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CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Geréncia de Modelagem Organizacional (Gemor).
Areas Corresponsaveis: Nao se aplica.

Historico e vigéncia dos documentos de aprovacgao: (Preenchido pela Gemor).

a) 1.2 versdo: Resolugcdo Direx N.° 06, de 17/1/2022 (vigéncia a partir de
18/1/2022)

Conceitos e Definigdes

Manual de Procedimentos (MAP): E um documento de carater orientativo e
operacional, que facilita a interpretagcdo das NOCs. O MAP deve descrever as
instrucdes, fluxos de processos e orientagcdes detalhadas dos procedimentos,
atividades e tarefas dos macroprocessos constantes nos normativos internos.
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CAPIiTULO Il - APRESI;NTA(}AO VISUAL DOS NORMATIVOS ESTRATEGICOS:
ESTATUTO SOCIAL, POLITICAS, CODIGOS, REGIMENTO INTERNO, REGIMENTO DE

UNIDADES ESTATUTARIAS E REGULAMENTOS

Formatagao e Apresentacao Visual dos Normativos Estratégicos

A formatagao e a apresentagcdo do ESTATUTO SOCIAL - 10.102 seguira o modelo
da Secretaria de Coordenagdo e Governanga das Empresas Estatais (Sest),
adequado ao direcionamento estratégico da Companhia e diretrizes do Ministério da
Agricultura, Pecuaria e Abastecimento (Mapa) e, no que couber, as orientagdes que
constam neste Capitulo e no MAP — GESTAO NORMATIVA — 60.304-01.

As propostas de elaborag&o ou alteragdo dos normativos devem ser encaminhadas
para Gemor na seguinte configuragao:

a)

b)

f)

em formato editavel, preferencialmente na extensao .odt (LibreOffice Writer),
ou, na extensao .doc (Microsoft Word);

para todos os normativos o texto deve ser digitado na fonte “Arial 12" com o
alinhamento justificado;

o formato do papel € A4 e a orientacdo da pagina é Retrato, exceto em casos
especificos analisados pela Gemor;

na digitagao do texto, a fonte € de estilo normal (sem negrito), exceto os titulos
dos Capitulos, Segdes, Artigos e Paragrafos;

a divisao dos assuntos e a disposi¢ao dos textos sera por Capitulos, titulos dos
Capitulos, Sec¢des, Artigos, Incisos, Paragrafos, Alineas e Subalineas, para a
formatagao estabelecida para o normativo;

na digitagao do texto o espagamento das entrelinhas do texto é o simples, para
os titulos dos Capitulos, Secéo, Artigos, Incisos, Paragrafos, e todos devem ser
separados por uma linha em branco (enter);

a numeragao do Capitulo deve ser em algarismo romano e os titulos do
Capitulo devem estar em caixa alta, iniciando na primeira linha abaixo, e ainda
com uma linha em branco, todos em negrito e centralizados. Exemplo:

CAPITULO Il - DA COMPOSIGAO ORGANIZACIONAL

a numeragcdo das Secgbes do Capitulo devem ser em algarismo romano,
separada por travessao (—), e o nome deve iniciar na mesma linha, com letras
maiusculas e minusculas, todos em negrito e centralizados. Exemplo:

Secao | — Da Estrutura
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i) na digitacdo do texto dos normativos, deve-se utilizar a tecla “tab —”, na
formatagdo dos Artigos, Incisos, Paragrafos, Alineas e Subalineas, para a
separagao do texto;

j) os Artigos, Paragrafos e Incisos poderéao ser subdivididos em Alineas sempre
que o texto terminar em dois pontos.

A numeracdo das paginas sera sequencial, no rodapé da pagina, centralizado,
iniciando-se no SUMARIO.

Os Capitulos do normativo devem seguir uma sequéncia légica do assunto de modo
a facilitar o entendimento do usuario.

Em todas as paginas dos normativos devem figurar os elementos no cabegalho da
folha padrao, de acordo com o modelo estabelecido pela Gemor.

Para os normativos (CODIGOS INTERNOS, REGIMENTO INTERNO, REGIMENTO
DE UNIDADES ESTATUTARIAS, REGULAMENTOS e POLITICAS), consta o
modelo da FOLHA PARA GENERALIDADE DOS NORMATIVOS ESTRATEGICOS
(Anexo I), considerando ainda os elementos no cabegalho:

a) alogomarca do nome por extenso da Conab, alinhada a esquerda;
b) o nome do normativo em caixa alta, seguido do codigo (separado por um

travessao), na fonte “Arial 10” negrito, alinhados a direita e alinhar na linha
base no meio. Exemplo:

@ Conab REGIMENTO INTERNO - 10.104

Companhia Nacional de Abastecimento

Para as PO~LiTICAS, consta a folha padrédo conforme o modelo FOLHA PARA
ELABORACAO DE POLITICA (Anexo Il), considerando os elementos no cabecalho:

a) alogomarca do nome por extenso da Conab, alinhada a esquerda;
b) o nome do normativo em caixa alta, seguido do cdodigo (separado por um

travessao), na fonte “Arial 10”, estilo normal, alinhados a direita e alinhar na
linha base abaixo. Exemplo:

’J) Conab POLITICA DE ALIENAGAO, AQUISIQAO E CESSAO
Companhia Nacional de Abastecimento DE BENS IMOVEIS - 10.008

Modelo de Capa dos Normativos Estratégicos
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1 -

21-

2.2-

6.1-

CAPA ¢ a folha inicial do normativo deve constar a logomarca da Conab, o nome, o
codigo, sistema e subsistema, a sigla da area gestora do normativo, conforme o
modelo de CAPA DE NORMATIVOS ESTRATEGICOS (EXCETO POLITICAS)
(Anexo 1ll), especifico para o CODIGO INTERNO, REGIMENTO INTERNO,
REGIMENTO DE UNIDADES ESTATUTARIAS e REGULAMENTOS.

Na CAPA, especificamente para as POLITICAS, consta a logomarca da Conab
(sigla e nome por extenso) no lado superior da folha, centralizado.

@ Conab Companhia Nacional de Abastecimento

O nome da POLITICA é na fonte “Arial 32”, negrito, centralizado pelo meio da folha,
com as letras [niciais mailsculas e o restante mindsculas, conforme o modelo de
CAPA DE POLITICA (Anexo V), deste MAP.

No final da folha, o0 nome da area gestora da POLITICA, centralizado, na fonte “Arial
14”, em caixa alta e em negrito.

Para os demais normativos, exceto ESTATUTO SOCIAL — 10.102, a logomarca
da Conab fica no canto superior direito da folha, e tem o formato de 2,10 cm de
largura e 4 cm de altura.

A citagdo do nome do normativo € em caixa alta e negrito, seguida do cédigo do
normativo (na préxima linha), devem estar alinhados a direita na pagina, com a fonte
“Arial 26”, centralizado no meio da folha, exceto para POLITICAS.

A identificagdo do Sistema e do Subsistema do normativo, deve ser na fonte
“Arial 16” (pouco abaixo do nome do normativo), alinhados na lateral direita, com as
primeiras letras maiusculas e demais letras minusculas, em negrito.

N3o consta Sistema e Subsistema nas POLITICAS.

A sigla da area gestora do normativo deve constar no final da folha, alinhado a
direita, na fonte “Arial 16”, com caixa alta e em negrito.

Na POLITICA deve constar o nome completo da area gestora no final da folha em
letras maiusculas e minusculas, na fonte Arial 14 negrito, centralizado.

Generalidades dos Normativos Estratégicos

Nas GENERALIDADES dos CODIGOS INTERNOS, REGIMENTO INTERNO,
REGIMENTO DE UNIDADES ESTATUTARIAS, REGULAMENTOS e POLITICAS,
devem conter as instrugcbes basicas do assunto a ser normatizado, dividido na
seguinte ordem:

a) Area Gestora: E a area regimentalmente competente pelo normativo;

5
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b) Publicidade: Publico, Publico Interno ou Restrito. Todos os normativos sao
publicos e devem estar disponiveis na Internet no site da Conab;

b.1) a excegado sdo os normativos restritos, que deveréo ser avaliadas previamente
entre a area gestora, a Gemor e a Comissao Permanente de Avaliacdo de
Documentos  Sigilosos (CPADS) do normativo CLASSIFICACAO DE
INFORMACAO EM GRAU DE SIGILO - 10.303 para que sejam
disponibilizadas na Intranet em local reservado;

c) Historico e vigéncia dos documentos de aprovacdo: Deve constar todas as
Resolugdes de aprovagao e alteragdao do normativo, visando seu historico;

d) Fontes normativas: Citar as fontes normativas que foram utilizadas para a base
do normativo, em ordem crescente pela hierarquia, iniciando pelas leis,
decretos, jurisprudéncias, sumulas e depois os normativos internos;

e) Conceitos e Definigdes: Citar os conceitos técnicos, ou que, para aquele
normativo significa algo que possa nao ser facilmente compreendido; e

e.1) utiliza-se quando a palavra ou termo realmente necessitar de conceituagéo
por ser muito técnico, de dificil compreensao ou que possa ser interpretado de
forma diversa.

