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1 OBJETIVO

Estabelecer competéncias, processos, critérios, procedimentos e padrbes para elaboracdo, revisdo,
aprovacao e divulgacdo dos instrumentos normativos no ambito da Codevasf.

2 DEFINICAO

Para efeito desta Norma, define-se:

2.1 Consulta Interna

Atividade que ocorre quando um instrumento normativo € disponibilizado aos empregados da
Empresa com objetivo de obter contribuices na fase de sua elaboracéo ou reviséo.

2.2 Estatuto Social

Instrumento normativo que estabelece o conjunto de principios, diretrizes e regras de negdcio
aprovados pela Assembleia Geral que impactam na capacidade de governanca e gestdo estratégica da
Empresa.

2.3 Formulario (FOR)

Documento padronizado e estruturado por meio de campos a serem preenchidos com dados de
determinada atividade ou tarefa com o propoésito de receber, preservar e transmitir informacoes
uniformes.

2.4 Instrumento Normativo

Documento elaborado e aprovado segundo diretrizes estabelecidas por esta Norma, resultante do
consenso das unidades organicas gestoras e corresponsaveis, que estabelece regras e diretrizes, com
0 objetivo de padronizar a execucgdo de atividades e processos de negécios da Codevasf.

2.5 Mapeamento

Identificacdo e representacdo das atividades de um processo, por meio de diagramas e/ou fluxos do
processo.

2.6 Manual

Instrumento Normativo que contempla regras, procedimentos, funcles, atividades, diretrizes,
objetivos, instrugdes e orientacdes que devem ser obedecidas e cumpridas na Empresa.

2.7 Norma

Instrumento normativo que regulamenta e disciplina os processos de trabalhos inerentes ao exercicio
das atividades da Empresa, por meio de diretrizes, regras, terminologias e formatos estabelecidos
nesta Norma.
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2.8 Politica

Instrumento normativo que agrega o conjunto de conceitos, principios, objetivos e diretrizes que
norteiam a atuacdo e a tomada de decisdo da administracdo da Codevasf e estabelece o que, quem,
quando, onde e porque um determinado objetivo deve ser alcangado.

2.9 Procedimento

Instrumento normativo que padroniza e orienta como realizar determinada atividade ou tarefa,
utilizando modelagem de processos de negocios, com nivel de detalhamento suficiente para garantir
a sua operacionalizacdo, contendo o responsavel pelas atividades representadas, e conforme a
sequéncia de execucdo destas.

2.10 Modelagem de Processos de Negdcios

Descreve a sequéncia ou o fluxo de atividades em uma organizagdo com 0 objetivo de executar o
trabalho, representado como um diagrama de fluxo de elementos, que sdo um conjunto de atividades,
eventos, gateways e fluxos de sequéncia que definem uma semantica de execucéo finita.

2.11 Regimento Interno

Instrumento normativo que descreve a estrutura organizacional, organizacdo, competéncias e
atribuicdes, com o objetivo de regulamentar o funcionamento da Empresa, de seus 6rgéaos colegiados
e de suas unidades organicas.

2.12 Revisdo

Rever o conteido do instrumento normativo com vistas ao seu aprimoramento.

2.13 Revogacéo

Ato de tornar um instrumento normativo sem efeito.

2.14 Sistema Normativo

Conjunto de instrumentos normativos organizados, segundo critérios pré-definidos, que estabelecem
regras, diretrizes e parametros utilizados para disciplinar e padronizar as atividades da Codevasf,
composto por seu Estatuto Social, regimentos internos, normas, manuais, procedimentos e
formulérios.

2.15 Unidade Organica Corresponsavel
Unidade organica que compartilha a responsabilidade referente ao instrumento normativo, uma vez
que seu teor interfere nas atividades de sua area de competéncia.

2.16 Unidade Orgéanica Gestora

Unidade orgénica responsavel por elaborar e propor a aprovacdo de minutas, revisar e propor a
revogacao dos instrumentos normativos de sua competéncia.
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2.17 Versionamento

E um processo utilizado para controlar as versdes de um instrumento normativo por meio de
numeracdes diferentes, de forma que a cada aprovacgao ou revisdo, uma nova versdo do instrumento
original é criada, adicionando eventuais atualizagdes e/ou correc¢des, alterando o nimero de versédo e
preservando a versdo anterior para fins de consulta e auditabilidade.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

3.1 A competéncia para a aprovacdo dos instrumentos normativos respeitara a alcada determinada
no Estatuto Social, no Regimento Interno ou nos demais instrumentos de governanca da Empresa.

3.1.1 Caberéa as autoridades competentes listadas abaixo a aprovacdo dos seguintes instrumentos

normativos:
a) Assembleia Geral: Estatuto Social,
b) Conselho de Administracdo: regimentos internos e politicas;
c) Diretoria Executiva: normas, manuais e procedimentos que envolvam unidades organicas
de Areas diferentes; e
d) Diretores estatutarios: procedimentos executados apenas por unidades organicas

subordinadas ao respectivo diretor.

3.2 Compete a Unidade de Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP, sem prejuizo de suas
competéncias regimentais:

a)
b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

centralizar e gerir o Sistema Normativo;
manter atualizado o glossario unificado de conceitua¢des dos instrumentos normativos;

auxiliar metodologicamente as unidades organicas gestoras na elaboracdo das minutas dos
instrumentos normativos;

orientar as demais unidades organicas da Empresa quanto a aplicacdo do regramento
estabelecido nesta Norma;

auxiliar, quando necessario, no processo de elaboracdo de minutas, revisdo e revogacao dos
instrumentos normativos sob responsabilidade das unidades organicas gestoras;

definir a metodologia para elaboragdo de minutas e revisdo de instrumentos normativos;

definir padrdes de composicdo, formatacdo e redacdo das minutas de instrumentos
normativos;

mapear, de forma padronizada, os processos de negdcio relacionados aos instrumentos
normativos da Codevasf;

elaborar, de forma padronizada, os formularios da Empresa;
verificar a conformidade dos instrumentos normativos;

submeter os instrumentos normativos a consulta interna, quando solicitado pela unidade
organica gestora;
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)

receber e compilar as sugestdes advindas de consultas internas e submeté-las a apreciacdo
das unidades orgéanicas gestoras;

m) publicar o instrumento normativo na intranet da Empresa; e

n)

solicitar & Assessoria de Comunicagdo e Promocéo Institucional — PR/ACP a publica¢éo de
instrumentos normativos no sitio eletrénico da Codevasf, bem como a divulgacdo de sua
aprovacao ou revogacéo.

3.3 Compete a unidade orgéanica gestora do instrumento normativo, sem prejuizo de suas
competéncias regimentais:

3.4

a)

9)

h)

)

K)

revisar e elaborar minutas dos instrumentos normativos de sua competéncia, conforme
Anexos C a K, bem como propor a sua revogagdo, em conformidade com o disposto nesta
Norma,;

analisar tecnicamente os instrumentos normativos de sua competéncia;

submeter o instrumento normativo em elaboracdo, revisdo ou revogacdo a andlise e
manifestacdo das unidades organicas corresponsaveis;

revisar os instrumentos normativos sob sua responsabilidade, a cada 3 (trés) anos ou a
qualquer tempo por forca de atualizacdo legal, ou se manifestar quanto a ndo necessidade
de reviséo;

participar do mapeamento de processos de negdcios, sob orientacdo da Unidade de Gestdo
de Processos — AE/GPE/UGP e com as unidades organicas corresponsaveis pelo processo
de negaocios;

implementar os instrumentos normativos e gerir 0s processos de negdcios em seu ambito de
atuacéo;

orientar e adotar providéncias para a capacitacdo dos empregados e/ou as demais unidades
organicas guanto a execucao dos instrumentos normativos sob sua responsabilidade;

monitorar a execuc¢do dos instrumentos normativos referentes aos processos de negocios sob
sua responsabilidade, implantando controles internos de gestao;

assegurar a conformidade dos instrumentos normativos sob sua responsabilidade quanto a
legislagdo aplicavel e a outros instrumentos normativos da Codevasf;

submeter as minutas dos instrumentos normativos a apreciacdo da Secretaria de Gestéo de
Integridade, Riscos e Controles Internos — PR/SIRC e da Assessoria Juridica — PR/AJ; e

elaborar a proposicdo e submeter a apreciacdo da autoridade competente responsavel pela
aprovacgéo do instrumento normativo, conforme as orientagdes constantes no Anexo P.

Compete a unidade organica corresponsavel, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:

a)

b)

participar da elaboragdo das minutas ou revisdo do instrumento normativo pelo qual seja
corresponsavel;

propor a unidade orgénica gestora a elaboracdo, revisdo ou revogacdo do instrumento
normativo pelo qual seja corresponséavel; e
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3.5

c) participar do mapeamento de processos de negdcios, em conjunto com a Unidade de Gestéo
de Processos — AE/GPE/UGP e com a unidade organica gestora do processo de negdcios.

