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1 OBJETIVO

Esta Norma estabelece os procedimentos a serem utilizados para a gestdo das solicitacdes de servico da
RBMLQ-I a Dimel e para a gestdo dos Programas de Rastreabilidade dos padrdes da RBMLQ-I.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica a Dimel e RBMLQ-I.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela revisao desta Norma € da Dicol.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ABNT NBR ISO 9000:2015 Sistemas de gestdo da qualidade - Fundamentos e vocabulario

Portaria Inmetro n.° 150/2016 Vocabulario Internacional de Termos de Metrologia Legal

NIG-Diraf-004 Solicitagdo, utilizacdo e prestagéo de contas de suprimentos de fundos

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

NIE-Dimel-063 Recepcao e Expedicdo de Equipamentos e Materiais

NIE-Dimel-119 Elaboracéo de Certificados de Calibracéo

(Continua)
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NIE-Dimel-044 Verlflcgggo de Medidas Materializadas de Volume pelo Meétodo
Volumétrico

NIT-Sefig-009 Procedimento para Calibragcdo de Simuladores de Sopro

Preparacdo de padrdes de massa para calibragéo e ajuste executados no

NIT-Semas-005 R ,
laboratorio movel

Validagdo de equipamentos de verificacdo de medidores de energia

NIT-Segel-003 o
elétrica
NIT-Segel-006 Ra,str_eabllldade dos Instrumentos/Sistemas de Medicdo de Energia
Elétrica
6 DEFINICOES
6.1 Siglas
As siglas das UP/UO do Inmetro podem ser acessadas em:

http://www.inmetro.gov.br/inmetro/pdf/regimento-interno.pdf.

ISO International Organization for Standardization
ABNT Associagdo Brasileira de Normas Técnicas

SCDP Sistema de Concesséo de Diéarias e Passagens

SEI Sistema Eletronico de Informagdes

SDMEE Sistema Distribuido de Medic¢do de Energia Elétrica
6.2 Termos

6.2.1 Os termos utilizados nesta norma estdo definidos na ABNT NBR ISO 9000:2015 - Sistemas de
gestdo da qualidade - Fundamentos e vocabulario.

7 CONDICOES GERAIS

7.1 A Calibracdo nos laboratérios da Dimel é um servico realizado somente em instrumentos utilizados
pela RBMLQ-I.

7.2 A Dicol gerencia os Programas de Rastreabilidade: Calibragdo de Grandes Massas, Verificagcdo das
Medidas Materializadas de Volume, Calibracéo de Instrumentos /Sistemas de Medicao de Energia elétrica
e Validacdo de Equipamentos de Verificagdo de Medidores de Energia Elétrica nas instalagbes da
RBMLQ-I.

7.2.1 Rastreabilidade de Grandes Massas é um servigo de realizado pela Dimel/Semas de acordo com a
NIT-Semas-005.

7.7.2 Rastreabilidade de Medidas Materializadas de Volume é um servico realizado pela Dimel/Dicol de
acordo com a NIE-Dimel-044.
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7.2.3 Calibracdo de Instrumentos/Sistemas de Medi¢do de Energia Elétrica é um servico realizado pela
Dimel/Dgtec/Segel de acordo com a NIT-Segel-006.

7.2.4 Validacédo de Equipamentos de Verificacdo de Medidores de Energia Elétrica € um servico realizado
pela Dimel/Dgtec/Segel de acordo com NIT-Segel-003.

7.3 As solicitagcBes de calibragdo direcionadas & Dimci deverdo ser encaminhadas para endereco de
demanda: samci@inmetro.gov.br.

Nota — A solicitacdo estad sujeita a avaliacdo com base na disponibilidade do laboratério em realizar a
calibracdo do quantitativo de padrdes demandados, no intuito de ndo comprometer o atendimento as
necessidades de toda a RBMLQ-I.

7.4 A solicitacdo de calibracdo que ndo seja realizada pela Dimel ou Dimci deve ser solicitada
diretamente aos laboratérios de calibracdo acreditados pelo Inmetro, pertencentes a RBC.

7.5 Toda demanda para o servico de verificacdo, inclusive a solicitada pelo usuério/proprietario, deve ser
tratada exclusivamente pela RBMLQ-I.

7.5.1 Quando da impossibilidade da realizacdo do servigco por parte RBMLQ-I, cabe ao Inmetro/Dimel
somente a execucao de ensaios.

7.5.2 As atividades de cadastramento no SGI, emissdo de certificado, afixacdo das marcas de verificacdo
e selagem, cobranca do servico prestado, entre outras, sdo de competéncia da RBMLQ-I.

8 SERVICOS DE CALIBRACAO E VALIDACAO DE BANCADA

8.1 Solicitacéo

8.1.1 Os 6rgdos da RBMLQ-I devem solicitar os servigos de calibracdo e validacao de bancadas por meio
do endereco: dicol@inmetro.gov.br.