Sumario dos Normativos Estratégicos

O SUMARIO contém a relacdo detalhada dos Capitulos, titulos do Capitulo, Secdes
e as paginas referentes ao assunto, trazendo uma visao geral dos assuntos tratados
no normativo.

O Capitulo é indicado por algarismo romano, separado por um travessao (-) e o
titulo do Capitulo deve iniciar na mesma linha, todos em caixa alta (fonte “Arial 127),
negrito, alinhados a esquerda. Exemplo:

CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES.............cuuuuuuiunnrrnnereeeeeeerreeeaeeeeeeeeeans 4
SECAO | — DO ODJELO. ...t e 4

As Secbes contidas nos Capitulos, sado indicadas por algarismos romanos,
separadas por um hifen (-) e o titulo da Segdo € mencionado na mesma linha da
Secgao, em letras iniciais maiusculas e o restante minusculas, na fonte “Arial 12”,
estilo normal. Exemplo:

SUMARIO
CAPITULO X — DAS RESPONSABILIDADES........ccccettiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeresssssnsssnsnsnnnnn 43
Secao | — Das Responsabilidades...........c.ouiriiiiiiii e 43
SECA0 Il = Das PUNIGOES. ... . i 44
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3.1-

V-

5.1-

5.2 -

As Secoes dos Capitulos devem iniciar na linha abaixo, no alinhamento do Capitulo,
estilo normal, com as iniciais maiusculas e as demais minusculas. Exemplo:

CAPITULO | — INTRODUGAOD........cevvtuuuuuiiiieeesieseeeeeeeeeeeerresssssssssssnnnsssseisssssssssnnnnnsseeseeees 3
Secao | —Das Generalidades...........oiiiiiiii 3
SeCA0 [l — Da ADrang@nCia. .. ... ..ooeuiiii e e 3
SECA0 Il = DOS CONCEILOS. ... v e e 4

Capitulo | e Subsequentes

Devem estabelecer os objetivos, as diretrizes, premissas, regras e os padrdes a
serem seguidos para a execugao das atividades normatizadas, seguindo o MODELO
DA ESTRUTURA DO TEXTO DOS NORMATIVOS ESTRATEGICOS (Anexo V) e o
direcionamento deste Subtitulo.

Os Capitulos sao numerados em algarismos romanos, € na sequéncia, € identificado
o0 nome do Capitulo, separados com uma linha em branco, centralizados, em caixa
alta e em negrito. Estdo agrupados em diversos assuntos obedecendo estrutura
especifica. Exemplo:

CAPITULO | - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Para iniciar a citagdo do texto das Se¢des ou dos Artigos, € necessario o espacgo de
duas linhas em branco separando.

Secdo — E o agrupamento de Artigos que versam sobre um mesmo assunto,
estando inserida em um Capitulo.

A Secéo é indicada por algarismo romano, separado por um travesséao (-). O titulo
da Secdo €& mencionado na mesma linha e posteriormente ao termo “DA(s)” ou
“DO(s)”, com as letras iniciais maiusculas, em negrito e centralizados. Exemplo:

Sec¢ao | - Da Estrutura

Inexistira a Secao quando nao houver necessidade de desdobramento dos assuntos
contidos em um Capitulo. Nado havendo Secao, iniciar o texto com o Artigo, com
formatacgao de alinhamento justificado.

As Secgdes devem ser citadas sem quebra de pagina, obtendo-se um documento
normativo conciso e evitando-se desperdicio de espaco da folha.

Textos — A disposi¢cao obedece, sempre que possivel, a um critério de divisdo do
Capitulo (Secéo, Artigo, Paragrafo, Inciso, Alinea e Subalinea), e a formatagao deve
ser com alinhamento justificado.
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6.1-

7.1-

7.2-

7.3 -

7.4 -

8.1-

8.2 -

O texto do normativo, apés a identificagdo do Capitulo e do titulo do Capitulo, deve
iniciar com duas linhas em branco, preferencialmente, com as Secbdes referentes ao
Capitulo ou com os Incisos relativos ao Capitulo.

Artigo — E a unidade basica para apresentacao, divisdo ou agrupamento de assuntos
afins, em um mesmo Capitulo, podendo desdobrar-se em Incisos e Paragrafos, ou
Paragrafos e Incisos, e estes, em Alineas. Exempilo:

Art. 31. Movimentagdo de Pessoal é toda alteragdo verificada no quadro de lotagdo de
empregados, decorrente de transferéncias, cessbes, licencas, afastamentos e
desligamentos.

§1° Para que haja movimentagéo de pessoal sdo obrigatorios:
a) a existéncia de vaga;

Os Artigos sédo designados pela abreviatura “Art.”, iniciados por letra maiuscula, a
margem esquerda da folha, seguidos por algarismos ordinais até o nono (Art. 9°),
tudo em negrito. A partir do numero 10, emprega-se os algarismos arabicos
correspondentes incluindo um ponto apds o numero. Exemplo: Art. 10.

O texto do Artigo — E encerrado com ponto final, podendo ter ou nédo Paragrafos,
exceto quando tiverem Incisos. Neste caso serao encerrados por dois pontos.

Cada Artigo se restringe a um unico assunto, principio ou regra. Aspectos
complementares do sentido oracional e explicagbes de normas contidas em
principio ou termos estabelecidos no caput do Artigo ou do Paragrafo sao expressos
por meio de Incisos.

Nos casos em que o Artigo se desdobrar em Paragrafos, a frase é finalizada com
ponto final. Se o Artigo se desdobrar em Incisos, a frase é finalizada com
dois-pontos. Os Artigos podem se desdobrar em Paragrafos ou em Incisos.

Paragrafo — Constitui a imediata divisdo de um Artigo. As medidas complementares
e as excegoes dos Artigos devem ser expressas nos Paragrafos.

Os Paragrafos de desdobramentos dos Artigos, sédo representados pelo sinal grafico,
cujo simbolo € §, em negrito. Inicia com letra maiuscula e termina com ponto final.
Exemplo:

Art. 55. Jornada de Trabalho é o periodo em que o empregado permanece a disposi¢ao da
Conab.

§1° N&o se computa dentro da jornada de trabalho o periodo no qual o empregado
permanece no ambiente de trabalho por escolha prépria.

Os Paragrafos podem se desdobrar em Alineas. Para cada Paragrafo, pode
iniciar-se nova série de Alineas. Exemplo:
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8.3 -

8.4 -

8.5 -

8.6 -

8.7 -

9.1-

§1° Considera-se como familiar, para este fim:
a) cbnjuge ou companheiro(a) legalmente equiparado(a);
b) filho(a) de qualquer condi¢cao ou enteado(a);

Os Artigos podem se desdobrar em Incisos ou Paragrafos. Ha casos em que o
Artigo pode se desdobrar em Incisos, e quando este terminar com ponto final, pode
se desdobrar em Paragrafos. Exemplo:

VI- outras formas de extingao previstas em Lei.
§1° Do Término do Contrato a prazo determinado:
a) ocorrera, automaticamente, na data estipulada no contrato de trabalho;

Os Artigos podem se desdobrar em Paragrafos ou Incisos. Ha casos em que o
Artigo pode se desdobrar em Paragrafos, e quando este terminar a frase com
dois pontos, pode se desdobrar em Incisos. Exemplo:

§2° Sem prejuizo de sua remuneragdo, nesta incluido o valor do adicional de
Insalubridade, a empregada gestante devera ser afastada de:

|- atividades consideradas insalubres em grau maximo, enquanto durar a
gestacao;

Caso haja apenas um Paragrafo, adota-se a grafia Paragrafo unico, em negrito,
seguido de ponto final, iniciando no alinhamento do texto. Nos casos em que o
Paragrafo se desdobrar em Incisos, a frase € finalizada com dois pontos.

O texto do Paragrafo unico ¢é iniciado na mesma linha com letra inicial maiuscula e
o restante minusculas, e encerrado com ponto final. Exemplo:

Paragrafo unico. Qualquer procedimento fora desse prazo devera ser justificado.

