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APRESENTACAO

Ao longo de sua existéncia, vem-se dedicando o IPR a permanente constituicdo, manutengdo e
disponibilizagdo ao publico do acervo de documentos técnicos, necessarios ao proprio funcionamento
do extinto DNER (Departamento Nacional de Estradas de Rodagem) e do atual DNIT (Departamento
Nacional de Infraestrutura de Transportes), ou seja, a realizacdo de todas as tarefas e procedimentos a

eles associados.

O referido acervo se caracteriza sobretudo pelas normas e pelos manuais técnicos, que sistematizam
toda a ciéncia da engenharia rodovidria, em prol da correta implantagcdo e condugdo da politica de
transportes no pais. Por sua natureza eminentemente técnica e por ndo se ater a particularidades
administrativas nem do DNER nem do DNIT, esse acervo tem um carater universal, podendo ser
empregado por outros 6rgaos envolvidos com o transporte em geral € com o transporte rodovidrio em

particular, exigindo, quando muito, pequenos ajustes metodologicos.

Esta 3% edi¢do tornou-se imprescindivel em face dos acentuados progressos alcancados pela
normaliza¢do, uma atividade eminentemente dindmica, ao longo dos anos posteriores a segunda
edi¢do, particularmente em ambito internacional, na ISO - International Organization for
Standardization, e também em face do cancelamento da ABNT ISO/IEC Diretiva Parte 3:1994 e sua
substituicdo, em 2007, pelas Diretivas ABNT, Parte 2: Regras para a Estrutura e Redacdo de

Documentos Técnicos.

Este Manual, oferecendo suporte fundamental para normalizagdo, é destinado a subsidiar a edi¢ao das

publicacgdes técnicas do DNIT.

Na oportunidade, solicita-se aos que tiverem a ocasido de utilizar este Manual, que enviem suas
contribuigdes e criticas, por carta ou e-mail, para: Instituto de Pesquisas Rodoviarias — IPR, Rodovia
Presidente Dutra, km 163 — Centro Rodoviario — Vigario Geral — Rio de Janeiro, RJ, CEP: 21240-000,

e-mail: ipr@dnit.ecov.br .

Eng® Civil CHEQUER JABOUR CHEQUER
Gerente de Projeto — DNIT
Instituto de Pesquisas Rodoviarias — IPR
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PBN - Plano Brasileiro de Normalizacao
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1.INTRODUCAO

Para uma correta utilizagdo do acervo técnico do IPR, de inicio é proveitoso entender a diferenga entre
o manual e a norma. O manual analisa o conhecimento de determinado assunto, em forma discursiva,
didatica, informativa, ou mesmo filosofica. Nao tem a pretensdo de ser um documento compulsorio,
ainda que a sua abrangéncia o transforme numa fonte de consulta confidvel e forneca subsidios para a
constru¢cdo de tais documentos. Por seu turno, a norma sintetiza o conhecimento e tem carater
prescritivo. De certa maneira, poderiamos dizer que o manual expde, ao passo que a norma impoe. O
manual ¢ uma visdo de conjunto a partir do acimulo do conhecimento, enquanto que a norma ¢ mais

uma visdo pontual, exigindo, além da experiéncia, o experimento, € ndo raro apenas este.

O presente Manual de Normalizagdo, cuja versdo original foi lancada em 1985 pelo Instituto de
Pesquisas Rodovidrias - IPR, tem por objetivo apresentar os principios, os métodos € os processos
operativos da normalizacdo no ambito rodovidrio e, em particular, na rede federal administrada pelo

Departamento Nacional de Infraestrutura de Transportes — DNIT.

Define também a interacdo entre o Subsistema de Metrologia, Normalizacdo ¢ Qualidade — MNQ, do
DNIT, e o Sistema Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial — SINMETRO,
especialmente no que se refere a Associagdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT, férum nacional

de normaliza¢do integrante do SINMETRO.

Em 1993, o IPR, no entdo DNER, procedeu a sua primeira revisdo, o que, entretanto, ndo trouxe
grandes mudancas estruturais, tendo-se apenas atualizado o item relativo aos diversos sistemas de

normaliza¢do vigentes no pais.

Uma década mais tarde, em 2002, ja dentro do escopo do Programa de Revisdo e Atualizacdo de
Normas e Manuais Técnicos, o IPR, ja no DNIT, editou as normas DNIT 001/2002-PRO: Elaboragao e
Apresentacdo de Normas do DNIT e DNIT 002/2002-PRO: Elaboragdo e Apresentagdo de Manuais do
DNIT, produtos da revisao das normas DNER-PRO 050/97 e DNER-PRO 101/97.

Referidas normas DNIT 001/2002-PRO e DNIT 002/2002-PRO incorporavam conceitos relevantes da
Diretiva ABNT, Parte 3: Redacdo e Apresentagdo de Normas Brasileiras, de 1994.

Em 2007, a ABNT cancelou a Diretiva ABNT, Parte 3: Redagdo e Apresentagdo de Normas
Brasileiras, de 1994, e a substituiu pelas Diretivas ABNT, Parte 2: Regras para Estrutura e Redacao de

Documentos Técnicos, de 2007.

15
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Em face da edi¢do das Diretivas ABNT, Parte 2: Regras para Estrutura ¢ Redagdo de Documentos
Técnicos, em 2007, as normas DNIT 001/2002-PRO ¢ DNIT 002/2002-PRO foram canceladas ¢
substituidas pelas normas DNIT 001/2009-PRO e DNIT 002/2009-PRO, incorporando conceitos

relevantes das referidas Diretivas.

A edicdo das referidas normas revistas, bem como os acentuados progressos alcancados pela
normalizacdo (uma atividade eminentemente dindmica) ao longo dos anos posteriores a sua primeira

revisdo em 1993, tornaram imprescindivel uma segunda revisdo do Manual de Normalizagao.

Esta segunda revisdo, cujo produto apresentamos agora, foi desenvolvida de acordo com os seguintes

temas principais:
1. Introdugao
2. Objetivos
3. Definicoes
4. Normas Técnicas e Manuais Técnicos do DNIT

5. Procedimentos para a elaboracdo e aprovacdo de Normas Técnicas e Manuais Técnicos do

DNIT

16
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2. OBJETIVOS

2.1 CONSIDERACOES GERAIS

Um documento bésico do acervo do DNIT vem a ser justamente o presente Manual de Normalizagao,
que, complementando as normas DNIT 001/2009-PRO ¢ DNIT 002/2009-PRO, apresenta os
fundamentos da ciéncia normativa relativa aos transportes rodoviarios no Brasil, baseando-se na
pratica de campo, na pesquisa conduzida pelo proprio IPR e na transferéncia de conhecimento do

proprio Brasil e do Exterior, sobretudo de entidades como a ISO, a AASHTO e a ABNT.

Desnecessario dizer que, no mundo inteiro, a normalizagdo ¢ a padronizacdo se tornam artigos do dia-
a-dia e progressivamente ocupam todos os setores da economia, primario, secundario e terciario,
crescendo com isso a necessidade de que os pardmetros normativos sejam claros, ageis e de facil

aplicacdo, dentro do proprio espirito de uma globaliza¢do sem fronteiras.

Lembremos, porém, que a normalizagdo também tem seus limites. Nem a norma nem o manual podem
cobrir todos os casos, sendo os mais gerais e consagrados. Casos especificos vao requerer
procedimentos especificos, os quais muitas vezes ainda ndo foram sequer registrados, quanto mais
normalizados. Isso revela ndo a vulnerabilidade da normalizacdo, mas sim refor¢a a propria idéia de
que ela deve ser continua, uma vez que tudo esta sempre em evolugdo, e hd problemas em potencial.
Seja como for, mesmo os casos inéditos podem e devem ser tratados por documentos pré-existentes,

pelo menos num primeiro momento.

2.2 CONTEUDO DO MANUAL

Este Manual de Normalizagdo ¢ uma ferramenta importante para todos os envolvidos com
normaliza¢do no dmbito do DNIT. Inscreve-se no esfor¢co de otimizacao das atividades do 6rgao. Esta
constituido por cinco capitulos que compreendem objetivos, defini¢cdes, conceituagdes, projetos,

procedimentos, entre outros.

2.3 CONCEITUACAO BASICA

A normalizagdo surgiu da necessidade de organizar a vida comunitiaria. No conceito atual,
normalizagdo ¢ a atividade destinada a estabelecer, em face de problemas reais ou potenciais, regras ¢

padrdes para o uso comum e repetido, visando a economia de tempo, de esforcos e de recursos e a
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obten¢do de um grau 6timo num dado contexto. A normalizagdo nao diz respeito apenas a formulagao

de normas, mas também a sua difusdo e implementacao.