Compete a Assessoria Juridica da Codevasf — PR/AJ, sem prejuizo de suas competéncias

regimentais, analisar e emitir parecer quanto aos aspectos juridicos e legais do instrumento normativo.

3.6

Compete a Assessoria de Comunicacéo e Promocdo Institucional — PR/ACP, sem prejuizo de

suas competéncias regimentais:

3.7

a) padronizar a identidade visual dos instrumentos normativos da Empresa;
b) publicar o instrumento normativo no sitio eletrénico da Codevasf na internet; e

c) divulgar a aprovacéo e a revogacao dos instrumentos normativos.

Compete a Secretaria de Gestdo de Integridade, Riscos e Controles Internos — PR/SIRC, sem

prejuizo de suas competéncias regimentais, analisar a conformidade dos instrumentos normativos
quanto a integridade, riscos e controles internos e se manifestar, por escrito, previamente a aprovacgao
do instrumento.

3.8

4

4.1

Compete aos diretores e aos gerentes-executivos, sem prejuizo de suas atribui¢des regimentais:

a) submeter a autoridade competente a aprovacdo dos instrumentos normativos de
responsabilidade de sua area;

b) propor a elaboracdo de minutas ou revogacdo de instrumentos normativos de sua area de
competéncia; e

C) aprovar os instrumentos normativos classificados como “procedimentos” no &mbito de sua
competéncia.

DESENVOLVIMENTO

Classificacdo dos Instrumentos Normativos da Codevasf

4.1.1 Os instrumentos normativos da Codevasf sdo assim classificados:

a) Instrumentos Normativos Organizacionais:
1) estatuto social;
2) regimentos internos; e
3) politicas.

b) Instrumentos Normativos de Gestdo ou Operacionais:
1) normas;
2) procedimentos; e
3) manuais.

4.1.2 Osinstrumentos normativos da Codevasf poderdo ser nomeados de forma diferente das citadas
no subitem 4.1.1 desde que haja determinacéo legal.
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4.1.3 Os instrumentos classificados como “Normativos de Gestdo” abrangerao os instrumentos que
forem aplicados a toda Codevasf ou a todos os seus empregados ou que tenham como unidades
organicas gestoras as unidades vinculadas ao Consad, & Presidéncia ou as Areas meio da Empresa.

4.1.4 Os instrumentos classificados como “Normativos Operacionais” abrangerdo os instrumentos
que tenham como unidades organicas gestoras as unidades das areas finalisticas da Empresa.

415 Os programas, planos, metodologias, sistematicas, cartilhas, manuais de sistemas de
informacdo e/ou aplicativos, instrucdes, cartas, codigos ou outros documentos ndo previstos no
subitem 4.1.1 néo serdo considerados instrumentos normativos, para efeito desta Norma.

4.2 Critérios para Elaboracdo, Revisao e Versionamento de Instrumentos Normativos

4.2.1 A elaboragdo ou revisdo dos instrumentos normativos devera observar:
a) a legislacdo pertinente;
b) as normas e 0s atos normativos existentes, internos e externos;
c) as recomendagdes oriundas de 6rgaos de controle externo e/ou interno;

d) a diagramacdo e 0 mapeamento do processo de negocios inerente ao normativo,
considerando possibilidades de melhoria do processo atual, se existente;

e) as novas solucdes de tecnologia disponiveis;

f) a possibilidade de interfaces com outras unidades organicas, outros processos de negocios
ou outras atividades da Empresa;

g) a participacdo das unidades organicas gestoras e corresponsaveis na execugdo das
atividades;

h) as sugestdes dos usuarios; e

i) acorrecdo de erros e impropriedades.
4.2.2 A revisdo dos instrumentos normativos podera ser realizada sem necessidade de submisséo a
apreciacdo da autoridade competente nas seguintes situacdes:

a) alteracdo de nomenclaturas ou siglas de unidades organicas da Codevasf, de Orgaos
publicos ou de solucdes tecnoldgicas;

b) alteracdo de anexos, desde que ndo impliquem em alteracdo de contetdo do instrumento
normativo;

c) alteracdo da legislacéo referenciada no instrumento, desde que ndo haja modificagdo de
conteddo;

d) corregéo ou atualizagdo gramatical;
e) correcdo de erros e impropriedades, desde que ndo haja alteracdo de contetdo;
f) identidade visual e formatacdo dos instrumentos normativos; e

g) alteracdo da logomarca da Empresa ou do Governo Federal.
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4.2.2.1 As revisdes que ndo se enquadrarem nos motivos apresentados no subitem 4.2.2 serdo
submetidas a apreciagdo da autoridade competente.

4.2.3 A revisdo dos instrumentos normativos devera ocorrer, no maximo, a cada 3 (trés) anos ou a
qualquer tempo quando houver necessidade de atualizagéo legal.

4.2.3.1 A revisdo do instrumento normativo ndo sera efetuada desde que a unidade organica gestora
se manifeste formalmente informando que o instrumento ndo necessita de atualizacéo.

e, (Y]

4.2.4 O versionamento dos instrumentos normativos seguirda o padrdo “x.y”, sendo “x” e “y
nlmeros sequenciais.

4.2.4.1 O “x” sera alterado quando o instrumento normativo for aprovado pela autoridade competente,
como por exemplo 2.0, onde: “2” significa que ¢ a segunda versdo aprovada pela autoridade
competente.

4.2.4.2 O “y” sera alterado quando a revisdo dos instrumentos normativos nao exigir a aprovagao da
autoridade competente, conforme estabelecido no subitem 4.2.2, como por exemplo 2.3, onde “2”
significa que ¢ a segunda versao aprovada pela autoridade competente e “3” significa que € a terceira
alteracdo do instrumento normativo sem necessidade de aprovacao pela autoridade competente.

4.2.4.30 “y” também poderd ser alterado quando houver alteracdo dos anexos do instrumento
normativo.

425 Os formularios avulsos e os constantes de instrumentos normativos serdo elaborados ou
revisados pela Unidade de Gestéo de Processos — AE/GPE/UGP, por solicitacdo da unidade organica
gestora.

4.2.5.1 Os anexos dos instrumentos normativos poderdo ser alterados por solicitagdo das unidades
organicas gestoras, sem necessidade de aprovacao pela autoridade competente, desde que ndo haja
conflito com o disposto no respectivo normativo.

4.2.5.2 O instrumento normativo que mencionar anexo pertencente a outro instrumento, ndo precisara
inclui-lo em sua lista de anexos.

4.3 Estrutura dos Instrumentos Normativos

4.3.1 Os instrumentos normativos organizacionais terdo suas estruturas definidas conforme as

peculiaridades de cada instrumento.

4.3.1.1 O Estatuto Social da Codevasf serd elaborado conforme orientacdo da Secretaria de
Coordenacéo e Governanca das Empresas Estatais - SEST.

4.3.1.2 0 Regimento Interno da Codevasf sera elaborado de forma a descrever a estrutura
organizacional da Empresa.
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4.3.2 Os regimentos internos dos 6rgaos colegiados ou equivalentes, sempre que possivel, terdo
a seguinte estrutura minima:

CAPITULO | - DO OBJETO

CAPITULO Il - DA NATUREZA E DA FINALIDADE
CAPITULO Il - DA COMPOSICAO E DA SUBSTITUICAO
CAPITULO IV — DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
CAPITULO V — DO FUNCIONAMENTO

CAPITULO VI - DO SECRETARIADO

CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

4.3.3 As Politicas serdo elaboradas de acordo com suas peculiaridades e, sempre que possivel, terdo
a seguinte estrutura minima:

CAPITULO | - DO OBJETIVO
CAPITULO Il - DA ABRANGENCIA
CAPITULO Ill - DAS DEFINICOES
CAPITULO IV — DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
CAPITULO V — DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES
CAPITULO VI — DAS DISPOSICOES FINAIS
4.3.4 As Normas terdo a seguinte estrutura:
1 OBJETIVO;
2 DEFINICAO;
3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES;
4 DESENVOLVIMENTO;
5 DISPOSICOES FINAIS; e
ANEXOS.
4.3.5 Os Procedimentos terdo a seguinte estrutura:
1 OBJETIVO;
2 DEFINICAO;
3 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS;
4 DISPOSICOES FINAIS; e
ANEXOS.

4.3.6 Os Manuais serdo elaborados de acordo com suas peculiaridades e terdo, no minimo, a
seguinte estrutura:

1 OBJETIVO;
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2 DEFINICAOQ;
3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES;

X DISPOSICOES FINAIS; e
ANEXOS.

4.4 Formatacdo e Redacdo de Instrumentos Normativos

4.4.1 Os instrumentos normativos serdo elaborados conforme estrutura estabelecida nesta Norma e
terdo capa, folha de rosto, folha de sumario com cabecalho, sumario e rodapé, e folha de texto com
cabecalho e rodapé, conforme modelos dos Anexos de C a O.

4.4.2 Os Instrumentos Normativos Organizacionais obedecerdo a técnica legislativa e de redagédo
oficial e serdo classificados em capitulos, se¢des, subsecdes, artigos, incisos, alineas e itens, conforme
estabelecido no Anexo M.

