio de processo SElI, para
o Servigo de Normatizagao (Servnor) com intuito de analise para a padronizacao e sugestées quanto
a possibilidade de melhoria, caso hajam.
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5.2.1 Caso a minuta do documento esteja em desacordo com os itens 1 e/ou 2 deste Anexo, o Servnor

deve restituir a minuta para que as adequagdes sejam realizadas e s6 assim, continuar o fluxo de
analise e aprovagao, retomando ao item 5.1 deste Anexo.

5.3 O Servnor deve encaminhar consulta ao Servigo de Contratos (SERVCONT) solicitando a prévia do
custo de publicagao no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro e a resposta deve ser instruida no
Processo SEI, de forma a auxiliar o Condir na decis&o sobre o veiculo de publicagao dos atos.

5.4 O Servnor deve retornar o Processo SEI para a U. A. ou coordenacgédo do GT e em sequéncia, apds a
ciéncia das modificagbes quanto a estrutura e formatagdo da minuta e a analise sobre a incorporagéo
das sugestdes de melhoria de texto propostas pelo Servnor, deve ser encaminhado o processo SEI
para a Procuradoria do Inea para analise legal e emisséo de parecer.

5.4.1 A Andlise Legal se refere de MGE’s, NOI's, NOP’s e quando for solicitado pela Diretoria da U. A.

Proponente nos casos dos demais tipos de documentos.

5.5 Com o atendimento das alteragbes propostas pela Procuradoria do Inea, pode-se para etapa de
aprovacao (item 9 desta NOI).
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ANEXO 4 —- FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE REVISAO DE DOCUMENTO NORMATIVO

inea
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SOLICITAGAO DE REVISAO DE DOCUMENTO NORMATIVO

Cdédigo do Documento:

Reviséao:

Titulo do Documento

U. A. responsavel pelo documento:

Iltem alvo de sugestéao
de Revisao

Sugestao de redagao
da redagédo com a
Revisdo

Justificativa:

Item alvo de sugestéo
de Revisao

Sugestéo de redagéo
da redagédo com a
Revisao

Justificativa:

Iltem alvo de sugestao
de Revisao

Sugestéo de redagéo
da redagédo com a
Revisao

Justificativa:

ltem alvo de sugestéo
de Revisao

Sugestao de redagéo
da redagéo com a
Revisao

Justificativa:

U. A. solicitante:

Qual a utilizagédo do
Documento pela U. A.:

Cadigo:
NOI-INEA-01

Data de Aprovagéo:

26/08/2024

N° do ato oficial de aprovagdo:

Deliberacao INEA n° 47

Data de Publicagao:

03/09/2024 — BS n° 85

Revisao:

1

Pagina:

19/19

Renato Jordao Bussiere
Presidente do Conselho Diretor do INEA
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