A numeracédo dos Paragrafos € ordinal até o nono (§ 9°), e cardinal a partir do
paragrafo décimo (§ 10).

Incisos — S&o elementos de discriminagao dos Artigos. Sao indicados por algarismos
romanos, seguidos por um hifen (-). Os textos s&o iniciados por letras minusculas,
salvo quando as regras gramaticais determinarem o contrario.

Nos casos em que houver mais de um Inciso, a frase € seguida por ponto e virgula,
exceto a ultima, que é finalizada com ponto final.

Art. 3° Para previsdo das necessidades de recursos humanos deverao ser considerados:
| - aestrutura organica da Companhia;
Il - as Competéncias Estratégicas, de Lideranca e Técnicas de cada unidade;
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9.2 -

10 -

10.1 -

11 -

1.1 -

12 -

13 -

VI -

Os Incisos podem se desdobrar em Alineas. Geralmente, o texto de um Inciso néo
se desdobra em uma unica Alinea e, para cada Inciso, inicia-se nova série de
Alineas. Exemplo:

Il - integralmente na ocorréncia de:
a) aposentadoria por invalidez;

b) aposentadoria por idade, tempo de servigo e proporcional, desde que haja distrato
contratual,

Alineas — Sao letras que representam os desdobramentos dos Incisos e dos

Paragrafos, quando houver necessidade de discrimina-los. Sdo indicadas por letras
minusculas, seguidas de parénteses (exemplo: a), b), c)).

A frase é iniciada com letra minuscula, exceto quando a lingua portuguesa
exigir o emprego de letra maiuscula. Segue a mesma regra do Paragrafo quanto
a sua divisao.

Subalineas — Sao utilizadas para subdividir o assunto de uma Alinea tornando mais
clara a sua compreensdo, sempre que o texto terminar com dois pontos. Sao
indicadas em letras minusculas separadas por ponto e com algarismos arabicos,
separados por parénteses (exemplo: a.1, a.2, a.2.1).

A redacgdo do texto, também, é iniciada em letra minuscula, salvo quando as regras
gramaticais determinarem o contrario, e terminada sempre com ponto e virgula (;)
até a penultima Subalinea.

A formatagao do Artigo, Paragrafos e Alineas, segue o modelo:

Art. 69. Cabera a Chefia Imediata de cada unidade controlar a frequéncia dos seus
subordinados.

§1° O nado cumprimento desta determinagéo, que possa vir a acarretar prejuizos e/ou

danos ao empregado, é de exclusiva responsabilidade da unidade de lotagéo do
mesmo.

§2° Serao consideradas faltas graves, passiveis de punigado disciplinar, as seguintes
ocorréncias:

a) registrar a frequéncia para outro empregado;

Numerac&o das paginas — E Unica e sequencial para todos os normativos.

Penultimo Capitulo — Disposi¢coes Gerais

Destinado a tratar de situagcdes que nao foram inseridas nos Capitulos anteriores,
informacdes adicionais gerais e esclarecimento das instancias de eventuais duvidas
€ Casos OMissos.

Nas POLITICAS, devera constar no Capitulo das Deposicbes Gerais o texto
padrao a seguir:

10
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O tratamento de dados pessoais que derivar do cumprimento deste instrumento,
devera acontecer em conformidade a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD), Lei N.° 13.709/2018. (Texto incluido pela Resolugdo Consad N.° 014, de
23/07/2021).

Ultimo Capitulo — Anexos

Nas Politicas ndo devem conter fluxos de processos, anexos, procedimentos,
formularios ou quaisquer detalhamentos.

Caso seja estritamente necessario, a Gemor podera aprovar a excepcionalidade e
incluir o Capitulo — ANEXO de acordo com o Capitulo Ill, Subtitulo IX deste MAP.

Padronizagao dos Normativos para Alinhamento e Tabulagao na Extensao .odt

O formato do papel € A4, orientagcédo retrato, podendo ser paisagem no caso de
formularios ou planilhas dos Anexos.

O texto do normativo deve ser justificado, sendo necessario utilizar o “tab —” em
todas as situagdes para digitar os Artigos, Incisos, Paragrafos, Alineas e Subalineas.

Margens da folha A4 retrato:
a) Esquerda: 2 cm;

b) Direita: 1,5 cm;

c) Emcima:1,5cm;

d) Embaixo: 1,5 cm.

Na formatacdo do texto dos Artigos, no menu Formatar/Paragrafo, o recuo pode ter
as medidas descritas conforme exemplo abaixo:

a) Antes do texto: 1,80 cm;
b) Depois do texto: 0,00 cm;

c) Primeiralinha: -1,80 cm.
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@ Conab MAP — MODELOS DE FORMATAGAO — 60.304-02

Estrutura de topicos e numeragio | Tabulagbes Capitulares Area Transparéncia

Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto

Recuo
Antes do texto:
Depois do texto:
Primeira linha:
[] Automatico
Espagamento
Acima dg paragrafo: 0,00 cm

Embaixo do paragrafo:

[[] Nso adicionar espagos entre os pardgrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

é';'«irn;:.l»:—:. de

[] Ativar entrelinhas de pagina

5- Na formatagao do texto dos Incisos ou Paragrafos, no menu Formatar/Paragrafo, o
recuo pode ter as medidas:

a) Antes do texto: 3,10 cm;
b) Depois do texto: 0,00 cm;

c) Primeiralinha: -1,30 cm.

| Estrutura de topicos e numeragio | Tabulagdes | Capitulares | Bordas | Area | Transparéncia
Recuos e espagamento | Alinhamento | Fluxo do texto

Recuo
Antes do texto: :
Depois do texto: I
Primeira linha: ]
O Automatico |

Espaamento S
Acima do paragrafo: I
Embaixo do pardgrafo: R
[[J Nao adicionar espagos entre os pardgrafos do mesmo estilo =

Entrelinhas _

[ #

[[] Ativar entrelinhas de pagina

| Redefinir | OK | | Cancelar

12
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6 -

71 -

Na formatacao do texto das Alineas, a partir dos Incisos ou dos Paragrafos, no menu
Formatar/Paragrafo, o recuo pode ter as medidas, exemplo:

a) Antes do texto: 4,00 cm;
b) Depois do texto: 0,00 cm;
c) Primeira linha: -0,90 cm.

Paragrafo
Estrutura de tdpicos e numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: 400cm 5
Depois do texto: 0,00cm 5
Primeira linha: -0,90cm s
[ Automatico ]
Espagamento I
Acima do paragrafo: 0,00cm 5 I
Embaixo do paragrafo: |0,00cm S
O Nao adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo
Entrelinhas
. :
[C] Ativar entrelinhas de pagina
Ajuda Redefinir Cancelar

As Alineas devem ficar no alinhamento Incisos ou Paragrafos. No menu
Formatar/Paragrafo: no Espagamento (Acima do paragrafo) podera ter as medidas
de 0,40 cm, 0,50 cm, 0,60 cm, 0,70 cm; ou, dependendo da divisao do texto escrito
de cada Alinea, podera ter uma linha em branco.

No Espagamento (Embaixo do paragrafo) sera de 0,00 cm, e nas Entrelinas:
Simples.

Padronizagao dos Normativos para Alinhamento e Tabulagdo, na
Extensao .doc

O tamanho do papel é A4, retrato.

O texto do normativo deve ser justificado, sendo necessario utilizar o “tab —” em
todas as situagdes para digitar os Artigos, Incisos, Paragrafos, Alineas e Subalineas.

No menu Arquivo, Configurar pagina, as margens devem obedecer as medidas
descritas, a sequir:

a) Superior: 1,5 cm;
b) Inferior: 1,5 cm;
13
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c)
d)
e)

f)

MAP — MODELOS DE FORMATAGAO - 60.304-02

Esquerda: 2 cm;
Direita: 1,5 cm;
Cabecalho: 1,5 cm;
Rodapé: 1,5 cm.

Na formatagdo do texto dos Artigos, no menu Formatar/Paragrafo, os Recuos e
espacamento, no Alinhamento: Justificado; e as demais medidas descritas devem
obedecer o exemplo da figura a seguir:

a)
b)
c)
d)

Recuo Esquerdo: 0 cm;

Recuo Direito: 0 cm;

Especial: Deslocamento: 2 cm;
Espacamento: Antes: 0 pt;
Espacamento: Depois: 0 pt;
Entre linhas: Simples.