4.4.3 Os Instrumentos Normativos de Gestdo ou Operacionais obedecerdo a técnica de redacéo
oficial e serdo classificados em itens, subitens, alineas e subalineas ou quadro descritivo, quando
aplicavel, conforme estabelecido nos Anexos G e J.

4.5 Codificacdo dos Instrumentos Normativos

45.1 As Normas serdo codificadas pela letra N, seguida de nimero sequencial composto por 3
(trés) digitos e apresentada entre parénteses sempre que vier ap6s a nomenclatura da Norma.

Exemplo: Norma de Controle de Frequéncia (N-210)
45.2 O codigo de um instrumento normativo, quando existente, ndo sera alterado, mesmo que

ocorra a sua revisao.

4.5.2.1 O instrumento normativo revogado tera o seu numero preservado, podendo ser utilizado por
outro instrumento normativo que possua o mesmo objeto do revogado.

4.5.3 Os Formulérios serdo codificados pela abreviatura FOR seguida de nimero sequencial de 3
(trés) digitos e separado por hifen.

Exemplo: FOR - 001

4.5.4 O Estatuto Social, os regimentos, as politicas e 0s procedimentos ndo serdo codificados.
4.6 Elaboracdo ou Revisdo de Instrumentos Normativos

4.6.1 A proposta de elaboracdo ou revisdo de instrumentos normativos seré efetuada pelas unidades
organicas gestoras ou corresponsaveis, por meio de minuta elaborada de acordo com os subitens 4.3
e 4.4 desta Norma, e encaminhada a Unidade de Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP por meio de
processo eletrdnico a ser autuado pela unidade orgénica gestora, caso ainda nao exista.
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4.6.1.1 O atendimento das demandas encaminhadas a AE/GPE/UGP obedecera aos critérios de
prioridade estabelecidos pela Area de Estratégia e Financas — AE e obedecera ao cronograma de
execucao que serd elaborado pela AE/GPE/UGP em conjunto com a unidade organica gestora.

4.6.2 A minuta dos instrumentos normativos elaborada por Grupo de Trabalho devera conter a
indicacdo da respectiva unidade organica gestora.

4.6.2.1 O presidente do Grupo de Trabalho devera, preferencialmente, ser lotado na unidade
organica gestora e acompanhar a elaboragdo do normativo até a sua aprovacao.

4.6.3 A minuta dos instrumentos normativos oriunda de Grupo de Trabalho devera ser proposta a
AE/GPE/UGP pela respectiva unidade organica gestora.

4.7 Verificacdo de Conformidade dos Instrumentos Normativos
4.7.1 A verificacdo de conformidade do instrumento normativo sera feita pela Unidade de Gestéo

de Processos — AE/GPE/UGP contemplando, no minimo, os seguintes aspectos:

a) analise de impacto e/ou de conflito de conteldo com outros instrumentos normativos
internos, respeitado as competéncias das unidades organicas gestoras e corresponsaveis, da
Assessoria Juridica — PR/AJ e da Secretaria de Gestdo de Integridade, Riscos e Controles
Internos — PR/SIRC;

b) analise gramatical e redacional do instrumento normativo;
c) analise quanto a existéncia de informacBes minimas obrigatorias;
d) anélise quanto a organizacdo das informacdes apresentadas na minuta; e

e) analise quanto a forma e ao atendimento dos padrdes estabelecidos nesta Norma.

4.7.1.1 A verificacdo de conformidade do instrumento normativo ndo contempla a anélise de mérito
técnico e juridico do instrumento normativo.

4.7.2 A Unidade de Gestdo de Processos - AE/GPE/UGP, apds a conclusdo da verificacdo de
conformidade, restituird o instrumento normativo a unidade organica gestora, com vistas a validacao
e providéncias decorrentes.

4.8 Consulta Interna

4.8.1 Os instrumentos normativos poderdo ser submetidos a consulta interna aos empregados, pelo
periodo de até 10 (dez) dias Uteis, mediante demanda da unidade organica gestora.

4.8.1.1 A consulta interna podera ser dispensada pela unidade organica gestora.

4.8.2 A Unidade de Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP devera compilar as sugestes advindas
de consultas internas e submeté-las a apreciagéo da unidade organica gestora.

4.8.3 A consulta interna podera ser dispensada pela unidade orgénica gestora.
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4.9 Anadlise de integridade, riscos e controle interno, juridica, aprovacao e publicacdo

4.9.1 A unidade organica gestora encaminhara o instrumento normativo a Secretaria de Gestdo de
Integridade, Riscos e Controles Internos — PR/SIRC e a Assessoria Juridica — PR/AJ para
manifestacao.

4.9.2 A unidade organica gestora, ap0s as manifestagbes mencionadas no subitem 4.9.1,
encaminhara o instrumento normativo a Unidade de Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP para a
verificacdo da minuta do instrumento normativo quanto ao atendimento aos requisitos estabelecidos
no “Checklist de Avaliacdo de Conformidade do Instrumento Normativo”, conforme Anexo B.

4.9.3 A unidade organica gestora, apos a verificacdo de conformidade realizada pela Unidade de
Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP, providenciara os ajustes finais e submeterd o instrumento a
apreciacédo da autoridade competente.

4.9.3.1 A aprovacéo do instrumento normativo ficara condicionada a revogagdo da versao anterior.

4.9.4 Os instrumentos normativos serdo publicados na intranet, no sitio eletrdnico da Codevasf e
divulgados por meio do correio eletronico.

5 DISPOSICOES FINAIS

5.1 A Unidade de Gestdo de Processos — AE/GPE/UGP é a unidade organica gestora deste
instrumento normativo.

5.2 Os anexos deste instrumento normativo poderdo ser alterados, sem necessidade de aprovagao
pela autoridade competente, desde que ndo implique em alteragdo de conteido no instrumento.

5.3 As duvidas de interpretacdo do presente instrumento normativo serdo dirimidas pela Unidade
de Gestdo de Processos - AE/GPE/UGP.

5.4 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria Executiva - DEX.
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Anexo A — Diagrama de Elaboracéo de Instrumentos Normativos
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Anexo B — Checklist de Avaliagdo de Conformidade do Instrumento Normativo
CODEVASF CHECKLIST DE AVALIACAO DE CONFORMIDADE DO
== INSTRUMENTO NORMATIVO
IDENTIFICAGAO DO INSTRUMENTO NORMATIVO |
N° PROCESSO
UNIDADE ORGANICA GESTORA
UNIDADES ORGANICAS CORRESPONSAVEIS
i i CIPoliti
R [ TR T [CJEstatuto Social [JRegimento ol |cal
COManual CINorma [IProcedimento
OBJETIVO OElaboragdo [CJRevisdo
CONFORMIDADE DE FLUXO — DOCUMENTOS OBRIGATORIOS
_ ATENDIMENTO PECA DO
ITEM DESCRICAO Sim | No | N/A PROCESSO
1 Minuta apresentada pela unidade orgénica gestora O O ]
2 Manifesta¢io das unidades de organicas corresponsaveis O O ]
3 Consulta Interna (comunicado e contribuigdes) — min. 10 dias O O O
4 Parecer da PR/SIRC sobre a conformidade dos instrumentos normativos O O O
quanto a integridade, riscos e controles internos.
5 Parecer Juridico O O O
CONFORMIDADE DE CONTEUDO
- ATENDIMENTO PECA DO
ITEM DESCRICAO Sim | N3o | N/A | PROCESSO
6 Validacdo do tipo e do cddigo do instrumento conforme contelido O O ]
7 Analise de conflito de contetido com as normas internas O O O
8 Adequagdo das competéncias com o Regimento Interno da Codevasf O O O
9 Conformidade nas informacdes da folha de rosto, cabecalho e rodapé O O ]
10 Andlise da minuta final contemplando propostas das unidades orgénicas 0 0 0
corresponsaveis, Assessoria Juridica, PR/SIRC e consulta interna
CONFORMIDADE DE FORMA
- ATENDIMENTO PECA DO
ITEM DESCRICAO Sim | N3o | N/A | PROCEssO
Utilizacgdo do modelo de instrumento normativo disponibilizado pela
11 . . O O O
Norma de Organizagdo dos Instrumentos Normativos
12 Conteldo .contemplando a estrutura minima do instrumento normativo 0 0 0
conforme item 4.3
13 Sumario e numeragdo de pdginas adequados O O ]
14 Redagdo formal, clara, coesa, concisa, objetiva, em ordem logica, direta e O O O
com frases curtas
Uso das nomenclaturas e siglas das unidades organicas em vigéncia de
15 . ) . " U U O
forma correta, inclusive a sigla “Codevasf’
16 | Emprego da ortografia e pontuagio adequados O O O
17 | Instrumento normativo em formato .pdf pesquisavel O O 1
OBSERVACOES
Responsavel pela Analise de Conformidade Chefe da Unidade de Gestdo de Processos
Nome completo Nome completo
Cargo Chefe da Unidade de Gestdo de Processos
ASSINADO ELETRONICAMENTE ASSINADO ELETRONICAMENTE
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Anexo C — Modelo de Capa