A normalizacdo oferece beneficios importantes em trés areas, a saber: a melhor adequagdo de
produtos, processos ou servigos aos fins visados; a remogdo de barreiras ao comércio, as trocas e ao

intercambio, e, por ultimo, a facilitagcdo ao intercambio tecnologico.

Atualmente, define-se a norma, produto da normalizacdo, como o documento que, estabelecido por
consenso e aprovado por um organismo reconhecido, fornece, para uso comum e repetido, regras,
diretrizes e caracteristicas para atividades, ou seus resultados, cuja eficiéncia ja foi previamente
estabelecida, garantindo um nivel 6timo de qualidade. A norma deve ser revista periodicamente (para a
introducdo das modificagdes ou adaptacdes julgadas necessarias) e deve se basear nos resultados

consolidados da ciéncia, da tecnologia e da experiéncia.

Na revisao de uma norma, a introdu¢do de modificagdes deve ficar subordinada a um exame cauteloso
de carater técnico-econdmico, em que a nao-amortizagdo de equipamentos obsoletos, a disponibilidade

de matérias primas e a possibilidade de importagdo, entre outros, sdo fatores a considerar.

A normalizagdo €, pois, indispensavel ao progresso geral, uma vez que promove a racionalizagdo e a

garantia de qualidade em todos os setores da atividade humana.

No Brasil, o Governo credenciou a ABNT como o Forum Nacional de Normalizacao. Por resolugao do
CONMETRO, a ABNT passa a coordenar a elaboracdo das normas técnicas brasileiras e, conforme o
novo modelo, a credenciar Organismos de Normalizagdo Setorial - ONS, de acordo com diretrizes

basicas estabelecidas (Resolugio n.° 6, de 24 de agosto de 1992, do CONMETRO).

2.4 OBJETIVO PRINCIPAL

O presente Manual de Normalizagdo destina-se aos que se empenham no esfor¢o de otimizagao dos
resultados das atividades a cargo do 6rgdo, ou dos servigos a ele prestados. De modo especifico, o
Manual interessa aos técnicos que integram os Grupos de Estudos, incumbidos da elaboragdao de
Normas do DNIT ou que, representando o DNIT, participem de trabalhos em Comissdes de Estudo da
ABNT, ou por meio desta, do preparo de Normas internacionais na COPANT, ISO, ou IEC.

Os objetivos do Manual se deixam atingir mediante a realizagdo de pelo menos uma das seguintes

proposigdes:

20
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Elaboragao de normas do DNIT, para fins de uso em suas aquisi¢des, servigos e
contratagdes, formando um subsistema de normas perfeitamente integrado ao Sistema
de Normas Brasileiras - ABNT, adequado para o uso do 6rgdo e disponivel em qualquer

parte do territorio nacional;

Fornecimento de subsidios para o preparo e para a revisao de normas brasileiras -

ABNT, de interesse direto ou indireto do DNIT;

Colaborac¢ao com a ABNT na elaboracdo ou revisao de Normas COPANT, ISO, ¢ IEC
e no exame das normas rodoviarias a ser utilizadas pelos paises do Cone Sul —

MERCOSUL;

Estimulo ao uso das Normas DNIT em atividades rodovidrias outras que as de sua

alcada, mediante distribui¢do especial de copias dessas normas;

Acompanhamento das normalizacdes de interesse rodovidrio, em particular das
normalizagdes em curso nos paises do MERCOSUL, dos paises do Acordo de
Cartagena, do qual o Brasil ¢ membro associado, e da Area de Livre Comércio das

Américas - ALCA;
Informacdo seletiva a todos os setores do DNIT sobre o valor ¢ a evolugdo da
normalizagao;

Consulta seletiva a usuarios, técnicos e estudiosos sobre tOpicos a serem revistos,
corrigidos ou adaptados de normas do DNIT, sobretudo durante o periodo em que

ocorrem os ditos Programas de Revisao e Atualizagdo.

2.5 PRINCIPIOS BASICOS

Os principios basicos para a normaliza¢do, no ambito do DNIT, sdo:

1.

2.

Planejamento centralizado;
Coordenacao centralizada;
Execucdo geralmente descentralizada;
Feedback geralmente descentralizado;

Implementacao e divulgagdo centralizadas.

21
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A normalizagdo deve ainda observar as seguintes condigdes:

1. Definicdo das caracteristicas de desempenho e qualidade a serem obtidas para os bens e

Servicos;
2. Maxima liberdade para o desenvolvimento da técnica e da tecnologia;

3. Verificabilidade, que ¢ a possibilidade de verificar se os requisitos especificados foram

ou ndo concretizados, isto ¢, se o produto final corresponde a especificacdo inicial.

22
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3. DEFINICOES

Afora os essencialmente técnicos, boa parte dos termos usados no ambito da normalizacdo ¢ de facil

entendimento para o leitor mediano, porque fazem parte do vocabuldrio do dia-a-dia. Alguns, porém,

podem ser usados com um sentido algo diferente do habitual, necessitando, neste caso, de uma

defini¢do a parte. Nomes de organismos e de sistemas de normalizagdo também carecem de ser

definidos, uma vez que sdo conhecidos por um publico mais ou menos restrito. Para efeito deste

Manual de Normalizacdo, valem os seguintes conceitos e definigdes, com os respectivos sites,

quando aplicavel:

3.1 ORGANISMOS E SISTEMAS DE NORMALIZACAO NO BRASIL

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial -
autarquia federal, vinculada ao Ministério do Desenvolvimento, Induastria e Comércio Exterior;
orgao executivo do SINMETRO. Compete ao INMETRO a padronizacao e a disseminagdo das
unidades do Sistema Internacional (SI) e o desenvolvimento das atividades de pesquisa e
desenvolvimento a fim de facilitar e promover a competitividade brasileira e atender as

demandas da sociedade em metrologia: www.inmetro.gov.br

CONMETRO - Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial -
colegiado interministerial que exerce a funcdo de orgao politico central do SINMETRO.
Integram o CONMETRO nove Ministros (Desenvolvimento, Industria e Comércio Exterior;
Ciéncia e Tecnologia; Satde; Trabalho e Emprego; Meio Ambiente; Relagdes Exteriores;
Justica; Agricultura, Pecuaria e do Abastecimento; Defesa), o Presidente do INMETRO e os
Presidentes da Associagdo Brasileira de Normas Técnicas - ABNT, da Confederagao Nacional
da Industria - CNI, da Confederagdo Nacional do Comércio - CNC e do Instituto de Defesa do
Consumidor — IDEC. Compete ao CONMETRO, entre outras atividades, formular, coordenar e
supervisionar a Politica Nacional de Metrologia, Normalizagdo Industrial e Certificagao da
Qualidade de Produtos, Servigos e Pessoal e coordenar a participa¢ao nacional em atividades
internacionais correlatas. O CONMETRO ¢ assessorado por varios Comités, entre 0s quais o

Comité Brasileiro de Normaliza¢ao (CBN).

SINMETRO — Sistema Nacional de Metrologia, Normaliza¢cdo e Qualidade Industrial -
sistema brasileiro, constituido por entidades publicas e privadas, que exercem atividades

relacionadas com metrologia, normalizacdo, qualidade industrial e certificacdo da
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conformidade. Foi instituido pela lei 5966 de 11 de dezembro de 1973 com uma infraestrutura
de servicos tecnoldgicos capaz de avaliar e certificar a qualidade de produtos, processos e
servigos por meio de organismos de certificagdo, rede de laboratdrios de ensaio e de calibragao,
organismos de treinamento, organismos de ensaios de proficiéncia e organismos de inspecao,
todos acreditados pelo INMETRO. E apoiado por organismos de normalizagéo, laboratérios de

metrologia cientifica e industrial e de metrologia legal dos estados.

CBN - Comité Brasileiro de Normalizacdo - comité assessor do CONMETRO, cujo objetivo €
assessora-lo e subsidia-lo nos assuntos relativos a normalizagdo, especialmente aqueles que
fazem parte do Termo de Referéncia do SBN (Sistema Brasileiro de Normalizagdo), inclusive
no que se refere a relagdo entre a normalizagdo e a atividade de regulamentacdo técnica, bem
como acompanhar e avaliar a execugdo e os resultados do Plano Brasileiro de Normalizagdo -

PBN.