Recuos e espacamento I Quebras de linha e de pagina I

Alinhamento: |Jusﬁﬁado | Mivel do tépico: ICorpo de texto vI

Recuo

Esguerdo: IEJ cm E‘ Especial: Por:
Direita: Ig om ﬁ IDeslommento ;I |2 cm ﬁ

Espacamento

-

Antes: opt Entre linhas: Em:

Depaois: IU pt ﬁ ISimpIes ;I

Visualizacio

Tomsz ds meeple Torss de ceomple Texss do memgle Toess de cnosple Toxss de ceesgple Tomss de
creple Tomse de momgle Temss de cnople Toxss de ceomgle Toxss de comgle Tones ds
meempls Temse de seempie Tamss de ceomple Toxes de ceemgle

Tabulacio... | Ok I Cancelar |

Na formatacgéo do texto dos Incisos ou Paragrafos, no menu Formatar/Paragrafo, as
medidas seguem o exemplo da figura:

a)
b)
c)
d)
e)

Recuo Esquerdo: 2 cm;

Recuo Direito: 0 cm;

Especial: Deslocamento: 1,5 cm;
Espacamento: Antes e Depois: 0 pt;
Entre linhas: Simples.

14
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Recuos e espacamento I Quebras de linha e de pagina |

Ajinhamento: | Justificado -] Nive! do tépico: [Corpo de texto v |

Recuo

Esguerdo: 2cm = Espedial: Por:

Direito: Iaa-n = | IDeslocamentn ;l |L5em =
Espacamento

Antes: [opt = e Em:

Depois: Jord = [simples =1 =
Visualizacdo

Toss de meple To i el Tos de mamle
Tos di ol T de mapie Tewse ds T de sy
e Tes de gl Tevim de seompis Tov de ceeple T

Tabulacgo. .. [ oK |  concelar |

6 - Na formatacdo do texto do Paragrafo unico, no menu Formatar/Paragrafo, as
medidas s&o, conforme o exemplo da figura:

a) Recuo Esquerdo: 2 cm;

b) Recuo Direito: 0 cm;

c) Especial: Deslocamento: 3,5 cm;

d) Espacamento: Antes e Depois: 0 pt;

e) Entre linhas: Simples.

Paragrafo

Recuos e espacamento I Quebras de linha e de pagina l

Alinhamento: | Justificado ~| Nivel do tépico: ICorpo de texto v|

Recuo

Esguerdo: [2 am E‘ Especial: Por:

Direito: fu om | IDeslocmnm ;I [3:5am =
Espacamento

Antes: !0 pt E‘ Entre linhas: Em:

Depois: [opt = |simples =1 =i
Visualizacdo

Tt ds ssemgle Temse do seomple Toess do seompile Temss deceommie Teses desmemgle
Texe de ceomple Toxse de ssosple Touse de cuemple Touss de
impls Teme deceempls Tewes de ceemple Toues de cemple Tmes
de cnomglc Toxss demomgple

Tabulacgo... [ ok | cancelar |
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Na formatacdo do texto das Alineas, no menu Formatar/Paragrafo, seguir as
medidas:

a) Recuo Esquerdo: 3,5 cm;

b) Recuo Direito: 0 cm;

c) Especial: Deslocamento: 0,9 cm;
d) Espagamento: Antes: 0 pt;

e) Espacamento: Depois: 0 pt;

f)  Entre linhas: Simples.

Recuos e espacamento I Quebras de linha e de pagina '

Alinhamento: |Jusﬁﬁcado .:’J Nivel do tdpico: ICorpo de texto *[

|3,5cm 5] Espedal: Por:
|0|:m jj IDes’:ocamentu LI ]D,gcrn -__%j

|C| pt E‘

jopt

T de cxople T ds cople Tete de conple Toxse de comple Texne de
oaple Toe de cople Tote de cople Tax de cople Toaw de
aaple Toe de cople Toe de cople Tox de cople Towe de
sl Toee doomple

| OK I Cancelar

As Alineas devem ficar no alinhamento dos Incisos ou Paragrafos, quando for o
caso. As medidas dos recuos sdo as mesmas do item 7 anterior, exceto a Alinea “d”,
Espacamento: Antes: que podera ser preenchido com 10 pt, 12 pt; ou até separar
com uma linha em branco, dependendo do texto escrito de cada Alinea.
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CAPITULO il - APRESENTAGAO VISUAL DAS NORMAS E MANUAIS DE
PROCEDIMENTOS (NOC E MAP)

Formatagao e Apresentacao Visual da NOC e do MAP

As propostas de elaboragcdo ou alteracdo das NOCs e dos MAPs devem ser
encaminhadas para Gemor na seguinte configuragao:

a) em formato editavel, devendo ser preferencialmente, na extensao
.odt (LibreOffice Writer), e se for o caso, na extenséo .doc (Microsoft Word);

b) o texto para todas as NOCs e os MAPs deve ser digitados na fonte “Arial 12”
com o alinhamento justificado;

c) o formato da pagina € tamanho A4 e a orientacdo da pagina em retrato, exceto
em casos especificos analisados pela Gemor;

d) na digitacdo do texto, a fonte é de estilo normal (sem negrito), exceto os
Capitulos, titulos do Capitulos e Subtitulos;

e) o0 espagamento das linhas no texto € o simples para todo o texto, Capitulos,
titulos do Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas e Subalineas,
separados com uma linha em branco (enter) entre os assuntos;

f)  a divisdo dos assuntos e a disposigdo dos textos sera por Capitulos, titulos do
Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas e Subalineas, para a formatagao
estabelecida para as NOCs e os MAPs;

g) na digitagdo do texto, o espagamento das entrelinhas € o simples, para os
Capitulos e titulos do Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas e
Subalineas, e todos devem ser separados por uma linha em branco (enter),
exceto para as Alineas e Subalineas;

h) o Capitulo deve ser numerado com algarismo romano e o titulo do Capitulo,
apos travessao (-), deve iniciar na mesma linha, em caixa alta, todos em
negrito e centralizados;

i) os Subtitulos dos Capitulos sdo numerados em algarismos romanos, seguido
de um hifen (-) e o nome com letras maiusculas e minusculas, alinhados
a esquerda;

j) na formatagao do texto das NOCs e dos MAPs (para justificar) deve-se utilizar
a tecla “tab —” para a separagao do texto.

k) os Itens e Subitens, sao indicados por numeros arabicos, separado por hifen (-)
para iniciar o texto;

) os ltens e Subitens poderao ser subdivididos em Alineas e Subalineas sempre
que o texto terminar em dois pontos.
17
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2 -

A numeragao das paginas sera sequencial, no rodapé e pagina, centralizado,
iniciando-se no SUMARIO.

Os Capitulos das NOCs e dos MAPs devem seguir uma sequéncia légica do assunto
de modo a facilitar o entendimento do usuario.

Os Subtitulos dos Capitulos sdo numerados em algarismo romano, seguido do nome
separado por hifen (-) com letras iniciais maiusculas e o restante minusculas, todos
em negrito e alinhados a esquerda.

Em todas as paginas das NOCs e dos MAPs, exceto a CAPA, devem figurar os
seguintes elementos no cabegalho:

a) alogomarca da sigla da Conab, alinhada a esquerda;

b) o nome da NOC ou do MAP e o cddigo, em caixa alta na fonte “Arial 10”
negrito, alinhados a direita, no alinhamento do meio. Exemplo:

@ Conab NOC — GESTAO NORMATIVA - 60.304

O modelo da extrutura das NOCs com a formatacédo e disposi¢cao dos Capitulos,
titulos dos Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas e Subalineas consta no
MODELO DA ESTRUTURA DO TEXTO DAS NOCs E DOS MAPs (Anexo VI),
deste MAP.

Modelo de Capa da NOC e do MAP

CAPA ¢ a folha inicial devendo constar a logomarca da Conab, o nome, o cédigo, o
sistema, o subsistema e a sigla da area gestora da NOC e dos MAP, conforme o
modelo de CAPA DAS NOCs (Anexo VII) e CAPA DOS MAPs (Anexo VIII).

A logomarca da Conab, para as NOCs e dos MAPs, fica no canto superior direito da
folha no formato de 2,10 cm de largura e 4 cm de altura.

A citacao do nome das NOCs e dos MAPs deve estar centralizada e alinhada a
direita na pagina, com a fonte “Arial 26”, em caixa alta, seguida do seu respectivo
cédigo, na proxima linha, também na fonte “Arial 26”, todos em negrito.