As capas dos instrumentos normativos conterdo apenas o0 nome completo do instrumento normativo,

escrito com letras maiusculas em negrito, utilizando fonte “Arial Rounded MT Bold”, tamanho 48.
Conforme o0 modelo abaixo:

W
¢
4

MINISTERIO DA INTEGRAGAO E DO DESENVOLVIMENTO REGIONAL - MIDR
COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DOS VALES DO SAO FRANCISCO E DO PARNAIBA

NOME COMPLETO DO
INSTRUMENTO
NORMATIVO

7 \N
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Anexo D — Modelo de Folha de Rosto
CODEVASF !_:@_ NOME COMPLETO DO INSTRUMENTO NORMATIVO
CARACTERISTICAS GERAIS DO INSTRUMENTO NORMATIVO
Codico [sequéncia alfa numérica composta pela letra N seguida por 3 nimeros,
& apresentada entre parénteses|
Ato de Aprovacio [nimero e data do ato administrativo que aprovou o presente instrumento
brovag normativo. Exemplo: Resolucao N° 350 de 10 de julho de 2030
Classificacdo do [informar se o instrumento normativo € organizacional, de gestdo ou
Normativo operacional e o tipo. Exemplo Instrumento de Gestao - Norma]
Unidade Organica [informar nome completo e a sigla da unidade organica gestora conforme
Gestora definido no subitem 2.16 da Norma de Gestao dos Instrumentos Normativos]
. .. informar nome completo e a sigla da unidade orginica gestora corresponsavel
Unidades Orgénicas Linfo comr e samea e P
. conforme definido no subitem 2.15 da Norma de Gestdo dos Instrumentos
Corresponsaveis .
Normativos|
[informar a versdo do instrumento no formato “x.y”, onde “x” correspondera
ao numero da versao aprovado pela autoridade competente ¢ o y as alteragoes
Versao realizadas sem a necessidade aprovacdo da autoridade competente , conforme
subitens 4.2.4,424.1,42.42e4.2.43 daNorma de Gestido dos Instrumentos
Normativos]
. N [informar se alteragdo realizada foi de contetdo, organizagdo, dentre outras que
Alteracdo em relacdo a - N - .
N R requerem aprovagdo ou se a nova versdo corresponde a alteragdes de siglas,
Versao anterior
anexos, etc]
. informar a data prevista para revisdo do instrumento normativo, que devera
Data de Revisdo L , P P N q
ser 3 anos apos a sua aprovacao|
L. [informar a quem se aplica o instrumento normativo, se a toda empresa ou se
Abrangéncia . L - ]
o mesmo se aplica apenas a unidades orgénicas especificas]
Processo de Negocio [informar os processos de negécio que estdo sendo normatizados]
Inicio da Vigéncia [informar a data efetiva do inicio da vigéncia do instrumento normativo]
NORMATIVOS REVOGADOS
Codigo Descricdo
[sequéncia alfa numérica
composta pela letra N | = i . .
. . [informar todos os instrumento normativos anteriores com o mesmo
seguida por 3 numeros, L. . .
objetivo/processo de negocio que foram revogados]
apresentada entre
parénteses]
NORMATIVOS INTERNOS VINCULADOS
Codigo Descricao
[sequéncia alfa numérica
composta pela letra N | [informar os instrumentos normativos internos que tenham correlagdo com o
seguida por 3 numeros, | instrumento normativo aprovado. Exemplo: Norma de Controle de Frequéncia
apresentada entre | (N-210), Norma de Férias (N-203) e Norma de Pagamento de 13° (N-213)]
parénteses]
NORMATIVOS EXTERNOS APLICAVEIS - LEGISLACOES
[informar os instrumento normativos EXTERNOS que normatizem ou
regulamentem o processo de negocio do instrumento normativo aprovado]
(Ato de aprovagdo) N° XXXX, XX / XX/ XXXX {Versﬁo XXX
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Anexo E — Modelo de Folha de Anexo

Os instrumentos normativos de gestdo ou operacionais terdo seus formularios, modelos de processo
de negocios e outros tipos de documentos inseridos ao final do instrumento respeitada a ordem em
que forem mencionados, logo apds a palavra Anexo, com a primeira letra maidscula, seguida de letra,
também maiuscula, em ordem alfabética, ambos em negrito, conforme modelo abaixo:

2 PAGINA
‘ CODEVASF NOME COMPLETO DO INSTRUMENTO NORMATIVO

XX

Anexo A - Exemplo

(Ato de aprovagdo) N° XXXX, XX/ XX / XXXX Versido X.XX
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Anexo F — Modelo de Folha de Sumario dos Instrumentos Normativos de Gestdo ou

Operacionais

Os sumarios dos instrumentos normativos de gestdo ou operacionais serdo elaborados da seguinte

maneira;

e serd incluido de forma automatica e utilizando o “sumario automatico 1” do editor de texto;

e 0 sumario conterd a lista dos titulos e subtitulos na mesma ordem em que forem apresentados
no instrumento, exceto os subtitulos das defini¢des;

e 0 sumario sera elaborado utilizando a fonte “Times New Roman”, tamanho 12, espagamento
entre linhas maltiplo de 1,15 e com espacgo de 6 pontos antes do texto e de 0 ponto depois do
texto, com alinhamento justificado e com recuo na margem esquerda de 0,5 cm para 0s

subitens; e

e afolha em que constar o sumario contera cabecalho (sem paginacdo) e rodapé, onde constara
0 ato administrativo de aprovacdo e a respectiva data, ambos alinhados com a margem
esquerda, e 0 versionamento do instrumento normativo, no canto direito do rodapé.

Exemplo:

CODEVASFIB ‘ TITULO DA INSTRUMENTO NORMATIVO l

OBIETIVO ..ottt s s e e s e s s e s s s e e e i 4

1
2 DEFINICAO
3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES ....c.c.cocoiveeiveeieeses s sees oo e 4
4 DESENVOLVIMENTO................

4.1 Exemplo............

4.2 Exemplo.......

4.3 Exemplo............
5 DISPOSICOES FINAIS ......couvvvioreiomiivesersssesssssosseess s ssssesss s s sess s s ssss s sess s s nsss s 5
ANEXO A - Fluxograma 6
ANEXO B - Exemplo T
(Ato de aprovacdo) N° XXXX. XX / XX / XXXX Versdo X.XX
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Anexo G - Orientag0es para Redagdo e Formatacéao de Normas e Manuais

1 As Normas e Manuais serdo elaborados e/ou revisados conforme organizacdo definida pela
Unidade de Gestéo de Processos — AE/GPE/UGP e detalhada no presente anexo.

2 Sempre que uma minuta for alterada por qualquer unidade organica, devera ser utilizado o
controle de alteracdes existente do software editor de texto, a fim de possibilitar a rapida visualizacao
e analise do que for incluido e/ou excluido.

3 As folhas utilizadas terdo o padrdo A4 (210 x 297mm) ou maior, quando for necessario, com
margens nas bordas superior, inferior, direita e esquerda de 2 (dois) cm.

4 A fonte utilizada serda “Times New Roman”, tamanho 12, exceto quando for especificado outro
tamanho para titulo ou subtitulo.

5 O alinhamento do texto serd sempre justificado e sem recuos, salvo onde especificado outra
forma de alinhamento.

6 Asnormas e manuais terdo espacamento entre linhas, maltiplo de 1,15.

7  Os itens e subitens terdo espacamento de 12 (doze) pontos antes do texto e 0 (zero) ponto depois
do texto.

8 As alineas terdo espacamento de 6 (seis) pontos antes e de 0 (zero) ponto depois do texto.
9 Assubalineas terdo espacamento de O (zero) ponto antes e de 0 (zero) ponto depois do texto.
10 A redacdo das normas e manuais devera ser linguisticamente correta e uniforme.
11 O texto das normas e manuais, para maior clareza e objetividade, devera:
a) construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);

b) utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido, sem prejudicar a
clareza da informacéo;

c) usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome;
d) empregar somente palavras de uso corrente e sentido preciso;
e) utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;

f) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao tempo presente
ou ao futuro do presente;

g) utilizar o verbo no infinitivo nas descricdes de atividade ou tarefas (exemplo: elaborar,
emitir, aprovar);

h) as palavras norma(s) e procedimento(s) quando se referirem aos proprios instrumentos
deverdo ser grafadas com a inicial maiuscula;

i) evitar o uso de expressdes locais ou regionais; e

j) utilizar o singular em referéncias a empregado ou a procedimento especifico.
12 As aspas deverdo ser utilizadas para:

a) dar énfase a um determinado termo;

b) indicar termo de lingua estrangeira; e
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c) indicar expressoes de linguagem, comumente usadas no meio da especialidade, ou que ainda
ndo foram incorporadas a linguagem comum.