SBN - Sistema Brasileiro de Normalizacdo ¢ o sistema no ambito do SINMETRO, destinado
ao desenvolvimento e coordenacdo das atividades de normalizacdo, inclusive no que se refere a

sua relacdo com a atividade de regulamentagdo técnica.

ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas - 6rgao responsavel pela normalizagao
técnica no pais, fornecendo a base necessaria ao desenvolvimento tecnologico brasileiro; ¢ uma
entidade privada, sem fins lucrativos, reconhecida como Unico Foro Nacional de Normalizacao
através da Resolugdo n.° 07 do CONMETRO, de 24.08.1992. E membro fundador da I1SO
(International Organization for Standardization), da COPANT (Comissdo Panamericana de
Normas Técnicas) e da AMN (Associagdo Mercosul de Normalizagdo) e representante no
Brasil da ISO, da IEC (International Electrotechnical Commission) e das entidades de
normalizagdo regional COPANT e AMN (Associagio Mercosul de Normalizagdo).

www.abnt.org.br

Documento Normativo Brasileiro — documento (ver definicdo em 3.3) normativo aprovado

pela ABNT, de acordo com as Resolugdes n.° 01 e 02 de janeiro de 1988, do CONMETRO.

Norma Brasileira — norma elaborada pela ABNT ou outra entidade credenciada pelo

CONMETRO, de acordo com a Resolu¢do n.° 01 de 1992 do CONMETRO.
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3.2 SISTEMAS NORMATIVOS DO EXTERIOR

ISO - International Organization for Standardization (Organizacdo Internacional de
Padronizacdo) — ¢ o principal organismo mundial que elabora e publica normas internacionais.
Compreende uma rede de institutos de padronizacdo em 157 paises, com um Secretariado
Central em Genebra (Suica), que coordena o sistema. A ISO ¢ uma organizagdo nao-
governamental que forma uma ponte entre o setor publico e o privado. Desde 1947 até a
presente data, a ISO publicou mais de 17.000 normas internacionais para os mais diversos
ramos de atividade, tais como: agricultura, constru¢do, engenharia mecanica, instrumentos
médicos, tecnologia da informagao, etc. O nome ISO, embora ndo corresponda exatamente ao
nome inglés da organizacdo, foi adotado em todos os paises como uma abreviatura

inconfundivel. www.iso.org

IEC — International Electrotechnical Commission (Comissdo Eletrotécnica Internacional) —
comissdo internacional criada em 1906 em Londres (Inglaterra), mas desde 1948 sediada em
Genebra (Suica), que elabora e publica normas internacionais para todas as tecnologias

elétricas, eletronicas e afins. www.iec.ch

AMN — Asociacion Mercosur de Normalizacion (Associagdo Mercosul de Normalizagdao) —
associacdo civil, sem fins lucrativos, ndo governamental, criada em 1992 e reconhecida como
{inico organismo responsavel pela gestdo da normalizagdo voluntaria no Mercosul. E composta
pelos organismos nacionais de normalizacdo dos quatro paises membros originais, a saber, 0
IRAM (Argentina), a ABNT (Brasil), o INTN (Paraguai) e o UNIT (Uruguai). A estes se
juntam o INN do Chile e o IBNORCA da Bolivia, como aderentes. Desenvolve as normas por

meio de comités setoriais. www.amn.org.br

COPANT - Comision Panamericana de Normas Técnicas (Comissdo Pan-americana de
Normas Técnicas) — associacdo civil, sem fins lucrativos, cujo objetivo é promover o
desenvolvimento da normalizagdo técnica e das atividades relacionadas em seus paises
membros. Funciona por meio de 12 Comités Técnicos, que incluem Gestdo da Qualidade,

Terminologia, Meio Ambiente e Metrologia. www.copant.org
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3.3 DEFINICOES BASICAS

e Documento — suporte com informagdes, dados e recomendagdes sobre determinado assunto,
destinado a consulta por parte de técnicos e demais interessados; pode ser texto impresso,
registro dudio-visual, magnético ou eletronico. As normas, os manuais, as instru¢des de servigo
e os glossarios sdo alguns exemplos de documentos no ambito do DNIT. Também o sdo os

projetos de norma e de manual e as revisdes de norma e de manual.

e Norma — documento estabelecido por consenso e aprovado por um organismo reconhecido,
que prové, para usos comuns e repetidos, regras, linhas, diretrizes ou caracteristicas, para
atividades ou seus resultados, garantindo um nivel de grau 6timo de qualidade e exceléncia
num determinado contexto, devendo se basear em resultados consolidados da ciéncia, da

tecnologia e da experiéncia e visar a promocao de beneficios para a comunidade implicada.

e Manual — documento de carater orientador, ndo normativo que contém nogdes essenciais a

cerca de uma ciéncia ou de uma tecnologia.

e Edicao de norma ou manual — sao todos os exemplares da norma ou do manual produzidos a
partir de um original ou de uma matriz, sem modificacdes, independentemente do periodo
decorrido desde a edi¢do anterior. Uma revisdao de norma ou manual subentende sempre uma

nova edicao.

e Normalizar — estabelecer preceitos e disposicdes para a obtencdo de um grau Otimo de
qualidade para um dado processo ou procedimento. A norma baseia-se na experiéncia repetida

e comprovada. Normalizar compreende formular, difundir, aplicar, manter e atualizar normas.

e Certificar — assegurar por escrito ou por outro meio acreditavel que um produto ou servigo esta

em conformidade com os requisitos especificados para ele.

o Estado-da-arte — posicdo em que se encontra, em dado momento, um produto, um servigo ou
um processo, em fun¢do de seu grau de avango tecnologico, decorrente da incorporagio que faz

das descobertas cientificas e tecnoldgicas mais recentes.

3.4 NORMALIZACAO NO DNIT

e Norma do DNIT — documento de uso compulsério, aprovado pela Diretoria Colegiada do

DNIT, que estabelece regras técnicas ou administrativas de interesse do 6rgao. As normas do
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DNIT sao intituladas e numeradas. Constituem subsistemas do SINMETRO/ABNT, nao
devendo conter disposi¢des conflitantes com as normas da ABNT. Ocasionalmente, podem

estar integradas ao sistema de normas pan-americanas e internacionais.

e Sistema de Normas do DNIT — conjunto de todas as normas elaboradas ou adotadas pelo

DNIT. Também ¢ denominado acervo normativo do DNIT.

e  Manual do DNIT — documento de carater orientador, ndo normativo, elaborado no ambito do
DNIT e aprovado por sua Diretoria Colegiada, que contém nogdes essenciais a cerca de uma

ciéncia ou de uma tecnologia.

e Projeto de norma ou de manual — documento original elaborado a partir da identificacao de
uma necessidade especifica, percebida dentro ou fora do DNIT. E a propria criagio da norma
ou do manual. Submetido ao IPR, o projeto de norma ou de manual ¢ devidamente formatado e
encaminhado para a analise de setores competentes, até que esteja pronto para ser formalmente

aprovado como norma ou manual do DNIT pela Diretoria Colegiada.

e Projeto de revisdo de norma ou manual — documento calcado em norma ou manual pré-
existente, que necessite de correcdo, substituicdo, atualizacdo, acréscimo ou reduc¢do. O projeto
de revisdo de normas e manuais ¢ feito periodicamente, dentro dos chamados Programas de
Revisdo, mas pode também ocorrer fora do ambito de tais programas, desde que a necessidade
de revisdo seja claramente identificada e definida como urgente (ou seja, ndo podendo aguardar
o proximo Programa de Revisdo). Cada revisdo de norma ou de manual constitui uma nova
edi¢do. O projeto de revisdo ¢ semelhante ao projeto de criagdo em que ambos sdo submetidos
a andlise e consideragdes de diversos setores competentes, antes de ser aprovados pela

Diretoria Colegiada.

o Subsistema de Metrologia, Normalizacio e Qualidade do DNIT — composto pelos 6rgdos de
execucdo descentralizada — as Diretorias Setoriais; pelo 6rgdo superior de deliberagdo — o
Conselho de Administracao; pelo 6rgao executivo - a Diretoria Colegiada; e pelo 6rgao central

de coordenacido e controle — o Instituto de Pesquisas Rodoviarias — IPR.

3.5 NORMAS NO DNIT

o Tipos de norma — as normas do DNIT sao classificadas em nove tipos diferentes, em fungao do

assunto abrangido e da forma como trata esse assunto. A escolha do tipo de uma norma pode
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ser as vezes uma questdo subjetiva, uma vez que certos conceitos tipologicos se confundem.
Cabe ao IPR definir o tipo da norma, cuja sigla vai fazer parte da identificacdo da norma. Sao
os seguintes os tipos de norma consagrados no DNIT, todas aplicaveis no ambito rodovidrio,

com a sigla correspondente e uma breve defini¢do da cada um:

- Classifica¢do — CLA — ordena, designa, distribui ou subdivide conceitos, servigos, materiais,

produtos semi-acabados ou acabados, segundo determinada sistematica.