A identificacdo do sistema e do subsistema das NOCs e dos MAPs, devem ser na
fonte “Arial 16", alinhados na lateral direita, com as primeiras letras maiusculas e
demais letras minusculas, em negrito.

Por ultimo, a identificacdo da area gestora no rodapé, com a fonte “Arial 16", em
caixa alta, alinhado a direita e em negrito.
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3.1-

Sumario da NOC e do MAP

O SUMARIO contém a relagdo detalhada dos Capitulos, titulos dos Capitulos,
Subtitulos e as paginas referentes ao assunto, trazendo uma visdo geral dos
assuntos tratados nas NOCs.

Os Capitulos e os titulos dos Capitulos sdo na fonte “Arial 12”, caixa alta e negrito,
alinhados a esquerda. Exemplo:

CAPITULO | = GENERALIDADES..........ccountiurertresasssesessssssssessasssssessssssssessssssssssssssssasssssesssssssassnes 2

Os Subtitulos dos Capitulos devem ser na fonte “Arial 12”, estilo normal. Sao
numerados com algarismos romanos e devem iniciar com letras maiusculas e as
demais minusculas.

No caso das NOCs e dos MAPs devem ter o recuo de 1 cm em relagao ao inicio do
titulo do Capitulo. Exemplo:

CAPITULO | — DIRETRIZES BASICAS.......coiciiecieeceiste s sesssssssssssesssssssssssesssssssssssssssssssssssssssseses 3
| - Critérios € REQUISITOS. ....ciiiiiiieie it 3
| I 7o) 01 (=10 o [0 3 AN (o] 4 4 0 F= 111V o T T 4

O Passo a Passo do SUMARIO AUTOMATICO estd descrito no
MAP — PROCEDIMENTOS INTERNOS - 60.304-03.

Capitulo | — Generalidades da NOC

O Capitulo | nomeado GENERALIDADES deve conter as instrugdes basicas do
assunto a ser normatizado, conforme a FOLHA PARA GENERALIDADES DA
NOC (Anexo IX), dividido na seguinte ordem:

a) Area Gestora: E a area regimentalmente competente pelo normativo. Nas
Normas devera ser a Geréncia responsavel;

b) Areas Corresponsaveis: Sdo as dareas que participam de parte dos
procedimentos descritos e que deverao constar na Norma, pois as alteragbes
deveréo ter sua anuéncia;

b.1) devem ser indicadas todas as areas Corresponsaveis com 0s seus respectivos
Capitulos, Subtitulos, Alineas, Subalineas;

c) Publicidade: publico, publico interno ou restrito. Todas as Normas sao publicas
e devem estar disponiveis na Internet no site da Conab;
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V-

c.1)

a excegao sao as Normas restritas, que deverao ser avaliadas previamente
entre a area gestora, a Gemor e a Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos  Sigilosos (CPADS) da Norma CLASSIFICACAO DE
INFORMACAO EM GRAU DE SIGILO - 10.303 para que sejam
disponibilizadas na Intranet em local reservado;

Objetivos: Descrever o que se pretende atingir com a Norma;

Historico e vigéncia dos documentos de aprovagao: Deve constar todas as
Resolugdes de aprovacao e alteracdo da Norma, visando o histérico do
normativo;

Fontes normativas: Citar as fontes normativas que foram utilizadas para a base
da NOC, em ordem crescente pela hierarquia, iniciando pelas leis, decretos,
jurisprudéncias, sumulas e depois os normativos internos;

Conceitos e Definigdes: Citar os conceitos técnicos, ou que, para aquela
NOC significa algo que possa néo ser facilmente compreendido;

utiliza-se quando a palavra ou termo realmente necessitar de conceituagao
por ser muito técnico, de dificil compreensao ou que possa ser interpretado de
forma diversa.

Capitulo | - Generalidades do MAP

O Capitulo | nomeado GENERALIDADES deve conter as instrugdes basicas do
assunto a ser normatizado, conforme a FOLHA PARA GENERALIDADES DO
MAP (Anexo X), dividido na seguinte ordem:

a)

b)

b.1)

Area Gestora: E a area regimentalmente competente pelo normativo. Nos
MAPs devera ser a Geréncia responsavel,

Areas Corresponsaveis: S3o as areas que participam de parte dos
procedimentos descritos e que deverdao constar no MAP, pois as alteracdes
deveréo ter sua anuéncia;

devem ser indicadas todas as areas corresponsaveis com 0s seus respectivos
Capitulos, Subtitulos, Itens, Alineas e Subalineas. Caso nao tenha colocar
“‘Nao se Aplica”;

Histérico e vigéncia dos documentos de aprovagao: Devem constar todos os
Termos de Aprovacgao, Ato de Diretoria ou Portaria de aprovacgao e alteracao
do MAP, visando o histérico do normativo;

Conceitos e Defini¢coes: Citar os conceitos técnicos, ou que, para aquele MAP
significa algo que possa nao ser facilmente compreendido;
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VI -

71 -

d.1) utiliza-se quando a palavra ou termo realmente necessitar de conceituagao por
ser muito técnico, de dificil compreensdo ou que possa ser interpretado de
forma diversa.

Capitulo Il e Subsequentes da NOC e MAP

Devem estabelecer as regras e padrdes a serem seguidos, diretrizes, premissas e
outros elementos necessarios para a execugao das atividades normatizadas.

A identificagdo do Capitulo deve constar somente na primeira pagina, centralizado,
no lado superior da folha. S&0 numerados em algarismos romanos, apds a palavra
Capitulo, em caixa alta, e em negrito.

Titulo do Capitulo — Constara na mesma linha da numeragdo do Capitulo,
centralizado, em caixa alta e em negrito. Exemplo:

CAPITULO Il - DIRETRIZES BASICAS

| - Critérios e Requisitos

1- A normatizagao levara em consideracao o processo de:

A numeragdo do Subtitulo do Capitulo sdo indicados por algarismo romano,
separados por hifen (-), seguido do nome com letras iniciais maiusculas e demais
minusculas, todos em negrito, alinhados a esquerda.

N&o havendo o Subtitulo, iniciar o texto com o Item, numerado em algarismos
arabicos, separado por um hifen (-), com letra inicial maiuscula, justificado.

Textos — A disposicdo obedece sempre que possivel a um critério de divisdo do
Capitulo (Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas e Subalineas), e a formatagdo com a
opgao justificado.

O texto da NOC ou do MAP deve comecar abaixo do titulo do Capitulo com o
espaco de duas linhas em branco, iniciando-se, preferencialmente, com os
Subtitulos referentes ao Capitulo ou com os ltens relativos ao Capitulo.

ltens — Sao unidades basicas para apresentagao, divisdo ou agrupamentos de
assuntos num contexto normativo.

A numeragao do Item deve ficar alinhada a margem esquerda da pagina. Sempre
que o texto de um Item ocupar mais de uma linha, a segunda e as demais linhas
devem ser alinhadas e justificadas com a primeira letra do Titulo. Exemplo:

3 - Titulo do Capitulo — Constara na mesma linha da numeracao o Capitulo, centralizado, em caixa
alta e em negrito.
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Os Itens sao separados por ponto, seguido de hifen (-), separando-os do texto, com
a redacédo iniciada com letra maiuscula e terminada com ponto final. Servem para
expor uma observagao ou excegao.

Quando o Item finalizar com a colocagao de dois pontos, ha o desdobramento de
Alineas, separadas com aspa no lado direito. Exemplo: a), b), ¢).

No caso do Item nao terminar com dois pontos, o desdobramento sera de Subitens.
Exemplo: 1.1; 1.2; 1.3.

Subitens — Sdo desdobramentos dos Itens quando estes ndo terminarem o texto
com dois pontos. No desdobramento pode ser utilizado o limite maximo de 3 (trés)
algarismos (secgao terciaria), podendo ter Subitens secundarios e terciarios. Sao
separados por ponto, seguido de hifen (-), separando-os do texto, com a redacéo
iniciada com letra maiuscula e terminada com ponto final. Servem para expor uma
observacao ou excegao.

Os Subitens sado subdivisbes dos Itens, separados por ponto, seguido de
hifen (-), separando-os do texto, com a redagao iniciada com letra maiuscula e
terminada com ponto final. Exemplo: 8.1; 8.1.1, conforme o MODELO DA
ESTRUTURA DO TEXTO DAS NOCs E DOS MAP, deste MAP.

Alineas — S&o letras que representam as subdivisdes de Itens, quando terminarem
com dois pontos. S&o indicadas em letras minusculas (salvo quando as regras
gramaticais determinarem o contrario), seguidas de parénteses, iniciados os textos
no alinhamento depois do Item. S&o finalizados com ponto e virgula (;) até a
penultima Alinea e o ponto final somente na ultima Alinea.