13 A ssigla decorrente de um nome serd utilizada apos a palavra e separada desta por hifen.

Exemplo:
Area de Estratégia e Finangas - AE

14 A sigla com mais de 3 (trés) letras seré grafada apenas com inicial maidscula, desde que possa
ser pronunciada como uma palavra.

Exemplo:
Codevasf

15 Asigla com mais de 3 (trés) letras que ndo puder ser pronunciada como uma palavra, sera grafada
em maiusculas.

Exemplo:
ABNT

16 As referéncias a nimeros e percentuais feitas no texto serdo grafadas por extensos e entre
parénteses.

Exemplo:
10 (dez)

17 Os valores monetéarios serdo expressos em algarismos arabicos, seguidos da indicacdo por
extenso e entre parénteses.

Exemplo:
R$10,00 (dez reais)

18 Os titulos serdo escritos em letras mailsculas e tanto o texto quanto a respectiva numeragao sem
0 Uso de negrito.

Exemplo:
“2 DEFINICOES”

19 Os subtitulos serdo escritos em letras mindsculas, com iniciais em letras maitsculas, e tanto o
texto quanto a respectiva numeragdo em negrito.
Exemplo:

“4.1 Elaboracao”

20 A numeragéo dos itens e subitens serd automatica e utilizara algarismos arabicos cardinais.

Exemplo:

1 PROCEDIMENTO
1.1 Programacéao/Solicitacdo/Concessao
1.1.1 As viagens que iniciarem e/ou terminarem fora do horério de expediente da Empresa.

20.1 A numeracdo do item ou subitem e a primeira letra seguinte (seja titulo, subtitulo ou texto)
serdo separadas da seguinte forma:
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a) tabulacdo com recuo de 0,75 cm para a numeragdo primaria;

b) tabulagdo com recuo de 1,00 cm para a numeragdo secundaria;
c) tabulacdo com recuo de 1,25 cm para a numeracao terciaria;

d) tabulacdo com recuo de 1,50 cm para a numeragdo quaternaria; e
e) tabulacdo com recuo de 1,75 cm para a numeragdo quinaria.

21  Se o texto de um item, subitem, alinea ou subalinea ou mesmo o titulo ou subtitulo ocupar mais
de uma linha, terd a segunda e as demais linhas alinhadas com a respectiva numeracao.

21.1 O conteddo dos itens e subitens comecara na primeira linha apo6s o titulo.

21.2 O conteddo de subitens que ndo sejam titulos comecara na mesma linha do subitem.

Exemplo:
“4.4 A matéria”

22 Os itens e subitens ndo aparecerdo isolados no final de uma folha ou com apenas uma linha da
matéria, de forma a secciona-la.

23 A apresentacdo do assunto de um subitem poderéa ser feita por meio de alineas, ordenadas
alfabeticamente, de forma a trazer clareza e rapidez na compreenséo e visualiza¢do das ideias. Na
identificacdo das alineas podera ser usado o alfabeto completo, inclusive as letras "k", "y" e "w".

24 A disposicdo gréafica das alineas obedecera as seguintes regras:

a) as alineas serdo alinhadas imediatamente abaixo da primeira letra do texto do item ou
subitem imediatamente acima;

b) as alineas serdo ordenadas por letras mindsculas, acompanhadas de parénteses e tabulacdo
com recuo padréo de 1,75 cm e o texto que comegara com letra mindscula;

c) aalineaterd uma Unica frase e, preferencialmente, dentro da alinea serdo usadas virgulas;

d) o texto das alineas, quando ocupar mais de uma linha, sera alinhado sob a primeira letra do
inicio do texto da alinea;

e) o texto da alinea terminara por ponto e virgula, exceto:
1) nos casos em que sdo seguidas de subalineas, quando terminardo por dois pontos;
2) na penultima subalinea, apds o ponto virgula havera a conjun¢do "e", quando de carater
cumulativo, ou da conjuncédo "ou" se a sequéncia for disjuntiva; e
3) na dltima alinea, onde terminara por ponto final.

25 As subalineas deverao ser utilizadas para subdividir o assunto de uma alinea, tornando mais clara
a sua compreensdo, e obedecerado as seguintes regras:

a) asubalinea sera indicada apenas por um hifen, sem indicativo de nimero ou letra;

b) a subalinea terd uma unica frase e, preferencialmente, dentro da subalinea serdo usadas
virgulas;

€) nas subalineas:
1) os hifens serdo alinhados sob a primeira letra da alinea;
2) 0 texto comecard com 1 (um) espaco apos o hifen; e
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3) o texto, quando ocupar mais de uma linha, sera alinhado sob a primeira letra da
subalinea;

d) o texto da subalinea terminara por ponto e virgula, exceto na ultima subalinea, que terminara
por ponto final; e

e) o penultimo elemento serd pontuado com ponto e virgula seguido da conjuncéo “e",
quando de carater cumulativo, ou da conjuncdo "ou™ se a sequéncia for disjuntiva.
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Anexo H — Modelo de Folha de Texto para Normas

CODEVASF @ TITULO DA NORMA PA(ilNA

1 OBJETIVO

[Definir a finalidade a que se propde o instrumento normativo e os aspectos por ele abrangidos]

2 DEFINICAO

Para efeito desta Norma/Procedimento, define-se:

[Apresentar o significado dos termos utilizados no instrumento normativo que necessitem de
padronizagdo no seu entendimento ]

2.1 Exemplo 1

XXXXXXXXXXX.

2.2 Exemplo 2

XXXXXXXXXXXXXX.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

[Competéncias: definir as unidades orgénicas, 6rgdos ou entidades responsaveis e as atividades por

eles executadas]
[Atribui¢cGes: definir os agentes publicos responsaveis e as atividades por eles executadas]

3.1 Compete a Unidade XXXXXX, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:
a) exemplo; e

b) exemplo.

3.2  Compete a Unidade XXXXXXX, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:

a) exemplo; e

b) exemplo.
3.3 Compete ao (informar autoridade competente quando existente, por exemplo diretor-presidente),
sem prejuizo de suas atribuigdes regimentais:

a) exemplo; e

b) exemplo.

4 DESENVOLVIMENTO

[Estabelecer o regramento para a execugdo do objeto do instrumento normativo, agrupados e
identificados em item préprio indicativo do assunto, de forma a abranger as unidades orgénicas e/ou
entidades envolvidas no processo de trabalho]

4.1 Exemplo

4.1.1 Exemplo:
a) exemplo; e

b) exemplo.

(Ato de aprovagdo) N XXXX, XX/ XX/ XXXX Versio X. XX
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4.1.2 Exemplo.
4.2 Exemplo

4.2.1 Exemplo:
a) exemplo; e

b) exemplo.
4.2.2 Exemplo.
4.2.2.1 Exemplo.
4.2.2.2 Exemplo.
4.3 Exemplo
4.3.1 Exemplo.
43.1.1 Exemplo.

4.3.1.2 Exemplo:
a) exemplo; ou

b) exemplo.
4.3.2 Exemplo.

5 DISPOSICOES FINAIS

[Descrever os assuntos de carater geral que ndo foram tratados no corpo da Norma]

5.1 A Unidade XXXXXXXXX — XX/XXX/XXX ¢ a unidade orgéinica gestora deste instrumento

normativo.

5.2 Os anexos deste instrumento normativo poderdo ser alterados mediante solicitagdo formal da
unidade organica gestora, sem necessidade de aprovagio pela autoridade competente, desde que nio

implique em alteragdo de contetido do instrumento.

5.3 As duvidas de interpretagdo do presente instrumento normativo serdo dirimidas pela Unidade

XXXXXXXX.

5.4 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.

(Ato de aprovagao) N° XXXX, XX/ XX / XXXX

Versao X. XX
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Anexo | — Modelo de Folha de Texto para Manual

‘ CODEVASFIB TITULO DO MANUAL PATNA

1 OBIJETIVO

[Definir a finalidade a que se propde o instrumento normativo ¢ os aspectos por ele abrangidos]

2  DEFINICAO

Para efeito deste Manual, define-se:

[Apresentar o significado dos termos utilizados no instrumento normativo que necessitem de padronizagio no
seu entendimento]

2.1 Exemplo 1

XXXXXXXXXXX.

2.2 Exemplo 2

KXXXXXXXXXXKXX.

2.3 Exemplo 3

XEXXXXXXKXXXXXX.

3 COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

[Competéncias: definir as unidades orginicas, orgdos ou entidades responsdveis ¢ as atividades por cles

executadas]
[Atribuicdes: definir os agentes plblicos responsdaveis e as atividades por eles executadas]

3.1 Compete a Unidade XXXXXX, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:
a) exemplo; e

b) exemplo.