- Especificacdo de Material — EM — fixa condicOes exigiveis para encomenda, fabricacao,

aceitacdo ou recebimento de matérias-primas, e produtos semi-acabados ou acabados.

- Especificagdo de Servico — ES — estabelece as condigdes exigiveis para execucao €

recebimento de servi¢os e obras rodoviarias.

- Instrucdo de Ensaio — IE — estabelece a seqiiéncia adequada para a realizagdo de ensaios

rodoviarios.

- Método de Ensaio — ME — fixa as condi¢Oes gerais, a aparelhagem, as amostras, 0os corpos-

de-prova, o controle e a execucao dos diversos tipos de ensaio rodoviarios.

- Padronizagcdo — PAD — restringe a variedade pelo estabelecimento de um conjunto metddico
e preciso das condigdes a ser satisfeitas, com o objetivo de uniformizar caracteristicas de

elementos de construgdo de produtos, semi-acabados ou acabados, de desenhos e de projetos.

- Procedimento — PRO — fixa condigdes: para a execucdo de calculos, projetos, obras, servicos,
instalagdes e amostragens; para o emprego de materiais e produtos industriais; para o
estabelecimento de certos aspectos das transagdes comerciais (tal como: reajustamento de
precos); para a elaboracdo de documentos em geral; e para a seguranga na execucao € na
manuten¢do de uma obra de acordo com o respectivo projeto, na instalacdo de equipamentos

e no manuseio de produtos embalados, segundo a especificacdo do fabricante e as leis.

- Simbologia — SIM — estabelece convengdes graficas ou literais para conceitos, grandezas e

sistemas.

- Terminologia — TER — dé a defini¢do ou o equivalente, em alguns dos principais idiomas
ocidentais, de termos técnicos empregados no ambito rodoviario, visando facilitar a tradugdo

e o intercaAmbio de tecnologia.
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Normas Especiais — Além dos tipos, as normas podem ser classificadas segundo a sua funcao

em trés categorias:

- Norma de Origem ou simplesmente Norma — ¢ a norma de carater mais geral, que integra de

forma continua o acervo normativo do DNIT. Aplica-se na grande maioria dos casos.

- Norma Complementar — norma elaborada por Diretoria Setorial do DNIT para determinado
servigo ou obra, que estabelece regras técnicas complementares a uma norma vigente
correspondente, em face de atualizacdo tecnoldgica ou fatores supervenientes ndo previstos

na norma de origem.

- Norma Particular — norma elaborada por Diretoria Setorial do DNIT para determinado
servigo ou obra, que, por suas caracteristicas especificas, ndo estd contemplada nas normas

vigentes.

NOTA: As Normas Complementares e as Normas Particulares sdo em geral do tipo
Especificagao de Servico - ES ou Especificacao de Material - EM e integram projetos
de engenharia da obra correspondente. Tém validade limitada ao periodo
compreendido entre o inicio e o término da obra, e ndo recebem a numeracdo das
normas de origem. Uma norma complementar ou particular pode, em alguns casos,

servir de base para a atualiza¢ao ou revisao de uma norma de origem.

Numeragdo de norma — As normas de origem tém numeragdo seqiiencial a partir de 001,
independentemente do tipo. A numeragao ¢ estabelecida pelo critério da precedéncia. A revisao

ndo altera a numeragao da norma, ainda que possa mudar o seu titulo.

Titulo da Norma — Deve indicar inequivocamente o tema e o assunto abrangido pela norma;
deve ser conciso e objetivo, permitindo distinguir uma norma de todas as outras. Uma revisdo
de norma pode, se for conveniente, alterar o titulo da norma, mas essa alteracdo deve ser

minima e sO deve acontecer se estritamente necessaria.
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4.NORMAS TECNICAS E MANUAIS TECNICOS
DO DNIT
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4. NORMAS TECNICAS E MANUAIS TECNICOS DO DNIT

Trata a presente Secdo das questdes voltadas a elaborac¢do ¢ apresentacdo das Normas Técnicas e

Manuais Técnicos do DNIT.

4.1NORMAS TECNICAS DO DNIT
A elaboracdo e a apresentagdo das Normas Técnicas do DNIT devem ser realizadas em
conformidade com a Norma DNIT 001/2009-PRO: Elaboracdo e Apresentacdo de Normas do DNIT

— Procedimento.
4.1.1 Projeto de Elaborac¢io de Normas Técnicas

Quando, gragas a introdu¢do de novas tecnologias, materiais ou qualquer outra ocorréncia
significativa, houver consenso para a elaboracdo de determinada norma, um grupo de especialistas,
instituido no ambito do DNIT, prepara um texto-base, o qual sera em seguida submetido a andlise das

Diretorias Setoriais, das Superintendéncias Regionais e de outros 6rgdos e setores interessados.

O texto-base pode ser desenvolvido livremente ou a partir de normas vigentes no Brasil ou no Exterior,

que, neste caso, serdo citadas como Referéncia Normativa.

No caso de ndo haver antecedentes normativos, € necessario que se promovam pesquisas
bibliograficas, tecnoldgicas ou ambas para a redagdo do texto-base razdo pela qual o tempo de duragao
de um projeto de elaboragdo ¢ extremamente variavel, em funcdo da facilidade ou nao de acessar as

fontes de informag¢ao necessarias.

4.1.2 Projeto de Revisdo de Normas Técnicas

As normas devem ser revistas periodicamente para introducao de modificagdes julgadas pertinentes,
que podem ser atualizagdes, corregdes ou esclarecimentos. O ideal é que a revisdo de qualquer norma
aconteca a cada dois anos, podendo os revisores, no entanto, concluir pela ndo-necessidade de
alteracdes do texto, desde que este permanega apto a atender os objetivos da norma. Como a tendéncia
mais natural ¢ a de que todas as coisas se modifiquem mais ou menos ao longo do tempo, revisoes

periddicas feitas em curto ou médio prazo seriam menos trabalhosas e mais econdmicas.

A introdu¢do de modificagcdes numa norma ndo deve ficar subordinada apenas a questdoes de carater

técnico, mas também a questdes de valor econdmico, entre as quais se incluem e a amortizagdo de
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equipamentos obsoletos, a disponibilidade de matérias-primas, a possibilidade de exportacdo. Deve-se

evitar alteracdes no titulo e, em especial, na numeragdo da norma, excluindo-se obviamente a mudanga

do ano de revisao.

A revisdo de uma norma do DNIT deve se realizar de imediato se houver:

a)

b)

g)
Ja

modificagao importante em normas ABNT, COPANT, ISO, IEC etc. que tenham implicacdes

com a norma em questdo;

fato novo decorrente de pesquisa e desenvolvimento tecnoldgico, que, se ndo aplicado

imediatamente, pode levar a danos ou prejuizos substanciais;

ocorréncia estabelecida pela norma que tenha afetado ou possa afetar a seguranga ou o meio

ambiente;
variacao de matéria-prima disponivel;
crise de abastecimento;

lancamento no mercado de produtos, processos ou servicos que afetem diretamente o emprego da

norma;

mudancas na nomenclatura ou terminologia;

num programa de revisdo de normas do DNIT de médio ou longo prazo, é preciso decidir quais

normas devem ser revistas, com a defini¢do de tarefas, equipes e prazos.

4.1.3 Estrutura de uma Norma Técnica

As partes fundamentais da estrutura de uma Norma Técnica sdo de trés géneros:

a)

b)

Elementos Preliminares — identificam a norma (titulo, cddigo e numeragdo), introduzem seu
conteudo e explicam sua origem, seu desenvolvimento e, se necessario, sua relacdo com as

demais.

Elementos Normativos — fixam os requisitos a serem satisfeitos para permitir a conformidade a
norma; além de texto, podem incluir desenhos, graficos, tabelas e fotos; podem ser de carater

geral ou de carater técnico.