Subalineas — Sao utilizadas para subdividir o assunto de uma Alinea, tornando mais
clara a sua compreensdo, quando o texto terminar com dois pontos. No
desdobramento pode ser utilizado o limite maximo de 3 (trés) algarismos
(secéo terciaria). Sdo indicadas em letras minusculas separadas por ponto e com
algarismos arabicos, separados por parénteses (exemplo: a.1; a.2; a.2.1).

A redacdo do texto da Subalinea, também, € iniciada em letra minuscula, salvo
quando as regras gramaticais determinarem o contrario, e terminada sempre, com
ponto e virgula (;) até a penultima Subalinea.

Antepenultimo Capitulo da NOC
Capitulo obrigatorio somente para as Normas da Organizacéo da Conab (NOC).

Sempre quando a NOC estiver apresentando um fluxo de processo, sera necessario
o Capitulo — FLUXO DO PROCESSO, com o fluxograma detalhado de cada um dos
procedimentos.

Para as excegbes em que ndo e aplicavel o FLUXO DO PROCESSO,
escrever NAO SE APLICA, centralizado, em caixa alta, 3 (trés) linhas em branco
apos o titulo do Capitulo.
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VIII -

Penultimo Capitulo — Disposi¢coes Gerais da NOC e do MAP

Destinado a tratar de situagdes que nao foram inseridos nos Capitulos anteriores,
informagdes adicionais gerais e esclarecimento das instancias de eventuais duvidas
€ casos OMissos.

Neste Capitulo — DISPOSICOES GERAIS nas NOCs e os MAPs, devera constar o
texto padrao, conforme a seguir:

Os casos omissos e as duvidas com relagdo a esta Norma (ou MAP) deverao
ser submetidos a area gestora, que avaliara a necessidade de encaminhar a

instancia superior.

Ultimo Capitulo — Anexos da NOC e do MAP

Apresenta todos os Anexos da NOC e do MAP, referentes aos modelos de
documentos, formularios, tabelas, planilhas, figuras e outros mencionados no texto
da NOC que representam os instrumentos que auxiliardo na visualizacdo e no
esclarecimento do cumprimento da NOC e do MAP.

O Titulo do Capitulo deve seguir a padronizagéo estabelecida. Exemplo:

CAPITULO X — ANEXOS

Os Subtitulos dos Anexos serdao numerados sequencialmente em algarismos
romanos, seguidos de hifen (-) e o nome do documento (na mesma linha),
centralizado e em negrito, iniciando com letras maiusculas e as demais minusculas.
Exemplo:

CAPITULO X — ANEXOS

I = XXX XX XX XX XXX XXX XXXX

Os modelos dos Anexos devem ter a mesma numeragao correspondente ao numero
do modelo citado no texto da NOC e do MAP e sao formatados no padréo
estabelecido pela Gemor.

Quando o modelo do documento for “Frente/Verso”, indicar o numero em algarismo
romano, seguido de hifen (-), o nome do documento e os dizeres (Frente) ou
(Verso), entre parénteses, centralizado, negrito, com inicial maiuscula, um em cada
folha, na primeira linha abaixo do nome do Anexo. Exemplo:

CAPITULO X — ANEXOS

I = XXX XXX XXX XXX XXX
(Verso)
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6 -

7.1-

7.2 -

Quando o modelo do documento ndo couber na mesma folha a continuagéo deve
ser na folha seguinte, mantendo os mesmos nome e numero do Anexo, devendo
constar, ainda, a expressdo (Continuagdo), entre parénteses, com letra inicial
maiuscula, na linha abaixo, centralizado, em negrito.

CAPITULO X — ANEXOS

I = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(Continuagao)

Quando se tratar de modelo de formulario que necessite de INSTRUCOES DE
PREENCHIMENTO, estas devem constar na(s) folha(s) seguinte(s), utilizando o
mesmo numero e nome do formulario, e na linha abaixo, os dizeres (INSTRUCOES
DE PREENCHIMENTO), entre parénteses, centralizado, negrito, caixa alta.
Exemplo:

CAPITULO X — ANEXOS

I = XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
(INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO)

Na descricdo das IN§TRUQOES DE PREENCHIMENTO, deve constar os dizeres:
CAMPOS/DESCRIGAO, seguido de dois pontos, alinhado a esquerda da pagina, em
caixa alta e negrito.

O texto dos CAMPOS/DESCRICAO deve iniciar com numero arabico, seguido de
um ponto, e com as letras iniciais maiusculas e demais minusculas. Exemplo:

CAM POSIDESCRI(;AO:
1. KXXXXKXXXXXXXXXXKX .

Padronizagcao para Alinhamento e Tabulacdo da NOC e do MAP, na
Extensao .odt

O formato do papel é A4, orientagao: retrato; podendo ser paisagem no caso de
formularios ou planilhas dos Anexos.

Margens da folha A4 retrato, no menu Formatar/Estilo de pagina:
a) Esquerda: 2 cm;

b) Direita: 1,5 cm;

c) Emcima:1,5cm;

d) Embaixo: 1,5 cm.
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3-

O texto da NOC ou do MAP deve ser justificado, sendo necessario utilizar o “tab —”
em todas as situagdes para digitar os Itens, os Subitem, as Alineas e as Subalineas.

Para os ltens e Subitens (se¢éo primaria e secundaria), a formatagcdo do texto no
menu superior Formatar/Paragrafo: o recuo, pode ter como referéncia as medidas:

a) Antes do texto: 1,50 cm;

b) Depois do texto: 0,00 cm;

c) Primeiralinha: -1,50 cm;

d) Espagamento: Acima do paragrafo: 0,00 cm;
e) Espagamento: Embaixo do paragrafo: 0,00 cm;
f)  Entrelinhas: Simples.

Paragrafo

Estrutura de topicos € numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia

Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto

Recuo

Antes do texto: 1,50 cm
Depois do texto: 0,00 cm
Primeira linha: -1,50cm
(] Automdtico |
Espacamento ]
|

Acima do paragrafo: 0,00cm
Embaixo do paragrafo: |0,00cm
[ N&o adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

[ Ativar entrelinhas de pagina

Ajuda Redefinir OK Cancelar

Nos Itens e Subitens (secédo terciaria) a formatagcdo do texto no menu
Formatar/Paragrafo: o recuo, pode ter as medidas sugeridas, quando ultrapassar a
casa decimal: exemplo:

a) Antes do texto: 1,80 cm;
b) Depois do texto: 0,00 cm;
c) Primeiralinha: -1,80 cm.

Para as Alineas (se¢ao primaria e secundaria) a formatacdo do texto no menu
Formatar/Paragrafo: o recuo, pode ter as medidas sugeridas: exemplo:

a) Antes do texto: 2,50 cm;

b) Depois do texto: 0,00 cm;

c) Primeiralinha: -1,00 cm;

d) Espagamento: Acima do paragrafo: 0,40 cm;
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e) Espagamento: Embaixo do paragrafo: 0,00 cm;
f)  Entrelinhas: Simples.

Paragrafo
Estrutura de topicos e numeragdo TabulagGes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto
Recuo
Antes do texto: 2,50 cm >
Depois do texto: 000cm =
Primeira linha: -1,00cm =

[ Automatico |
Espagamento |
Acima do paragrafo: 040cm z —
Embaixo do pardgrafo: |0.00cm =
[] Nao adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo
Entrelinhas
[[] Ativar entrelinhas de pagina
Ajuda Redefinir oK Cancelar
7 - Para as Alineas (segdo terciaria) a formatagdo do texto no menu

Formatar/Paragrafo: para o recuo, as medidas sugeridas, quando ultrapassar a casa
decimal: exemplo:

a) Antes do texto: 3,00 cm;
b) Depois do texto: 0,00 cm;
c) Primeiralinha: -1,50 cm.

Paragrafo
Estrutura de tépicos e numeragdo Tabulagdes Capitulares Bordas Area Transparéncia
Recuos e espagamento Alinhamento Fluxo do texto

Recuo

Antes do texto: 3,00cm 5

Depois do texto: 0,00cm =

Primeira linha: -1,50cm o

: Automatico _
Espacamento |

|

Acima dg paragrafo: 040cm

roa

Embaixo do pardgrafo: |0,00cm -
N&o adicionar espagos entre os paragrafos do mesmo estilo

Entrelinhas

Simples EI e =

[[] Ativar entrelinhas de pagina

Ajuda Redefinir oK Cancelar
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8 -

8.1-

8.2 -

8.3 -

8.4 -

XI -

No espagamento no texto das Alineas e Subalineas, no menu Formatar/Paragrafo, a
formatagdo do Espagcamento (Acima do paragrafo) podera variar entre 0,30 cm, 040,
0,50, 0,60, 0,70 ou até 0,80 cm; ou se for o caso, de até uma linha em branco,
dependendo da separagao do texto escrito de cada Alinea.