3.2 Compete a Unidade XXXXXXX, sem prejuizo de suas competéncias regimentais:
a) exemplo; ¢
b) exemplo.
3.3 Compete ao (informar autoridade competente quando existente, por exemplo diretor-presidente),
sem prejuizo de suas atribui¢des regimentais:
a) exemplo; e
b) exemplo.
4 DESENVOLVIMENTO
[Informa as etapas, atividades ou acdes que serdo executadas, agrupados e identificados em item proprio

indicativo do assunto, de forma a abranger as unidades organicas e/ou entidades envolvidas no processo de
trabalho objeto do Manual]

4.1 Exemplo

4.1.1 Exemplo:

(Ato de aprovagdo) N” XXXX, XX/ XX/ XXXX lVersﬁo XXX
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a) exemplo; e

b) exemplo.
4.1.2 Exemplo.
4.2 Exemplo

4.2.1 Exemplo:
a) exemplo; e

b) exemplo.
4.2.2 Exemplo.
4.2.2.1 Exemplo.
4.2.2.2 Exemplo.
4.3 Exemplo
4.3.1 Exemplo.
4.3.1.1 Exemplo.

4.3.1.2 Exemplo:
a) exemplo;
b) exemplo; ou

¢) exemplo.
4.3.2 Exemplo.

5 DISPOSICOES FINAIS
[Descrever os assuntos de carater geral que nio foram tratados no corpo do Manual]

5.1 A Unidade XXXXXXXXX — XX/XXX/XXX ¢ a unidade orgénica gestora deste instrumento
normativo.

5.2 Os anexos deste instrumento normativo poderio ser alterados mediante solicitagio formal da
unidade organica gestora, sem necessidade de aprovagdo pela autoridade competente, desde que nao
implique em alteragdo de contetido do instrumento.

5.3 As duvidas de interpretag¢do do presente instrumento normativo serdo dirimidas pela Unidade
) 9.0.0.0.0.0.0.¢

5.4 Os casos omissos ou excepcionais serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.

(Ato de aprovagao) N° XXXX, XX/ XX/ XXXX Versao X. XX
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Anexo J — Orientacgdes para Redagdo e Formatacéo de Procedimentos

1 Os Procedimentos, serdo elaborados e/ou revisados conforme organizagdo definida pela
Unidade de Gestéo de Processos — AE/GPE/UGP e detalhada no presente anexo.

2 O mapeamento de processos de negocios sera feito utilizando a metodologia BPMN (Business
Process Model and Notation) e utilizara o software Bizagi Modeler, ou equivalente.

3 Sempre que uma minuta for alterada por qualquer unidade organica, devera ser utilizado o
controle de alteracdes existente do software editor de texto, a fim de possibilitar a rapida visualizacao
e analise do que for incluido e/ou excluido.

4 As folhas utilizadas terdo o padrdo A4 (210 x 297mm) ou maior, quando for necessario, com
margens nas bordas superior, inferior, direita e esquerda de 2 (dois) cm.

5 A fonte utilizada serd “Times New Roman”, tamanho 12, exceto quando for especificado outro
tamanho para titulo ou subtitulo.

6 O alinhamento do texto serd sempre justificado e sem recuos, salvo onde especificado outra
forma de alinhamento.

7 O texto dos procedimentos terd espacamento entre linhas multiplo de 1,15.

8 A Descricdo dos Procedimentos contera um modelo de processo de negécio com o titulo e
quadro contendo 0s campos:

a) Executor - unidade organica ou autoridade responsavel pela realiza¢do da atividade descrita;
b) Item - ordem de apresentacdo das atividades descritas; e

c) Descricdo — informa o titulo e a descri¢do detalhada da atividade a ser executada; quando
for necessario, informacdes ou orientacdes relevantes para a execucdo da atividade poderdo
ser incluidas como “Observa¢do” no campo “Descri¢ao”.

8.1 O campo “Executor” e o texto ali informado serdo escritos em negrito com a primeira letra de
cada palavra maiuscula.

8.2 O titulo do campo “Descri¢do” sera escrito em negrito com a primeira letra maiuscula.

8.3 Os campos “Atividade a ser descrita” e “Observac¢do” serdo sublinhados e escritos em negrito
com a primeira letra maitscula.

Exemplo:

Executor Item Descricéo

Atividade a ser descrita

Unidade A Unidade XXXXXXXXXXXXX, (descrever o que € feito na
XXX XXXXXX 1 atividade, por exemplo: cadastrar o empregado no sistema).

Observacao:

9 O alinhamento do texto dos campos “Executor” e “Item” serdo centralizados, horizontal e
verticalmente.
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10 O texto do campo “Descri¢cdo” tera espagamento de 4 (quatro) pontos antes e depois do texto.
11 A redacéo dos procedimentos deverd ser linguisticamente correta e uniforme.
12 O texto dos procedimentos, para maior clareza e objetividade, devera:

a) construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);

b) utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido, sem prejudicar a
clareza da informacdo;

c) usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome;
d) empregar somente palavras de uso corrente e sentido preciso;
e) utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;

f) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao tempo presente
ou ao futuro do presente;

g) utilizar o verbo no infinitivo nas descri¢es das atividades e tarefas (exemplos: elaborar,
emitir, aprovar);

h) as palavras norma(s) e procedimento(s) quando se referirem aos proprios instrumentos
deverdo ser grafadas com a inicial maidscula;

1) evitar o uso de expressoes locais ou regionais; e

j) utilizar o singular em referéncias a empregado ou a procedimento especifico.
13 As aspas deverdo ser utilizadas para:

a) dar énfase a um determinado termo;

b) indicar termo de lingua estrangeira; e

c) indicar expressdes de linguagem, comumente usadas no meio da especialidade, e que ainda
ndo foram incorporadas a linguagem comum.

14 A ssigla decorrente de um nome serd utilizada ap6s a palavra e separada desta por hifen.
Exemplo:
Area de Estratégia e Finangas- AE

15 A sigla com mais de 3 (trés) letras sera grafada apenas com inicial maidscula, desde que possa
ser pronunciada como uma palavra.

Exemplo:
Codevasf

16 A Siglacom mais de 3 (trés) letras que ndo puder ser pronunciada como uma palavra, sera grafada
em maiuscula.

Exemplo:
ABNT

17 As referéncias a nimeros e percentuais feitas no texto serdo grafadas por extensos e entre
parénteses.

Resolusdo N° 728 de 24 / 10/ 2023 Versdo 4.0



CODEVASF NORMA DE GESTAO DOS INSTRUMENTOS NORMATIVOS PA(;'NA

Exemplo:
10 (dez)

18 Os valores monetarios serdo expressos em algarismos arabicos, seguidos da indicacdo por
extenso e entre parénteses.

Exemplo:
R$ 10,00 (dez reais)
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Anexo K — Modelo de Folha de Texto para Procedimentos

‘ CODEVASF TiITULO DO PROCEDIMENTO

PAGINA
4

1 OBJETIVO

[Definir a finalidade a que se propde o instrumento normativo e os aspectos por ele abrangidos]

2 DEFINICAO

Para efeito desta Norma/Procedimento, define-se:

[Apresentar o significado dos termos utilizados no instrumento normativo que necessitem de

padronizacdo no seu entendimento]

2.1 Exemplo 1

XXXXXXXXXXX.

2.2 Exemplo 2

XXXXXXXXXXXXXX,

2.3 Exemplo 3

HXXXXXXXXXXXXX.

(Ato de aprovagao) N° XXXX, XX / XX / XXXX

Versdo X. XX
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3 DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS
[Detalhar de forma descritiva e orientadora os procedimentos, as responsabilidades e a sequéncia cronologica para execucao do procedimento, utilizando
modelo de processo de negocio e quadro descritivo]

3.1 Exemplo A

Unidade Orgénica Gestora

Tarefa 5
-
9
&
=
w
x
w
2
¥
g
2
:
"-’! Tarefa 3 Tarefa 4
2
o
3
2
€
=]
(Ato de Aprovagdo) N°® XXXX, XX / XX / XXXX Versao X.XX
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Executor Item Descri¢io Exemplo A
Atividade a ser descrita
A Unidade XXXXXXXXXXXXX (descrever o que ¢é feito na
. atividade, por exemplo: cadastrara o empregado no sistema).
Unidade
XXXXXXXXX 1 e Caso (relatar algum condicionante), seguir as orientagdes do
item 2.
e Caso (relatar algum condicionante), seguir as orienta¢oes do
item 3.
Atividade a ser descrita
Unidade 5 A Unidade XXXXXXXXXXXXX (descrever o que ¢ feito na
XXXXXXXXX atividade, por exemplo: enviard o documento a unidade organica
XX).
Atividade a ser descrita
Unidade 3 A Unidade XXXXXXXXXXXXX (descrever o que ¢ feito na
atividade, por exemplo: realizara diariamente a consulta ao sistema).
Atividade a ser descrita
A Unidade XXXXXXXXXXXXX (descrever o que ¢ feito na
Unidade atividade, por exemplo: emitira parecer técnico).
XXXXXXXXX | * .
Observacio:
Essa atividade devera ser realizada simultaneamente a atividade do
item 1.
Atividade a ser descrita
Unidade 5 A Unidade XXXXXXXXXXXXX (descrever o que ¢ feito na
XXXXXXXXX atividade, por exemplo: providenciara o encerramento do processo).
Fim do processo.
(Ato de aprovagdo) N° XXXX, XX / XX / XXXX Versio X. XX
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4 DISPOSICOES FINAIS

[Descrever os assuntos de carater geral que ndo foram tratados no corpo do Procedimento]

4.1 A Unidade XXXXXXXXX — XX/XXX/XXX ¢ a unidade orgnica gestora deste instrumento

normativo.