Elementos Suplementares — facilitam a melhor compreensdo do texto ou o melhor uso e

manuseio da norma.
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4.1.4 Grupos de Elementos que Compé6em as Partes de uma Norma Técnica

Os elementos fisicos em que se subdividem as 03 (trés) partes fundamentais de uma Norma devem

aparecer na ordem indicada na Tabela 1, abaixo, sendo alguns essenciais e outros facultativos:

Tabela 1 — Classificacio dos Elementos de Normas Técnicas

TIPOS DE ELEMENTOS

ELEMENTOS

PRELIMINARES

Capa

Folha de Rosto
Resumo
Abstract
Sumario
Prefacio
Introdugao

GERAIS

Objetivo
Referéncias Normativas

NORMATIVOS

TECNICOS

Definigoes

Simbolos e Abreviaturas
Elementos Textuais
Anexos Normativos

SUPLEMENTARES

Anexos Informativos
Notas de Rodapé

Notas de Texto

Notas de Tabelas e Figuras
Anexos

indice Geral

Sinal de Prosseguimento e
Finalizagao

a) Elementos Preliminares

— Capa

Elemento opcional, que serve de protecdo ao desgaste pelo manuseio e reine um conjunto de

informacgdes sobre a identificagdo da Norma e de seu autor.

Os elementos de identificagdo que aparecem na capa devem ser suficientemente claros e concisos,

facilitando a consulta do usuario ¢ dando-lhe informac¢ao imediata sobre o conteudo da Norma.

Quando presente, a Capa deve conter:

Nome do organismo responsavel (autor) pela Norma,;

Titulo e subtitulo da Norma;
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e Data (més e ano) da publicacio.

— Folha de Rosto

E um elemento essencial a identificacdo da Norma, dele constando os seguintes itens; .

e Nome do 6rgao responsavel (autor coletivo);

e Setorial do 6rgao responsavel,

e Data (més e ano) da publicacio;

e (Codigo de Identificagdo da Norma;

e Titulo da Norma;

e Dados da aprovacao pela Diretoria Colegiada do DNIT: processo, resolucao, sessao e data;

e Palavras-chave;

e Numero total de paginas;

e Informagdes sobre direitos autorais e autorizagdo para reproducao.

A titulo de ilustragao,

r

€ apresen

Norma Técnica elaborada e aprovada pelo DNIT.

Figura 1 — Modelo de Folha de Rosto de Norma Técnica

DNIT

MINISTERIO DOS TRANSPORTES

DEPARTAMENTO NACIONAL DE
INFRA-ESTRUTURA DE
TRANSPORTES

DIRETORIA GERAL

Geral
RJ -~ CEP 21240-000
(21) 24724500

NORMA DNIT -ES

Terr

Especificagao de Servigo

Abstract

tada a seguir a Figura 1 contendo modelo de Folha de Rosto de
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— Resumo / Abstract

Mencionam o conteudo da Norma e as suas aplicagdes. Sao redigidos em duas versdes equivalentes em
portugués e em inglés e colocados logo abaixo do cabecalho da folha de rosto. Devem ter, no maximo,

200 palavras em cada idioma.
—  Sumério

Embora seja considerado opcional, o Sumadrio ¢ extremamente importante, por facilitar o manuseio e a

consulta da Norma.

Deve listar apenas as se¢des € 0s anexos com seu titulo completo e a pagina correspondente (ver NBR

6027:2003).
— Prefacio

E um elemento essencial. Compreende uma parte geral, com informacdes sobre a organizagdo da

Norma, e uma parte especifica, com informagdes pertinentes:
— Introdugao

E um elemento opcional, usado para informagdes especificas ou comentdrios sobre o conteudo técnico

da Norma e as razdes que levaram ao seu preparo. Nao deve conter requisitos Normativos.
b) Elementos Normativos Gerais
— Objetivo

E um elemento essencial cabendo-lhe definir o assunto da Norma e os aspectos abrangidos, indicando
ao mesmo tempo os limites de aplicabilidade do todo ou de partes especificas da Norma. Nao deve

conter requisitos Normativos.
— Referéncias Normativas

Compreendem a lista de documentos normativos (na maioria dos casos, Normas), com os titulos e as
datas de publicagdao (ver NBR 6023:2002), que sdao mencionados no texto e que tenham, de alguma
forma, servido para a elaboracdo da norma. Em alguns casos, a consulta a alguns desses documentos ¢

recomendavel ndo sé para a compreensao, mas também para o emprego correto da norma.
— As Referéncias Normativas ndo devem incluir:

e documentos que ndo estejam disponiveis ao publico;
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e documentos aos quais ¢ feita apenas uma referéncia informativa, ilustrativa ou histdrica.
Tais documentos podem ser relacionados num anexo informativo sob o titulo de "Bibliografia".
¢) Elementos Normativos Técnicos
— Definigoes

Sdo facultativas. Usadas apenas para definir conceitos especificos @ norma e que ndo sejam de
conhecimento imediato do usudrio em potencial; fornecem as definigdes julgadas necessdrias a

compreensdo de certos termos usados na Norma.
— Simbolos e Abreviaturas

Igualmente facultativos. Devem constituir uma lista de simbolos e abreviaturas, necessaria para a boa

compreensao da Norma.
— Elementos Textuais

e Na grande maioria dos casos, contém a esséncia da norma. E por meio do texto que se
estabelecem os requisitos exigidos pela norma. E o elemento que exige mais atengio e rigor por
parte dos autores e revisores. Cada tipo de norma pode exigir um estilo, uma formatagao e uma
linguagem especifica, cabendo aos redatores, nesses aspectos, pautar-se pelo que ja foi feito em

normas do mesmo tipo.
— Anexos Normativos

Os anexos Normativos sdo partes integrantes da Norma que, por conveniéncia, sdo colocados depois
de todos os outros elementos Normativos. Deve-se deixar bem claro que um anexo ¢ Normativo pela
maneira como a referéncia ¢ feita no texto, por intermédio de uma men¢do no prefacio e por uma

indicagdo no cabegalho do proprio anexo.
d) Elementos Suplementares
— Anexos Informativos

Sao facultativos. Apresentam dados adicionais e detalhes que possam melhorar a compreensdo da

norma.

— Notas de Rodapé
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Sao facultativas. Devem esclarecer pontos do texto a parte, evitando, com isso, um alongamento do
texto com informagdes ndo essenciais. Devem ter o uso limitado e ndo podem conter requisitos

normativos.
— Notas de Texto

Sdo também facultativas, mas, ao contrario das Notas de Rodapé, podem conter informagdes
essenciais, sendo, por conveniéncia, colocadas logo apos a se¢do a que se referem. Nao devem conter

requisitos normativos, a ndo ser em casos especificos.

Uma nota isolada deve ser precedida do titulo “NOTA”, colocada no inicio da primeira linha do texto
da nota. Quando houver mais de uma nota, elas devem ser numeradas em ordem crescente, a partir da

primeira nota de texto (NOTA 1, NOTA 2, NOTA 3 etc.).
— Notas de Tabelas e Figuras

Sao colocadas dentro da tabela, ou imediatamente acima do titulo da figura em questdo. Deve-se usar

uma seqiiéncia numérica independente para cada tabela e cada figura.
— Anexos

Os anexos devem ser designados por uma letra maitiscula, ordenada alfabeticamente, comecando por
A, mas omitindo as letras “I” e “O”. A palavra “Anexo” deve ser seguida de letra que designa sua
ordem serial e das palavras “Normativo” ou “Informativo” entre parénteses, além do titulo colocado na

linha seguinte.
— Indice Geral

E opcional. Relaciona, em ordem alfabética, os diversos assuntos contidos na norma. Aparece logo
apods o texto e os anexos, e contém os titulos, os indicativos das se¢des e subsecdes com o respectivo

numero da pagina.
— Sinal de Finalizagdo e Sinal de Prosseguimento

O fim da ultima se¢do do texto, dos anexos ou do indice geral, quando este existir, deve ser indicado
por um sinal de finalizag¢do, que consiste em um trago horizontal com 30 milimetros de comprimento,

centrado na largura util da pagina, com espaco de duas entrelinhas.

O sinal de prosseguimento deve ser colocado no prolongamento do sinal de finalizacdo e a direita da

pagina, consistindo de um trago inclinado seguido da indicagdo do que vier em continuag¢do na Norma.
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A falta do sinal de prosseguimento, apos o sinal de finalizagdo, indica o fim da norma.
42 MANUAIS TECNICOS DO DNIT

A elaboracio ¢ apresentacio dos Manuais Técnicos do DNIT devem ser realizadas em
conformidade com a Norma DNIT 002/2009 — PRO: Elaboragdo e Apresentagdo de Manuais do
DNIT - Procedimento.