No Espagamento (Embaixo do paragrafo), manter 0,00 cm.
Nas Entrelinhas, usar o Simples.

Exemplo da formatacdo das Alineas e Subalineas (seg¢édo primaria, secundaria e
terciaria):

4.2 - Para as Alineas e Subalineas, até a secdo terciaria, seguir o espagamento das
medidas sugeridas (Acima do paragrafo), podendo variar de acordo com a casa
decimal da Subalinea:

a) acima do paragrafo: colocar 0,40 cm; ou,
b) acima do paragrafo: colocar 0,50 cm;
b.1)  embaixo do paragrafo: marcar 0,00 cm;
b.2.2) nas Entrelinhas, usar o espaco: Simples.

A formatagdo do texto justificado das Alineas e Subalineas, se¢dao secundaria e
terciaria, em relacdo aos Itens e Subitens, secundarios e terciarios, podem alterar
quando ultrapassar a casa decimal.

Padronizagcao para Alinhamento e Tabulagcdo da NOC e do MAP, na
Extensao .doc

O formato do papel € A4, orientagdo: retrato; podendo ser paisagem no caso de
formularios ou planilhas dos Anexos.

Na configuracdo da pagina, no menu Arquivo, as margens da folha sao descritas no
exemplo da figura:

a) Superior: 1,5 cm;
b) Inferior: 1,5 cm;

c) Esquerda: 2 cm;

d) Direita: 1,5 cm;

e) Cabecgalho: 1,5 cm;
f)  Rodapé: 1,5 cm.
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Margens |Iamanho do papel I Origem do papel I Layout I

- Visualizacio

Superior:
Inferior:
Esquerda:
Direita:

Medianiz: Ocm

A partir da margem

Cabecalho: 1,5cm =
Rodapé: 1,5 ~ Aplicar: Mesta secdo LI

[~ Margens espelho Posicdo da medianiz
[~ 2 paginas por folha @ Aesguerda © Superior

Padrdo... | QK I Cancelar |

3- Na formatacdo do texto dos Itens e Subitens (se¢éo primaria, secundaria e terciaria),
no menu Formatar/Paragrafo, o Alinhamento: Justificado; os Recuos e
espacamento, deve ter as medidas descritas; exemplo da figura:

a) Alinhamento: Justificado;

b) Recuo Esquerdo: 0 cm;

c) Recuo Direito: 0 cm;

d) Especial: Deslocamento: 1,6 cm;
e) Espagamento: Antes 0 pt;

f)  Espagamento: Depois: O pt;

g) Entrelinhas: Simples.

Recuos e espacamento I Quebras de linha e de pagina I

Anhamento: =] Niveldo tépico: [Corpo de texto ~]
Recuo
Esguerdo: [l} cm E‘ Espedial: Por:

Direito: fOcm = |D&:lo:amento ;l |Leem =

Espacamento

Antes: [opt = Entre linhas: Em:

Depois: jopt # [simples -l

=

Visualizacdo

Temse de seemple Tomss de seemgle Towss do ceomgple Towse de ceemple Tewse de ceople Toes e
susmple Tose dr cemple Tomes de seompile Towss de cemple Temss de ceoeple Toees de
=gl Tam de cogpls Tox doooayple Toux de ooyl
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4 - Na formatacdo do texto das Alineas e Subalineas (se¢do primaria e secundaria), no
menu Formatar/Paragrafo, seguir as medidas dos Recuos e espagamento. Exemplo:

a) Alinhamento: Justificado;

b) Recuo Esquerdo: 1,6 cm;

c) Recuo Direito: 0 cm;

d) Especial: Deslocamento: 1 cm;
e) Espagamento: Antes 6 pt;

f)  Espagamento: Depois: O pt ;
g) Entrelinhas: Simples.

Paragrafo ?

Recuos e espacamento l Quebras de linha e de pagina ]
Alinhamento:  |Justificado - Mivel do tépico: |Corpo de texta
Recuo

Esguerdo: lm Especial: Por:

Direito: |D m il |Deslocamento j | 1cm il
Espacamento

Antes: & pt El: Entre linhas: Em:

Depois: |D pt il |Simples j || il
Visualizacdo

B.1)  emibalxo do pardgrade: marcar 000 linha
Tabulacdo... QK | Cancelar |
5- Na formatacdo do texto das Alineas e Subalineas (sec¢ao terciaria), no menu

Formatar/Paragrafo, seguir as medidas dos Recuos e espagamento:
a) Alinhamento: Justificado;
b) Recuo Esquerdo: 1,6 cm;
c) Recuo Direito: 0 cm;
d) Especial: Deslocamento: 1,3 cm;
e) Espacamento: Antes 12 pt.
6 - As Alineas e Subalineas devem ficar no alinhamento dos Itens e Subitens. No menu
Formatar/Paragrafo, o Espagcamento: Antes: podera variar entre 6 pt, 8 pt, 10 pt,

12 pt, ou se for o caso, podera ter uma linha em branco, dependendo do texto
escrito de cada Alinea.
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CAPITULO IV - DISPOSIGOES GERAIS

Das Responsabilidades

O gestor que nao elaborar ou atualizar o normativo sob sua competéncia podera ser
responsabilizado conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL — 10.105 e 10.106 e
demais normativos cabiveis por descumprimento de fungdo administrativa.

O empregado que ndo observar os normativos vigentes podera ser responsabilizado
conforme os REGULAMENTO DE PESSOAL - 10.105 e 10.106 e demais
normativos cabiveis.

Os modelos de formatacdo de cada um dos normativos ficam disponiveis na
Intranet / Institucional / Normativos e Politicas / Formularios.

Os casos omissos e as duvidas com relagao a este MAP deverao ser submetidos a
Gemor, que avaliara a necessidade de encaminhar a instancia superior.
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CAPITULO V — ANEXOS

| — Folha para Generalidades dos Normativos Estratégicos

’JJ Conab REGULAMENTO DO SERVIGO LEILAO PARA VOCE - 30.913

Companhia Nacional de Abastecimento

GENERALIDADES

Area Gestora: E a area regimentalmente competente pelo normativo.
Publicidade: Publico.

Histérico e vigéncia dos documentos de aprovacao: Deve constar todas as Resolugdes de
aprovacgao e alteracao do normativo, visando seu histérico. (Preenchido pela Gemor).

a) 1.2 versao: Resolugao Direx ou Consad N.° xxx, de xx/xx/xxxx (vigéncia de Xx/Xx/Xxxx
a XX/XX/XXXX).

Fontes normativas: Citar as fontes normativas que foram utilizadas para a base do
normativo, em ordem crescente pela hierarquia, iniciando pelas leis, decretos,
jurisprudéncias, sumulas e depois 0s normativos internos.

a) Lein.°12.527 de 18 de novembro de 2011;

c) Lein.°12.846 de 01 de agosto de 2013.

Conceitos e Definigdes:

Utiliza-se quando a palavra ou termo realmente necessitar de conceituagao por ser muito
técnico, de dificil compreensao ou que possa ser interpretado de forma diversa.
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Il - Folha para Elaboragao de Politica

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

’J) Conab , )
Companhia Nacional de Abastecimento POLITICA DE PROTECAO DE DADOS PESSOAIS - 10.013

CAPITULO | - SEGURANGA DA INFORMAGAO (PRIVACY BY DESIGN) E TERMOS E

As medidas de seguranga, técnicas e administrativas para protecdo de dados pessoais
deverao ser observadas desde a fase de concepcdo do produto ou do servigo até a sua
execucao, conceito denominado Privacidade desde a Concepc¢ao (Privacy by Design).

Para efeito desta Politica, entende-se que:

O Edital, com as ofertas, devera ser langado no Sistema de Comercializagao Eletrénica da
Conab com, no minimo, 3 (trés) dias uteis antes da realizacéo do leildo.