4.2 Os anexos deste instrumento normativo poderdo ser alterados mediante solicitagio formal da
unidade orgénica gestora, sem necessidade de aprovagao pela autoridade competente, desde que néo

implique em alteracdo de conteudo no instrumento.

4.3  As duvidas de interpretacdo do presente instrumento normativo serdo dirimidas pela Unidade

XXXXXXXX.

4.4 Os casos omissos serdo resolvidos pela Diretoria Executiva — DEX.

(Ato de aprovagao) N° XXXX, XX/ XX / XXXX

Versao X. XX
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Anexo L — Modelo de Folha de Suméario dos Instrumentos Normativos Organizacionais
Os instrumentos normativos organizacionais terdo seus sumarios elaborados da seguinte maneira:

e serd incluido de forma automatica e utilizando o “sumario automatico 1” do editor de texto;

e 0 sumario contera a lista dos capitulos, secdes e subsecdes na mesma ordem em que forem
apresentados no instrumento;

e 0 sumario sera elaborado utilizando a fonte “Times New Roman”, tamanho 12, espagamento
entre linhas maltiplo de 1,15 e com espaco de 6 pontos antes do texto e de 0 ponto depois do
texto, com alinhamento justificado e com recuo na margem esquerda de 0,25 cm para as se¢oes
e de 0,50 para as subsecoes; e

e afolha em que constar o sumario contera cabecalho (sem paginacao) e rodapé, onde constara
0 ato administrativo de aprovacdo e a respectiva data, ambos alinhados com a margem
esquerda, e 0 versionamento do instrumento normativo, no canto direito do rodapé.

Exemplo:

CODEVASF ‘ TITULO DO REGIMENTO
SUMARIO

CAPITULO 1 DO OBJETO DO REGIMENTO..........oovvrvvvvcrierere 4
CAPITULO Il DA NATUREZA E DA FINALIDADE 4
CAPITULO Il DA COMPOSICAO E SUBSTITUICAO. ... 4
CAPITULO IV DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES 4

Secdo I Dasr io 4

Secdo 11 Da Pauta 4
CAPITULO VII DO SECRETARIADO ...oooorevvvvisisessessisssesssssssssssesssssssss s sssssss s sssssssssessssos 4
CAPITULO VIII DAS DISPOSICOES FINAIS ... 4
(Ato de aprovagao) N° XXXX, XX/ XX / XXXX Versao X.XX
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Anexo M - Orientacbes para Redacdo e Formatagcdo de Instrumentos Normativos
Organizacionais

1 Osinstrumentos normativos organizacionais obedecerao a técnica legislativa e de redacao oficial,
na forma de capitulos, secdes, subsecdes, artigos, incisos, alineas e itens.

2 Sempre que uma minuta for alterada por qualquer unidade organica, devera ser utilizado o
controle de alteracdes existente do software editor de texto, a fim de possibilitar a rapida visualizacao
e analise do que for incluido e/ou excluido.

3 As folhas utilizadas terdo o padrdo A4 (210 x 297mm) ou maior, quando for necessario, com
margens nas bordas superior, inferior, direita e esquerda de 2 (dois) cm.

4 A fonte utilizada serd “Times New Roman”, tamanho 12, exceto quando for especificado outro
tamanho para titulo ou subtitulo.

5 O alinhamento ser& sempre justificado e com recuo de 1 (um) cm, salvo onde especificado outra
forma de alinhamento.

6 Os instrumentos normativos organizacionais terdo espagamento entre linhas maltiplo de 1,15.

7 Os capitulos terdo espacamento de 18 (dezoito) pontos antes do texto e 0 (zero) ponto depois do
texto e o alinhamento centralizado.

8 As secOes e subsecOes terdo espacamento de 12 (doze) pontos antes e de O (zero) ponto depois
do texto e o alinhamento centralizado.

9 Os artigos e paragrafos, incluindo os paragrafos Unicos, terdo espacamento de 12 (doze) pontos
antes do texto e 0 (zero) ponto depois do texto.

10 Os incisos e as alineas terdo espacamento de 6 (seis) pontos antes e de 0 (zero) ponto depois do
texto.

11 A redacdo dos instrumentos normativos organizacionais devera ser linguisticamente correta e
uniforme.

12 O texto dos Instrumentos Normativos Organizacionais, para maior clareza e objetividade, devera:
a) construir as frases em ordem direta (sujeito, verbo, complementos);

b) utilizar frases curtas, para facilitar o entendimento e evitar duplo sentido, sem prejudicar a
clareza da informacéo;

c) usar, preferencialmente, o substantivo em lugar do pronome;
d) empregar somente palavras de uso corrente e sentido preciso;
e) utilizar termos técnicos ja definidos em terminologia existente;

f) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto, dando preferéncia ao tempo presente
ou ao futuro do presente;

g) utilizar o verbo no infinitivo nas descri¢cdes de etapas (exemplo: elaborar, emitir, aprovar);

h) as palavras estatuto e regimento quando se referirem aos préoprios instrumentos deverdo ser
grafadas com a inicial maiUscula;

1) evitar o uso de expressdes locais ou regionais; e
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j) utilizar o singular em referéncias a empregado ou a procedimento especifico.
13 As aspas deverdo ser utilizadas para:

a) dar énfase a um determinado termo;

b) indicar termo de lingua estrangeira; e

c) indicar express@es de linguagem, comumente usadas no meio da especialidade, e que ainda
ndo foram incorporadas a linguagem comum.

14 A sigla decorrente de um nome serd utilizada apos a palavra e separada desta por hifen.

Exemplo:

Area de Estratégia e Financas - AE
15 A sigla com mais de 3 (trés) letras sera grafada apenas com inicial maiuscula, desde que possa
ser pronunciada como uma palavra.
Exemplo:

Codevasf
16 Asiglacom mais de 3 (trés) letras que ndo puder ser pronunciada como uma palavra, sera grafada
em maiuscula.
Exemplo:

ABNT
17 As referéncias a nimeros e percentuais feitas no texto serdo grafadas por extensos e entre
parénteses.
Exemplo:

10 (dez)
18 Os valores monetéarios serdo expressos em algarismos arabicos, seguidos da indicacdo por
extenso e entre parénteses.
Exemplo:

R$10,00 (dez reais)

19 O capitulo é formado por um agrupamento de se¢Oes e/ou de artigos e sua designacdo deve ser
grafada de forma centralizada, em letras maidsculas, sem o uso de negrito, e identificados por
algarismos romanos.

Exemplo:

CAPITULO |
DA RAZAO SOCIAL E DA NATUREZA JURIDICA

20 A secdo e a subsec¢do sdo constituidas por um conjunto de artigos que tratam do mesmo tema,
indicadas por algarismos romanos e grafadas de forma centralizada, em letras iniciais mailsculas e
as demais minusculas, ambas em negrito. As se¢des podem subdivir-se em subsecdes.

Exemplo:
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Secéo |
Do Conselho de Administragdo
Subsecao |
Da Caracterizacao

21 O artigo é a unidade basica para apresentacdo, divisdo ou agrupamento de assuntos em um texto
normativo podendo desdobrar-se em paragrafo e inciso.

21.1 Os artigos serdo designados no inicio do texto pela abreviatura “Art.”, com inicial maiuscula,
sem trago antes do inicio do texto e, ao longo do texto, designados pela abreviatura “art.” ou pela
palavra “artigo”, com inicial mintiscula.

21.2 Os textos dos artigos sdo iniciados com letra maiuscula e encerrados com ponto final, exceto
quando tiverem incisos, hipdtese em que serdo encerrados por dois pontos ““:”.

21.3 Os artigos adotardo a numeracdo ordinal até o artigo nono (art. 9°) e a partir do artigo dez,
emprega-se a numeracdo cardinal correspondente, seguida de ponto final (art. 10.).

21.4 O texto de um artigo ou de um paragrafo ndo podera desdobrar-se em um dnico inciso.

Exemplo:
Art. 9° A Codevasf podera receber orientagdo da Unido no que se refere as

suas atividades, desde que coincidente com seu objeto social, de modo a contribuir
para o interesse publico que justificou a sua criagéo.

Art. 10. No exercicio da prerrogativa de que trata o artigo 9°, a Unido podera
orientar a Codevasf a assumir obrigacdes ou responsabilidades outras, inclusive a
de realizar projetos de investimento e assumir custos/resultados operacionais
especificos, em condicdes diversas das de qualquer outra sociedade do setor privado
gue atue no mesmo mercado, quando:

| - estiverem definidas em lei ou regulamento, bem como previstas em
contrato, convénio ou ajuste celebrado com o ente publico competente para
estabelecé-las, observada a ampla publicidade desses instrumentos; e

Il - tiverem seu custo e receitas discriminados e divulgados de forma
transparente, inclusive no plano contabil.