Na elaboragdo e apresentagdo dos Manuais Técnicos do DNIT devem ser observados ainda os
dispositivos da Norma ABNT NBR 10719:1989: Apresentacoes de Relatorios Técnicos —
Certificados. Rio de Janeiro, 1989, ¢ do Manual de Editoragdo do DNIT. 2* Edicao/Rio de
Janeiro/1998.

4.2.1 Conceituacao Basica

Manual Técnico ¢ um documento de carater orientador e ndo normativo, aprovado pela Diretoria
Colegiada do DNIT, que contem nogdes essenciais acerca de uma ciéncia ou tecnologia. O manual ¢
em geral mais extenso que a norma, sendo esta diferenca explicada pela propria conceituagdo: o

manual abrange um campo, ao passo que a norma focaliza um tépico.
4.2.2. Projetos de Elaboracio e Revisiao de Manual Técnico

A elaboracdo de um manual deve ser realizada a partir de texto-base, normalmente preparado por
grupo de especialistas, instituido no ambito do DNIT, e em seguida submetido ao exame das

Diretorias Setoriais interessadas, das Superintendéncias Regionais e de outros 6rgaos implicados.

A revisdo de um manual também deve ser efetuada periodicamente ou sempre que houver o indicativo
para corregado, substituicdo, acréscimo ou aperfeicoamento do manual, em parte ou na integra. O texto

revisto deve ser igualmente submetido ao exame das partes interessadas.
4.2.3 Estrutura de um Manual Técnico

Os elementos que compdem um Manual Técnico sdo classificados em trés grupos:

a) Elementos preliminares ou pré-texto — identificam o Manual, introduzem seu conteudo e

explicam sua origem, seu desenvolvimento, e a relacdo com outros documentos;
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b) Elementos textuais — constituem a esséncia do manual, estabelecendo a técnica, os procedimentos,

0s casos particulares, etc.

¢) Elementos suplementares ou pods-texto — fornecem informagdes adicionais para melhor

compreensdo do texto ou emprego do Manual.
4.2.4. Grupos de Elementos que compoem um Manual Técnico

Os elementos que integram as 03 (trés) partes fundamentais de um Manual estdo indicados

ordenadamente na Tabela 2, a seguir:

Tabela 2 — Classificacdo dos Elementos de Manuais Técnicos

TIPOS DE ELEMENTOS ELEMENTOS

Capa — incluindo a 1* e 2* capa
Falsa folha de rosto

Ficha catalografica

Folha de rosto

Apresentagao

Lista de simbolos e abreviaturas
Lista de ilustracao

Sumario

Introdugao

Corpo (Desenvolvimento)
Conclusodes ou recomendagdes
Ilustragoes

Anexos

Referéncias bibliograficas
Glossario

indice

Capa — incluindo a 3? e 4° capas

PRELIMINARES
] Ou
PRE-TEXTO

TEXTUAIS

SUPLEMENTARES
OU POS-TEXTO

a) Elementos preliminares ou de Pré-Texto
— Capa(1.e2.)

A primeira Capa serve para prote¢ao externa do manual, reunindo, a0 mesmo tempo, um conjunto

de informagdes claras e concisas sobre o 6rgio responsavel e o Manual.
Devem constar da 1." Capa:
e Nome do o6rgao (autor);

e Titulo e, se houver, subtitulo do manual;
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e Data de publicagdo (més e ano).

Da 2." Capa devem constar os nomes dos respectivos titulares das seguintes unidades, nesta ordem:

e Ministério dos Transportes
e Diretoria Geral do DNIT
e Diretoria Executiva do DNIT

e Instituto de Pesquisas Rodovidrias — IPR

A titulo de ilustragdo ¢ apresentada a seguir a Figura 2 contendo Modelo de Capa de Manual

Técnico elaborado e aprovado pelo DNIT.

Figura 2 — Modelo de Capa de Manual Técnico

DNIT

MANUAL DE

Publicagao IPR -

MINISTERIO DOS TRANSPORTES

(ANO)

DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-ESTRUTURA DE TRANSPORTES

DIRETORIA GERAL - DG
DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX
INSTITUTO DE PESQUISAS RODOVIARIAS - IPR

Falsa folha de rosto

Antecede a folha de rosto e ndo a exclui.
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O anverso da falsa folha de rosto deve conter apenas o titulo do manual. No verso, devera constar o
nome dos agentes que elaboraram ou revisaram o manual, da comissao de fiscalizacdo e ainda, quando

se tratar de revisdo, dos participantes da edi¢ao anterior.

A falsa folha de rosto também contera a ficha catalografica do manual, elaborada segundo os moldes

bibliograficos correntes.

Sao apresentados a seguir por intermédio da Figura 3, Modelos de Falsa Folha de Rosto de Manual
Técnico elaborados e aprovados pelo DNIT.

Figura 3 — Modelos de Falsa Folha de Rosto de Manual Técnico

3* EDICAO - Rio de Janeiro, (ANO)
EQUIPE TECNICA ( )
COMISSAO DE SUPERVISAO (IPR)
COLABORADORES TECNICOS

2* EDICAO — Rio de Janeiro, (ANO)
CONSULTORES RESPONSAVEI
COMISSAO DE REVISAO TECNICA

MANUAL DE

Brasil. Departamento Nacional de Infra-Estrutura de
Transportes. Diretoria Geral - DG.
Diretoria Exccutiva - DIREX.

Instituto de Pesquisas Rodovidrias - IPR
Manual de Rio de Janciro,
(ANO).

(IPR. Publ, ).

1. Manuais. 1. Série. I1. Titulo.

Impresso no Brasil / Printed in Brazil

— Folha de rosto
E o elemento principal na identificagdo do manual.
Deve conter:
e Nome do 6rgdo responsavel (autor coletivo);
e Titulo e subtitulo do manual;
e Edicao;
e C(Cidade originaria da publicacdo;

e Ano de publicagdo.
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No verso da folha de rosto serdo colocados:

e Nome, enderego, telefone, e-mail da Setorial do 6rgao responsavel.

e Flementos historicos do manual, tais como:

>

>

>

processo ¢ data.

Titulo e ano da publicacdo da edigdo original.

Datas e executores das revisoes subseqiientes.

Informagdes sobre direitos autorais e autorizacao para reproducao

Dados de aprovacgao, pela Diretoria Colegiada do DNIT, da ultima revisdo: Numero do

A titulo de ilustracdo sdo apresentados a seguir, por intermédio da Figura 4, Modelos de Folhas de
Rosto de Manual Técnico elaborados e aprovados pelo DNIT.

Figura 4 — Modelos de Folhas de Rosto de Manual Técnico

MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-
ESTRUTURA DE TRANSPORTES
DIRETORIA GERAL - DG
DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX
INSTITUTO DE PESQUISAS RODOVIARIAS - IPR

Publicacio IPR -

MANUAL DE

3* Edigdo

Rio de Janeiro

(AN

— Apresentagdo

MINISTERIO DOS TRANSPORTES
DEPARTAMENTO NACIONAL DE INFRA-
ESTRUTURA DE TRANSPORTES

DIRETORIA GERAL - DG

DIRETORIA EXECUTIVA - DIREX

INSTITUTO DE PESQUISAS RODOVIARIAS — IPR

Rodovia Presidente Dutra, Km 163, Vigario Geral,
Rio de Janeiro, 21240-000, RJ

Tel/Fax: (21) 2472-4500
E-mail.: ipr@dnit.gov.br

TITULO: MANUAL
2* Edigdo: (ANO)
3* Edigio: (ANO)

Revisdo: DNIT /
Contrato: DNIT /

Aprovado pela Diretoria Colegiada do DNIT em ( ).

E um texto mais ou menos livre, assinado pelo titular do Instituto de Pesquisas Rodoviarias - IPR.

Nao ¢ considerada subdivisdo do texto e por isso ndo deve ser numerada.

— Lista de Simbolos e Abreviaturas
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Retine os simbolos ou as convengdes utilizadas ao longo do texto, que possam oferecer algum tipo de

duvida ao leitor mediano.
— Lista de Ilustracoes

Relaciona as ilustragdes existentes no texto, na ordem em que aparecem, com a pagina respectiva. E

recomendado que sejam feitas listas separadas para cada tipo de ilustracao (tabelas e figuras).
— Sumadrio

Elemento fortemente recomendado para todo documento, devendo sua apresentacdo obedecer ao

disposto na NBR 6027:2003.
No caso de manual em varios volumes, o sumario completo deve figurar no primeiro.
b) Elementos Textuais

Parte principal do manual, abrangendo Introdugdo, Metodologia, Procedimentos, Conclusido ¢
Recomendacgodes, devendo ser dividida em secdes e subsegOes intituladas e numeradas e conter as

ilustracdes essenciais a compreensdo das idéias expostas.
— Introducao

Define brevemente os objetivos do trabalho e as razdes de sua elaboracdo, bem como as relagdes com

outros manuais € normas.