Paragrafo unico. Os produtos serdo oferecidos conforme ordem de divulgacédo no

DEFINIGOES
(conteudo técnico)

Dado pessoal: Informacgéao relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel;

Dado pessoal sensivel: Dado pessoal sobre origem racial ou étnica, convicgao
religiosa, opinido politica, filiacao a sindicato ou a organizagao de carater religioso,
filoséfico ou politico, dado referente a saiude ou a vida sexual, dado genético ou
biométrico, quando vinculado a uma pessoa natural;

Titular: Pessoa natural a quem se referem os dados pessoais que sao objeto de
tratamento;

Tratamento: Toda operagao realizada com dados pessoais, como as que se referem
a coleta, produgdo, recepcgao, classificacdo, utilizacdo, acesso, reproducgao,
transmissdo, distribuicdo, processamento, arquivamento, armazenamento,
eliminagdo, avaliagdo ou controle da informagdo, modificagdo, comunicagao,
transferéncia, difusdo ou extragao.

Sistema de Comercializacdo Eletronica da Conab preenchendo o
modelo disponibilizado no sitio eletrénico da Conab contendo, no
minimo, as seguintes informacdes:

a) do objeto de negociagao;
b) da quantidade.
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lll - Capa de Normativos Estratégicos (Exceto Politicas)

REGIMENTO

REGIMENTO INTERNO DA CONAB
10.104

Sistema Institucional
Subsistema Organizacional

SUORG
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IV — Capa de Politica

@ Conab Companhia Nacional de Abastecimento

Politica de Protecao de Dados
Pessoais — 10.013

Ouvidoria
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V — Modelo da Estrutura do Texto dos Normativos Estratégicos

Art. 1°

Art. 2°

Art. 3°

Art. 4°

Art. 5°

’JJ Cona b REGULAMENTO DE ARMAZENAGEM —

Companhia Nacional de Abastecimento

AMBIENTE NATURAL - 30.909

CAPITULO | - ARMAZENAMENTO E SERVICOS CORRELATOS
(conteudo técnico)

Secao | - Armazenamento e/ou Reserva de Espaco

Armazenamento é o servigo que consiste na guarda e conservacdo das mercadorias
recebidas em deposito.

Reserva de espago consiste em garantir ao depositante uma area pré-definida no
interior do armazém para o armazenamento de seu produto, com pagamento integral da
area mediante a aplicagdo da tarifa de armazenagem a que se refere a Sec¢ao | do
Capitulo lll, independente de estar ocupada ou nao pelo cliente que a reservou.

Reserva de espaco consiste em garantir ao depositante uma area pré-definida no
interior do armazém para o armazenamento de seu produto, com pagamento integral da
area mediante a aplicacdo da tarifa de armazenagem a que se refere a Secao | do
Capitulo lll, independente de estar ocupada ou nao pelo cliente que a reservou.

Armazenamento é o servico que consiste na guarda e conservacdo das mercadorias
recebidas em deposito.

O Edital, com as ofertas, devera ser langado no Sistema de Comercializacao Eletrénica
da Conab com, no minimo, 3 (trés) dias Uteis antes da realizagao do leildo.

Paragrafo unico. Os produtos serdo oferecidos conforme ordem de divulgagdo no
Sistema de Comercializacdo Eletrénica da Conab preenchendo o
modelo disponibilizado no sitio eletrénico da Conab contendo, no
minimo, as seguintes informacoes:

a) do objeto de negociagao;
b) da quantidade;
c) da data e o horario do leilao.
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VI — Modelo da Estrutura do Texto das NOCs e dos MAPs

3.1-

3.1.1 -

3.2 -

3.2.1-

3.3 -

3.4 -

@ Conat MAP — PROCEDIMENTOS INTERNOS - 60.304-03

CAPITULO “X” — NOME DO CAPIiTULO

Nome do Subtitulo
Iniciar a descrigao do Item do texto com a letra maiuscula, as demais minusculas.

Quando o texto do Item ou Subitem terminar com dois pontos, surge as Alineas:
a) as alineas devem sempre terminar com ponto e virgula;
b) as alineas sao representadas por letras minusculas, exceto nome préprio.

Pode acontecer do assunto descrito necessitar de complementagdo, assim surge os
Subitens, podendo ser de sec¢ao secundaria ou até a sec¢ao terciaria.

Iniciar o texto do Item com letra mailiscula e as demais minusculas.

Na subdivisdo do Subitem (se¢do secundaria ou sec¢ao terciaria), se terminar com dois
pontos, surge as Alineas ou Subalineas, devendo estas iniciar no mesmo alinhamento do
texto do Subitem:

a) alinea (secao primaria);
b) sequéncia das alineas;
b.1) alinea (seg¢do secundaria);
b.1.2) alinea (seg¢ao terciaria);

c) alinea (sec¢ao primaria) sao alinhadas no inicio do texto e deslocadas a partir das
sequéncias das subalineas.

Subitem (sec¢ao secundaria).

Subitem (secao terciaria), maximo da subdivisdo. O alinhamento dos Subitens s&o no
mesmo alinhamento dos Itens e Subitens.

As Normas sao digitadas na Fonte Arial 12.

Todo o texto da Norma deve ser justificado.
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VIl - Capa das NOCs

NORMA DA ORGANIZAGAO DA CONAB (NOC)

GESTAO NORMATIVA
60.304

Sistema de Administracao
Subsistema de Organizagcao e Métodos

GEMOR
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VIIl — Capa dos MAPs

MAPA DE PROCEDIMENTOS (MAP)

GESTAO NORMATIVA
60.304-01

Sistema de Administracao
Subsistema de Organizagcao e Métodos

GEMOR
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IX — Folha para Generalidades da NOC

CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: Geréncia: E a area regimentalmente competente pela Norma. Nas NOCs
devera ser a Geréncia responsavel.

Areas Corresponsaveis: S3o as areas que participam de parte dos procedimentos
descritos e que deverdo constar na Norma, pois as alteragdes deverao ter sua anuéncia.
Devem ser indicadas todas as areas corresponsaveis com os seus respectivos Capitulos,
Subtitulos, Itens, Alineas e Subalineas. Caso nao tenha, informar “Nao se Aplica”.

a) Superintendéncia/Geréncia: Incluir os Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas,
Subalineas;

b)  Geréncia: Incluir os Capitulos, Subtitulos, Itens, Subitens, Alineas, Subalineas.

Publicidade: Publico, Publico Interno ou Restrito. Todas as Normas sao publicas e devem
estar disponiveis na Internet no site da Conab.

Objetivos: Descrever o que se pretende atingir com a Norma.

a)  XXXX;

b)  xxxx.

Historico e vigéncia dos documentos de aprovagao: Deve constar todas as Resolugdes de
aprovagao e alteragao da Norma visando seu historico. (Preenchido pela Gemor).

a) 1% versdo: Resolugao Direx n.° xxx, de XX/XX/XXXX;

b) 22 versao: Resolugao Direx n.° xxx, de XX/XX/XXXX.

Fontes normativas: Citar as fontes normativas que foram utilizadas para a base da Norma,

em ordem crescente pela hierarquia, iniciando pelas leis, decretos, jurisprudéncias,
sumulas e depois os normativos internos.

a)  XXXX;

b)  xxxx.

Conceitos e Definigbes:

Citar os conceitos técnicos, ou que, para a Norma significa algo que possa nao ser
facilmente compreendido.
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X — Folha para Generalidades do MAP

CAPITULO | - GENERALIDADES

Area Gestora: E a area regimentalmente competente pelo normativo. Nos MAPs devera
ser a Geréncia responsavel.

Areas Corresponséaveis: S@o as areas que participam de parte dos procedimentos
descritos e que deverdao constar no MAP. Devem ser indicadas todas as areas
corresponsaveis com o0s seus respectivos Capitulos, Subtitulos, ltens, Alineas e
Subalineas. Caso néo tenha, informar “Nao se Aplica”.

Historico e vigéncia dos documentos de aprovagdo: Devem constar todos os Termos de
Aprovacao, Ato de Diretoria ou Portaria de aprovacgao e alteracdo do MAP, visando o
histérico do normativo. (Preenchido pela Gemor).

a) 1.2 versao: Portaria N.° xxx, de xx/xx/xxxx (vigéncia de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX).

Conceitos e Definigdes

Citar os conceitos técnicos, ou que, para o MAP significa algo que possa nao ser
facilmente compreendido.

Manual de Procedimentos (MAP): E um documento de carater orientativo e operacional,
que facilita a interpretagdo das NOCs. O MAP deve descrever as instrugdes, fluxos de
processos € orientagdes detalhadas dos procedimentos, atividades e tarefas dos
macroprocessos constantes nos normativos internos.
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