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[bookmark: _Toc206773726][bookmark: _Toc204353767][bookmark: _Toc204354207]OBJETIVO
Apresenta de forma clara a finalidade da NORMA, explicando o que pretende regular ou orientar. Deve deixar evidente o propósito do documento, indicando, por exemplo, se busca padronizar processos, orientar a atuação de profissionais ou assegurar conformidade normativa (Ex.: “Este documento tem por objetivo...”, “Este documento tem a finalidade de...”).


[bookmark: _Toc206773727]ABRANGÊNCIA
[bookmark: _Hlk207986350]Define o alcance da NORMA, especificando quais setores, unidades, serviços, profissionais ou públicos se aplica. Deve deixar claro por quem o documento deve ser utilizado e observado garantindo alinhamento e padronização das práticas.


[bookmark: _Toc206773728]TERMOS, SIGLAS E DEFINIÇÕES
Esclarece os termos técnicos, abreviações e expressões utilizadas no NORMA, garantindo que todos os profissionais compreendam de forma uniforme o significado adotado institucionalmente. Deve incluir conceitos-chave, siglas e terminologias específicas, especialmente aquelas que possam gerar dúvida ou ter múltiplos significados.


[bookmark: _Toc206773729]DESCRIÇÃO DA NORMA
Apresenta as diretrizes, regras e orientações que compõem o conteúdo normativo. Deve detalhar de forma clara os processos regulados, as responsabilidades de cada área e as práticas obrigatórias, assegurando padronização e conformidade institucional.


[bookmark: _Toc206773730]DOCUMENTOS DE REFERÊNCIA
Lista documentos complementares, como formulários, instruções, políticas, protocolos, registros ou outros materiais que complementam e fundamentam o conteúdo descrito, assegurando alinhamento técnico, legal e institucional.


[bookmark: _Toc206773731]ANEXOS
Inclui materiais complementares que auxiliam na compreensão e aplicação do documento, como figuras, tabelas, quadros, fluxos ou formulários, cronogramas, checklists ou instrumentos de apoio.


[bookmark: _Toc206773732][bookmark: _Hlk206507851]REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS
[bookmark: _Hlk206507896]Devem ser indicadas as fontes utilizadas para subsidiar a elaboração do documento, incluindo normas técnicas, legislações vigentes, regulamentos, publicações científicas, livros, artigos ou demais materiais bibliográficos consultados. As referências devem garantir fundamentação técnica e legal, assegurando a confiabilidade do documento e permitindo a rastreabilidade das informações. A apresentação das referências deve seguir os padrões estabelecidos pela Associação Brasileira de Normas Técnicas (ABNT).


[bookmark: _Toc206773733]REVISÕES/ATUALIZAÇÕES
Registra as alterações realizadas no documento, indicando o conteúdo modificado e a data da revisão. Permite acompanhar a evolução do documento ao longo do tempo, assegurando a rastreabilidade das informações e a transparência no histórico de mudanças.


[bookmark: _Toc206773734]HISTÓRICO DE REVISÕES E APROVAÇÕES
Registra, de forma sistematizada, todo o processo de elaboração, revisões e aprovações do documento. Deve evidenciar as datas, as áreas envolvidas, os responsáveis e as instâncias que aprovaram cada versão, assegurando rastreabilidade, legitimidade e governança institucional. Esse histórico garante a transparência do processo de atualização e validação, permitindo acompanhar a evolução do conteúdo ao longo do tempo.
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