—  Corpo

Compreende o desenvolvimento do assunto.

Deve ser dividido em tantas se¢des e subse¢des quantas forem necessarias.

Todas as ilustragdes, quadros ou tabelas devem ser incluidas nesta parte do manual.
— Conclusdes ou Recomendagdes

Devem conter as dedug¢des tiradas dos resultados do trabalho ou levantadas ao longo do discurso do

assunto.
Podem ser subdivididas em varias subsegoes.

[lustragcdes - compreendem as tabelas, as figuras, os graficos, as férmulas matematicas, fisicas e

quimicas.
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As tabelas e as figuras constituem categorias especificas de ilustracdoes. Devem ser intituladas e

numeradas consecutivamente.
— Citagdes Bibliograficas

E indispenséavel que seja indicada a fonte de onde foi extraida a citagdo, por meio da utilizacio de um

sistema de chamada alfabético.

— Notas de Rodapé

As notas de rodapé devem limitar-se a0 minimo necessario.
¢) Elementos Suplementares ou Pos-texto

Nesta parte do Manual sdo incluidos todos os elementos complementares ao texto, abrangendo partes

da extensdo do texto (anexos) e material de referéncia (referéncias bibliograficas, indices, etc).
— Anexos
Sao informativos.
Normalmente referem-se a:
e ilustragdes que ndo sdo diretamente citadas no texto;

e descricdo de equipamentos, técnicas e processos, desde que seja necessario ressaltar os
aspectos de maquinas, ou discriminar procedimentos de uma técnica especifica ou programa

utilizado;

e material de acompanhamento que ndo pode ser incluido livremente no corpo do manual, quer
por sua dimensao, quer pela forma de apresentagdo (fotografias, originais, microfichas, plantas,

desenhos e mapas);
e modelos de formulérios ou de impressos citados no texto.

Os anexos devem ser identificados por meio de letras mailisculas consecutivas e seus respectivos

titulos.

As ilustracdes proprias do anexo devem ser numeradas independentemente das ilustragdes textuais, da

mesma maneira, sendo esses numeros precedidos de letra maitscula correspondente ao anexo.

— Referéncias Bibliograficas

48
MT/DNIT/IPR



Manual de Normalizagéo

As referéncias bibliograficas devem ser relacionadas de acordo com o sistema de chamada utilizado

para a citagdo no texto que obedece ao disposto na NBR 6023:2002 da ABNT.

A reunido das referéncias bibliograficas no fim de cada se¢@o primaria (capitulo) € opcional, quando se

tratar de manuais muito extensos e com grande numero de referéncias.
— Glossario

Elemento pés-textual opcional, o glossario ¢ um vocabuldrio, em que se da o significado de palavras
ou expressoes referentes a determinada técnica, ou de palavras ou expressdes pouco usadas, obscuras,

ou de uso regional, ainda ndo referenciadas em norma especifica de terminologia.

— Indice

Lista de entradas ordenadas segundo determinado critério, que localiza informag¢des ou assuntos
contidos no manual, remetendo o leitor até eles.

Pode ser de varios tipos:

e indice geral: relaciona em ordem alfabética, seguida do respectivo indicativo de se¢do e do

numero de pagina, os diversos assuntos, nomes, lugares, etc, contidos no manual,

e indice cronologico: agrupa nomes e fatos importantes em relacao cronologica de anos, periodos

ou épocas;

e indice sistematico: agrupa assuntos, nomes, espécies, etc, em relagdo preparada de acordo com

um sistema de classificacao;

¢ indice onomadstico: reune alfabeticamente nomes de personagens, autores e autoridades citadas

no manual.

4.3 EDITORACAO DE NORMAS E MANUAIS TECNICOS

As Normas e os Manuais Técnicos do DNIT devem ser elaborados e editados com recursos da

informatica.

Para os textos, pode ser utilizado o software WORD, da Microsoft, ou similares como o ACROBAT,
do Adobe. Os textos (a exce¢ao de grandes titulos) devem ser digitalizados em Fonte Times New

Roman 12, para Manuais e em Arial 9, para Normas.
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Para os graficos e quadros inseridos nesses textos, para uma melhor compreensao do leitor a respeito

dos temas abordados, pode-se utilizar software EXCEL, também da Microsoft.

O Software a ser utilizado, preferencialmente para a apresenta¢do final dos desenhos técnicos ¢ o
AUTOCAD, da Autodesk. Para desenhos diversos, sem escala, pode-se utilizar o Software COREL
DRAW, da Corel.

O armazenamento dos arquivos deve ser feito diretamente no servidor, em pastas numeradas, de

acordo com o projeto e tipo de servigo, para posterior realizacao de copias em CD-ROM.

Todas as Normas Técnicas e os Manuais Técnicos mais procurados ficam disponibilizados, em meio

digital, na INTERNET, Portal do DNIT, www.dnit.gov.br.
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5. PROCEDIMENTOS PARA ELAB(,)RACAO E
APROVACAO DE NORMAS TECNICAS E
MANUAIS TECNICOS DO DNIT
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PROCEDIMENTOS PARA ’ELABORACAO E APROVACAO DE NORMAS
TECNICAS E MANUAIS TECNICOS DO DNIT

CONSIDERACOES GERAIS

Na area da normalizagcdo compete ao IPR:

Organizar e manter atualizados os cadastros de pesquisadores, 6rgdos rodoviarios, instituigdes e

empresas vinculadas a drea de engenharia e operagdo de transportes;

Planejar, programar, organizar, avaliar, controlar e coordenar as atividades de elaboragdo e revisdo

de normas, manuais e publicagdes técnicas;

Realizar pesquisas e estudos na area rodovidria e, se necessario, transformar os resultados das

pesquisas e estudos em normas € manuais técnicos;

Representar o DNIT ou delegar representatividade junto a entidades destinadas a elaboracdo de

normas, manuais e publica¢des técnicas;

Manter o intercambio de informagdes sobre pesquisas e normalizagdo em transporte, com

organizagdes nacionais € internacionais;
Proceder a edicdo e a distribui¢do de normas, manuais e publicagdes técnicas vigentes;

Manter a biblioteca do IPR como nucleo do sistema de informativo e controlar as atividades

bibliograficas do DNIT;

Acompanhar os sistemas internacionais de informagdes sobre pesquisas em transportes ¢ realizar

levantamentos periodicos das pesquisas em transporte, em andamento e publicadas.

5.2 PROGRAMAS DE REVISAO E ATUALIZACAO DE NORMAS TECNICAS E MANUAIS

TECNICOS.

Com base em solicitagdes formuladas pela comunidade rodoviaria e em pesquisas geradoras de novas

tecnologias ou procedimentos, vem o IPR desenvolvendo, de forma continua, Programas de Revisao

e Atualizacio de Normas Técnicas e Manuais Técnicos.

Estes Programas compreendem dois tipos de processos:

Processo de Revisao, que compreende adaptagdes do contetdo técnico de documentos existentes.
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e Processo de Atualizagao, que compreende a criagdo e a montagem de novos documentos, de modo

a complementar a documentacao normativa do DNIT.

Os Programas de Revisdo e Atualizacio sdo desenvolvidos a partir da elaboragdo dos seguintes

Projetos:

e Projeto de Revisdo de Normas Técnicas ja existentes no DNIT;

e Projeto de Atualizagdo (Criac¢do) de novas Normas Técnicas para o DNIT;
e Projeto de Revisao de Manuais Técnicos existentes no DNIT;

e Projeto de Atualizagdo (Criagcdo) de novos Manuais Técnicos para o DNIT.

Esses Projetos devem ser elaborados por Grupos de Especialistas, pertencentes ou ndo ao quadro do
IPR, mas sempre sob a coordenacdo deste. Devem evoluir de forma continua, de acordo com as

seguintes fases:
a) Versao Preliminar:

e Elaboracdo do texto-base do Projeto, que sera submetido a consultas publicas via INTERNET e
INTRANET do DNIT e consultas dirigidas para técnicos especialistas na area de interesse do
projeto, e/ou a organizagdes da comunidade rodovidria (6rgaos rodoviarios estaduais € municipais

e associagdes da classe rodoviaria).
b) Versao Final:

e Consolidagdo no texto-base, com a possivel inclusdo dos comentarios das sugestdes e

contribui¢des decorrentes das consultas publicas.

