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INSTITUTO DE EDUCAGAD GENERAL FLORSS DA CUNHA
ESCOLA ESTADUAL DE 12 E 28 CRAUS
¢ SERVICO DE COORDENACAD pEDAGﬁGIrA
SETEMERD ds 1984

- INSTRUCOES PARA REDACAD FINAL DAS
NODRMAS INTERNAS DO SCB

lo OBJIETIVUD:
Estabelscer critérios homaganans para a redacac, apresentz

&2

gec, codifigegdao s distribuicao das Normas Intecnas do 3CP,

2, CLASSIFICACRO
s [ i,
As normas internas, de acordo com as Suass carac:aristicas,
slassificar-se-ac em doi$ gruposs

a

NORMA DE ORGANIZACAD:

Eorresannda a Flmagao da estruturs ﬁrganlcaexmnfl do sgtor
bem como a caracterlzagao das relzgoes de sutorilnagcu
fungoss basicas o principais responssbilidades,

L
NORMA DE ﬂPOCEDIMENTU°
Corresponde @ leagao de condutas a ssrem observadas, mato
dos de trabalho ou ds agan, ou ainda a flxagan da umg Sémr
ris do atos sucessivos com o objative de atends: as naces
sidsades do setor em cada arez & do SCP.

3. COMPATIBILIZAGAD
As TNormas Internas, para Serem aprovadas, precitam Se:x cug
rentas comg
* 3 lgyislegao em vigor
# 3 Regimento do Institutc de Fdueacan

4, TEXTD DA NORMA
Davara ggr 3imples, am linguagsem clerz, suscinte, preciaa
2 complsta, Tarto quantu_pdés{velp a Norme Inyerna deve obedsver o
ipguinge roteiros

12) OBJETIVD E CAMPD DE APLICACRD

AR ORI



¢0) DEFINIGHES
32) DESENVOLVIMENTO
- 49) PRESCRICHES

£50) ANEXDS

-~

€2)DISTRIBUIGAD

4.1 OBIJETIVD E CAMPO DE APLICACAC

Visa gspecificar a finalidede nque 28 guar abingin.
wa 7 5

A rsdageo-comagara pors

"Esta Norma Interme tem por objstivo ...%

L& . 9 - & " .
: Sera discriminado no Campo de Aplicagso o ambito de Norma
Interna, podendo rastringir-ss a um daterminade - . .. ssgtor ou ain
da englobzr ocutros,

4,2 DEFINICEES _
Onde serao definidos, se nacsssériay tarmos cgonstantss da
Nopma Interna pars Sua meior COMPTEEnsSco.
A redagéo inicizl ssras
"Para oe fins destea Norme Interna, serao adotadas es se-
guintés definigoes: ... *

4.3 DESENVOLVIMENTD
Este capltulo trats da organizsgdc do texio da Norma In=

3

ternde 7ele deve ser faitsz uma gxposigeo minuciosa do que foi ssta

belecidas no objetivo, prevendoese t o d a s a s dis g o=
. #d . & N . -
s igoe s relativa. ao c on t e udo . Pare maior clersza

& 4 o @ s
poder«g3~g dividzilo em itans.

4o4 PRESCRIGOES

-~ . ¢ : &8 v . e § N
Com o rigor cabilvel, sesrao inseridas condigoes gspa:{ﬁE

o

o
9

ces a sarem satisfeitas, de modo & delimitar procedimentos e rss-
ponsabilidgdes,

1,5 ANEXDS
Tebélas, modelos, ficlze, etc, podsras ser anéxades guan
doy, por rz2zoes tecnicasy ndo possam Ser insesidas no texto ds Nore
me Interna.
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bo & DISTRIBUIGAD

L o L & B = 2 - P g T & K3
lelacions» o3 Setores, Bervigos, Graus dsstinatarios,

5. APRESENTACAOC

5,248 normas serzo apresentadas de forma datilografada, em espag
¢o duplo, em papela tamanho offcioc..

542 0 cebegalho ds norma sers datilografado na primeira pigina

e cbedscers & forms seguintes

= NOFMA DE ORGANIZACAO
é\\{; o MBS/ ANWO
\ "

AGSSUNTOs

5.% N umerageo
0s capftulos receberao numefaggo progressiva a partir de
um ¢ serco divididos em f{tens correspondentes & sua ordem, antecg
dida do ne do Capftulo ac gual pertencem. ExX.s
Capftulo 3
ftem 3.1
Subftem 3.1.L =
&)
b)
A5 espumeractes dentro dos capftulos, ftens e subftens
conatituirio alfneas e receberao letras mimisculas indicativas.
5, 0s anexcs serac identificados por titulos elucidadhivos
ocontende cabegalho datilografiado em cada uwe de suas paginas.

Adotarese=-30 para o8 mesncs, algarismos romancs.

6.CODOFICAGED

6.1 Quanto a nUEEracaos

: Algarismo Tipo de norma

0 a 199 Norma de Organizagao
200 a 499 Norms de Procedimento




TN

6.2 Quanto a paginagac

e @2 3
4 numaragdoc das paginas das normas devera obedecer uma .

sequencia, partindc do nmimerc iniclal, conférme sua classificagao
e sem que haja interrupcao de ums para cubtra norma.

7, PRESCRICOES

7.1 As normes sé passam a ter validade, quando aprovadas
pelc CONSELHO THECNICO-ADMINISTRATIVO-PEDAGSRICO do ' IE.

7.2 Responsabilidades:
7.2.1~Blaborsgdos do textc bases Setor interessadc pela em
missfo da normay, podendo fazé-lo em cow-participagio com a Coorde-

nagac Geral do SCP.

7:2.2 - Revisdo, compatibilizagfo, encaminhamento ao CTAP-
SCP Geral ‘

7¢2+3 « Datilografia e multiplicagac - Servigo de Apoio
Administrativo

7:2.% « Expedig@o e distribuigdo & DiregZc e setores intg

ressedos.— SC7P Gerod '

7.2.5 = Substituigido das normas - As slteragé@ss e revogas-
gges sergo feitas sob a forma de normas, aprovadas pelo CTAP, de-

vendo ser devolvidas as folhas substitufdas.

FONTE DE CONSULTA:
- Nérma Padrsc elaborada pela Unidade de Organizagéo e
Métodos da SEC. Setembro de 1973.