22 O paragrafo constitui a imediata divisdo de um artigo, representado pelo sinal grafico “§” no
singular ou “§§” no plural, com numerag¢ao ordinal até o nono (§ 9°) e cardinal, a partir do paragrafo
dez (§ 10.), seguido de “.” apds o numero.

22.1 O texto do paragrafo sera iniciado com letra mailscula e encerrado com ponto final, sendo
utilizado para detalhar o “caput” que estara expresso no artigo.

Exemplo:
8 1° Na elaboracdo e implementacdo de programas e projetos, a Codevasf

atuara coordenadamente com outras instituicdes federais nas areas coincidentes, a
fim de garantir a unidade de orientacdo da politica econdmica e a eficiéncia dos
investimentos publicos e privados.

22.2 Se houver apenas um paragrafo, sera adotado a grafia “Paragrafo unico.”, com a primeira letra
mailscula quando iniciar o texto e minuscula quando citada ao longo do texto.
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Exemplo:
Paragrafo Unico. A Codevasf, no exercicio de suas atribui¢Oes relativas ao

uso mdltiplo de recursos hidricos, ficard adstrita a observancia das normas e
diretrizes dos orgaos reguladores desses mesmos recursos.

23 Os incisos sdo utilizados como elementos discriminativos de artigo ou paragrafo se o assunto
nele tratado ndo puder ser condensado no proprio artigo e seguirdo as seguintes regras:

a) serdo indicados por algarismos romanos seguidos de travessao curto, separado do algarismo
e do texto por um espacgo em branco;

b) serdo iniciados com letra minuscula, salvo quando se tratar de nome préprio;

c) serdo terminados com ponto e virgula ou com dois pontos, quando se desdobrar em alineas;
d) serdo utilizadas as conjungdes "e" ou "ou" no penultimo inciso; e

e) terminardo com ponto, caso seja o ultimo.

Exemplo:
Art. 11. Para fins de atendimento ao inciso Il do art. 10, a administracdo da

Companhia devera:

| - evidenciar as obrigacfes ou responsabilidades assumidas em notas
explicativas especificas das demonstragdes contabeis de encerramento do exercicio;
e

Il - descrevé-las em tdpico especifico do relatério de administragdo.

24 As alineas sdo representadas por letras e constituem desdobramentos dos incisos e dos
paragrafos.

24.1 A alinea sera grafada com letra miniscula seguindo o alfabeto, acompanhada de paréntese e
separada do texto por um espago em branco.

24.1.1 A alinea quando for citada ao longo do texto sera grafada em minuscula, entre aspas e sem
0 paréntese.

24.1.2 O texto de um inciso ndo podera desdobrar-se em uma Unica alinea.
24.1.3 O texto da alinea seré iniciado com letra mindscula, salvo quando se tratar de nome préprio.

24.1.4 A alinea sera terminada com ponto e virgula ou com dois pontos, quando se desdobrar em
itens.

24.1.5 As conjuncdes "e" ou "ou" serdo utilizadas na penudltima alinea.

24.1.6 A alinea termina com ponto final, caso seja a Gltima.

Exemplo:
V - avaliar e monitorar exposicdes de risco da Codevasf, podendo requerer,

entre outras, informacdes detalhadas sobre politicas e procedimentos referentes a:
a) remuneracao dos membros do Conselho de Administracédo e da Diretoria
Executiva;
b) utilizacao de ativos da Codevasf; e
¢) gastos incorridos em nome da Codevasf.
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25 Os itens serdo utilizados como desdobramentos de alineas, sendo em ambos 0s casos
representados por algarismos arabicos cardinais, seguidos de ponto final e separados do texto por um
espago em branco.

25.1 Seré iniciado com letra mindscula, salvo quando o primeiro termo for nome proprio e em geral
termina com ponto e virgula.
25.1.1 As conjuncdes "e" ou "ou" serdo utilizadas no penultimo item.
Exemplo:
a) De maneira auxiliar, podem ser consultadas as seguintes fontes:
1) dados de pesquisa publicada em midia especializada; e

2) pesquisa na base nacional de notas fiscais eletronicas.
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Anexo N — Modelo de Folha de Texto de Regimentos
o . PAGINA
CODEVASF , TITULO DO REGIMENTO 2
CAPITULO I
DO OBJETO DO REGIMENTO
Art. 1° [Delimitar qual o objeto a ser disciplinado no Regimento]
CAPITULO I
DA NATUREZA E DA FINALIDADE
Art. 2° [Definir a natureza institucional do 6rgdo e a sua finalidade]
CAPITULO III
DA COMPOSICAO E SUBSTITUICAO
Art. 3° [Definir a composi¢ao do o6rgdo e estabelecer o regramento para substituicdo de seus
membros|
CAPITULO IV
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
Art. 4° [Definir as unidades organicas, orgaos ou entidades responsaveis e as atividades por eles
executadas]
I-
Art. 5° [Definir os agente publicos responsaveis e as atividades por eles executadas]:
I-
CAPITULO VI
DO FUNCIONAMENTO
Secao I
Das reunides
Art. 6° [Estabelecer as regras necessarias para o regular funcionamento do 6rgao, como
periodicidade das reunides, pauta, ordem dos trabalhos, deliberagdes e atas, entre outros]
Secio 11
Da Pauta
Art. 7° ...
CAPITULO VII
DO SECRETARIADO
Art. 8° [Definir o responsavel por secretariar o 6rgdo e as competéncias necessarias para a
execucao das atividades de secretariado]
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 9° [Descrever os assuntos de carater geral que nao foram tratados no corpo do Regimento]
(Ato de aprovagao) N® XXXX, XX / XX / XXXX Versao X. XX
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Anexo O — Modelo de Folha de Texto de Politica

CODEVASFE TITULO DA POLITICA "A‘TNA

CAPITULO 1
DO OBJETIVO

Art. 1° [Descrever a finalidade a que se propde esta Politica e os aspectos por ela abrangidos]

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art, 2° [Descrever a quem se aplica esta Politica]

CAPITULO III
DAS REFERENCIAS LEGAIS E NORMATIVAS

Art. 3° [Apresentar o conjunto de instrumentos legais e normativos que serviram de base para a
elaboragio da Politica]

CAPITULO IV
DAS DEFINICOES
Art. 4° Para efeito da Politica, define-se:
[Descrever o significado dos termos utilizados para efeito desta Politica]

I-
11-

CAPITULO V
DAS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES

Art. 4° [Definir as unidades orgénicas, 6rgdos ou entidades responsaveis e as atividades por eles
executadas]

I-

11-

Art. 5° [Definir os agente publicos responsaveis ¢ as atividades por eles executadas]:
I-
11-

CAPITULO VI
DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES

Art. 6° [Descrever os Principios e as Diretrizes desta Politica, em que os Principios se referem
aos valores e preceitos que devem guiar a aplicagdo desta Politica enquanto as Diretrizes definem o
caminho ¢ estabelecem a estratégia para o alcance dos objetivos]

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 7° [Descrever os assuntos de carater geral que ndo foram tratados no corpo da Politica]

(Ato de aprovagdo) N” XXXX, XX/ XX/ XXXX | Versdo X.XX
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Anexo P — OrientacOes para elaboragdo de Proposi¢do

Considerando que uma Proposicdo é a manifestagdo escrita da intencdo de um titular de Area da
Codevasf ou das unidades vinculadas a presidéncia, de apresentar e submeter seu pleito a apreciacao
da Diretoria Executiva, uma proposi¢do visando a aprovacdo de um instrumento normativo devera
ter os campos abaixo preenchidos da seguinte forma:

e PROPOSICAO N°: informar o nimero da proposicio que a Area esta elaborando no ano
corrente;

e ORIGEM: informar 0 nome da Area que esta apresentando a proposicao;

e OBJETIVO: informar objetivamente o que seré apreciado pela Diretoria Executiva, pois esse
texto serd utilizado como texto da Resolugdo. Exemplo: | — Revogar a “Norma de Elaboragdo
de Proposigdo”, aprovada pela Resolugdo N° xx, de XXXXXXXXXXXxX de xxxX; e Il — Aprovar a
“Norma de Elaboracéo de Proposi¢do”;

e HISTORICO: relato, em ordem cronoldgica, dos acontecimentos ocorridos durante a
elaborag&o ou revisdo do instrumento normativo, mencionando e referenciando os documentos
(pecas) do processo, tais como minutas, notas técnicas, atas de reunido, pareceres técnicos e
juridicos, dentre outros; e

e JUSTIFICATIVA: texto que justifique 0 objetivo a ser atingido, no caso a aprovagao do
instrumento normativo, informando a Diretoria Executiva o motivo pelo qual ela foi elaborada.
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