A Versao Final do Projeto ¢ encaminhada a aprovagdo da Diretoria Colegiada do DNIT, e, desde

que aprovada, ¢ incluida na Coletianea de Documentos Técnicos do DNIT.

5.3 PROCEDIMENTOS DE ,REVISAO E ATUALIZACAO DE NORMAS
TECNICAS E MANUAIS TECNICOS

Na elaboracdo dos Projetos de Revisdao e Atualizacio de Normas e Manuais Técnicos adota-se a

seguinte seqiiéncia:
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a)

b)

d)

Identificacio de demanda por criacdo/atualizacio de norma ou manual decorrentes de novas
tecnologias ou materiais, de novas pesquisas, de mudancas em subsistemas de normas

SINMETRO/ABNT, de matéria-prima disponivel, de preservacdo ambiental.

Pesquisas da legislacao vigente e da documentagdo técnica disponivel para consultas, envolvendo
a bibliografia relevante, as publicac¢des resultantes de estudos realizados, as analises e avaliagdes
de carater tecnoldgico recentemente editadas, as matérias técnicas publicadas em revistas
especializadas que sejam de interesse dos trabalhos, e registros correspondentes a solugdes de

carater tecnologico dos setores do DNIT, e da comunidade rodoviaria em geral.

Consultas ao Sistema de Normas Nacionais (SINMETRO/ABNT) e Internacionais
(MERCOSUL, ISO, IEC etc.), de forma a garantir que o projeto de Norma a ser elaborado ndo

contenha disposic¢des conflitantes com outras Normas semelhantes.

E de suma importancia que sejam consultados organismos do Sistema de Normas Nacionais, como
a ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas e o INMETRO - Instituto Nacional de
Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial. Ainda em nivel nacional, deve-se chegar ao
SINORTEC - Sistema Nacional de Informagdo sobre Normas e Regulamentos Técnicos, e ao

Subsistema de Metrologia, Normalizagao e Qualidade, do proprio DNIT.

Essas consultas deverdo se estender também ao Sistema de Normas Internacionais da ISO —
Organizacao Internacional de Normalizag¢do, da IEC — Comissdo Eletrotécnica Internacional, além

da COPANT — Comissdo Pan-Americana de Normas Técnicas.

Deverao ser consultados os 6rgaos rodoviarios estaduais, por intermédio da ABDER — Associagao
Brasileira dos Departamentos Estaduais de Estradas de Rodagem, as Associagdes de Classe
Rodoviaria, tais como a ANEOR — Associacdo Nacional de Engenharia e Obras Rodovidrias,
ABCE — Associacdo Brasileira de Consultores de Engenharia, ABCR — Associacdo Brasileira de

Concessionarias de Rodovias, ¢ a ABPv — Associacdo Brasileira de Pavimentagao, entre outras.

Elaborac¢ao da Versao Preliminar dos Projetos de Revisdao e Atualizagdo (Criacdo) de Normas e

Manuais Técnicos, por intermédio das seguintes agoes:

e Redacdo dos textos—base, montagem dos quadros e graficos e, se necessario, apresentacao de

fotografias ilustrativas, tudo em meio digital.
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e Revisao Preliminar dos textos—base, montagem dos quadros e graficos e, se apresentadas, de

fotografias ilustrativas.

e Enquadramento e formatacao dos textos—base, quadros, graficos e fotografias ilustrativas, em
conformidade com o que dispde a Norma DNIT 001/2009 — PRO: Elaboracao e
Apresentagdo de Normas do DNIT — Procedimento e a Norma DNIT 002/2009 — PRO:
Elaboragao e Apresentagdo de Manuais do DNIT.

e Disponibilizagio da Versdo Preliminar dos Projetos para consultas publicas, via
INTERNET e INTRANET do DNIT, e para consultas dirigidas a técnicos especializados
na area de interesse do projeto, e/ou a organizagdes da comunidade rodovidria (6rgaos

rodoviarios estaduais e municipais e associacoes da classe rodoviaria).

e Estabelecimento de prazos para recebimento dos comentarios, criticas e sugestdes
resultantes das consultas publicas, e das consultas dirigidas a que os Projetos foram

submetidas.

e Recebimento dos comentarios, criticas e sugestdes resultantes das consultas publicas e

consultas dirigidas, para as devidas avaliagdes.

e Avaliagdo, quanto a sua pertinéncia, dos comentarios, criticas e sugestdes resultantes das

consultas publicas e dirigidas.

e Informagdo ao publico e aos especialistas sobre a incorporacdo ou nao das sugestdes por

eles encaminhadas.

o Contestagdo (réplica) as avaliagdes procedidas, por parte do publico e dos especialistas, do

que resultardo novas avalia¢des por parte da equipe técnica.
Tais procedimentos serdo repetidos até que se obtenha consenso nas questoes discutidas .

Nota: Ao longo da elaboracdo da Versao Preliminar dos Projetos de Revisdo e Atualizacdo de
Normas e Manuais Técnicos, poderdo ser promovidos, pelo IPR, Seminarios Técnicos, com a
finalidade de apresentar a comunidade rodovidria os trabalhos que vém sendo desenvolvidos pelo IPR
e promover o debate de idéias. As questdes levantadas nesses debates passardo pelos mesmos
processos das consultas publicas e das consultas dirigidas, quais sejam, analise, avaliacdo, informagao,

contestacao, etc.
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e) Elaboraciao de Versao Final dos Projetos de Revisao e Atualizacdo (Criacdo) de Normas e

Manuais Técnicos por meio das seguintes agoes:

e Consolidagdo nos textos-base, quadros e graficos e, se existentes, nas fotografias
ilustrativas de suas versdes preliminares, dos ajustamentos e corregdes julgadas procedentes
como resultados das avaliagdes procedidas, ao longo da elaboracdo da versdo preliminar

dos projetos.
e Revisao final do texto-base, quadros, graficos e fotografias ilustrativas.

e Encaminhamento, no ambito do IPR, da Versdo Final dos Projetos de Revisdo e
Atualizacdo (Criacdo) de Normas e Manuais Técnicos, para a aprovagdo da Diretoria

Colegiada do DNIT.

5.4 FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS

A seguir ¢ apresentado o Fluxograma dos procedimentos a serem adotados para a elaboragcdo dos

Projetos de Revisio e Atualizagdo (Cria¢do) das Normas e dos Manuais Técnicos.
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Fluxograma

Procedimentos para elaboracio de projetos de revisio e atualizacio (criacio) de Normas e Manuais Técnicos

Introducéo de novas
tecnologias ou materiais

\4

Identificacdo de demanda
por criagao/atualizagao de

Fatos decorrentes de novas pesquisas,
mudanga em subsistemas de normas
SINMETRO/ANBT, matéria-prima

norma ou manual <

A 4

disponivel, preservagao ambiental

Pesquisa da legislagao vigente e da
documentagéo técnica disponivel

Normas
Consultas aos sistemas de normas
nacionais e internacionais

A 4

Consultas a organizagdes e associagdes de

Manuais

classe rodoviaria

VERSAO PRELIMINAR DO

v A 4
PROJETO
v
v Y

Elaboragéo do texto-base

Revisao do texto-base

v

v

Enquadramento e formatacéo do texto-base

v

INTRANET do DNIT

Consultas publicas via INTERNET e

v

Consultas dirigidas a organismos
técnicos especializados

v

Comentarios, criticas e sugestdes

v

Avaliacdo dos comentarios, criticas e
sugestdes recebidos

v

Contestacdo das avaliagdes procedidas
(Réplicas)

v

VERSAO FINAL DO PROJETO

v

v

v

Consolidagdo nos textos dos ajustamentos e
corregdes julgados procedentes

Revisdo final dos textos consolidados

v

Encaminhamento do projeto a aprovagéo da

Diretoria Colegiada do DNIT

v

Aprovagéao do Projeto pela Diretoria
Colegiada do DNIT

v

Insergao da versao definitiva na Coletanea
de Documentos Técnicos do DNIT e
divulgagdo a comunidade rodoviaria

Nota: Ao longo da elaboragdo da Versao Preliminar dos Projetos de Revisdo e Atualizagdo de Normas e Manuais Técnicos, poderdo ser promovidos, pelo IPR,
Seminarios Técnicos, com a finalidade de apresentar a comunidade rodoviaria os trabalhos que vém sendo desenvolvidos pelo IPR e promover o debate de idéias. As
questdes levantadas nesses debates passardo pelos mesmos processos das consultas publicas e das consultas dirigidas, quais sejam, analise, avaliagéo, informacéo,

contestacéao, etc.
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