8.1.1.1 Os instrumentos que séo calibrados na Dimel estdo listados na tabela 1.

Tabela 1 — Instrumentos calibrados na Dimel
Servicos Instrumentos
Calibragéo Padréo de Peso
Pesos Padréo
Balanga
Cronotacdmetro
Simulador de Sopro

Fonte: Dimel/Dicol

8.1.1.2 Os instrumentos que sdo calibrados na Dimci podem ser encontrados no site do Inmetro através
aba de servico do Inmetro (Calibracéo).

8.1.1.3 A solicitacdo deve conter identificagdo do instrumento/bancada, como nUmero de série e
patrimonio.
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8.1.1.4 A solicitacdo referente ao servico de calibracdo de balanca, peso-padrdo e/ou colecdo de pesos-
padrdo, deve vir acompanhada de caracteristicas como resolucdo, carga maxima, acessorios e itens da
colecao.

8.1.1.5 A solicitacdo referente ao servico de calibracdo de balanca, peso-padrdo e/ou colecdo de pesos-
padrdo, serd submetida a andlise da &rea técnica para o devido agendamento, antes da abertura do
processo.

8.1.2 A Dicol deve abrir processo no SEI, contendo o e-mail de solicitacao.

8.1.3 A Dicol deve registrar a solicitagdo em planilha de controle, localizada no Servidor da Diviséo
(\\xarq01s\Pub_Dicol)

8.14 A Dicol deve responder ao e-mail do solicitante, com coOpia para 0 enderego
expedicaodimel@inmetro.gov.br, informando o numero do processo e o procedimento para 0
agendamento de entrega do instrumento, quando aplicavel, conforme Anexo A.

8.2 Recebimento

8.2.1 A Dicol, por meio da Expedicdo, deve agendar a entrega do instrumento e, ap0s recebé-lo,
encaminhar ao setor responsavel.

8.2.1.1 O recebimento e a coleta de instrumentos na Expedigéo deve ser de acordo com a NIE-Dimel-063.

8.2.1.2 Para recebimento, o instrumento deve vir acompanhado de nota fiscal referenciando o nimero do
processo, conforme Anexo B.

8.3 Finalizacéo do Processo
8.3.1 Apos a realizacao do servico, o setor responsavel devera reencaminhar o instrumento a Expedicéo.
8.3.2 A Dicol encaminha o instrumento e seu certificado original a RBMLQ-I e arquiva 0 processo.

Nota - O certificado gerado no SEI e seus respectivos suplementos e certificados substitutos devem
respeitar a grafia estabelecida na NIE-Dimel-119.

8.4 Para servicos realizados fora das dependéncias da Dimel

8.4.1 Apo0s a solicitagdo a RBMLQ-I via e-mail da Dicol, o processo devera ser encaminhado a area
técnica pertinente, para analise e agendamento diretamente com o érgéo solicitante.

8.4.2 O setor responsavel devera definir o técnico que realizara o servigo.

8.4.3 Quando da realizagdo de servigo no estado do Rio de Janeiro, a Dicol devera solicitar o motorista
do Inmetro, com no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia.

8.4.4 A Dicol devera providenciar, através do SCDP, a solicitacdo da viagem do técnico e do motorista,
quando aplicavel, no minimo 10 (dez) dias antes da data prevista para a realizacdo do servico.
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8.4.5 A Dicol é responsavel pela abertura do processo de Suprimento de Fundos para fins de despesas de
servigo, consumo e pedagio do motorista indicado pela Diope.

8.4.6 No caso de utilizacdo do suprimento de fundos, o motorista devera apresentar a Difin a(s) nota(s)
fiscal(is) devidamente atestada(s).

9 APOIO AOS SERVICOS DE VERIFICACAO

9.1 Solicitacao.

9.1.1 A solicitacdo da RBMLQ-I para a realizacdo de ensaios de verificacdo pela Dimel, deve ser feita por
meio de oficio ao endereco dicol@inmetro.gov.br.

9.1.1.1 A solicitagdo deve conter a identificacdo do instrumento e do usuario solicitante.
9.1.2 A Dicol deve abrir processo no SEI, contendo oficio de solicitacao.

9.1.3 A Dicol deve registrar a solicitagdo em planilha de controle, localizada no Servidor da Divisao
(\\xarq01s\Pub_Dicol).

9.14 A Dicol deve responder ao e-mail do solicitante, com coOpia para 0 enderego
expedicaodimel@inmetro.gov.br, informando o numero do processo e o procedimento para o
agendamento de entrega do instrumento, quando aplicavel.

9.2 Recebimento

9.2.1 A Dicol, por meio da Expedicdo, deve agendar a entrega do instrumento e, ap0s recebé-lo,
encaminhar para o setor responsavel.

9.2.1.1 O recebimento e a coleta de instrumentos na Expedicdo devem ser feitos de acordo com a NIE-
Dimel-063.

9.2.1.2 Para recebimento, o instrumento deve vir acompanhado de nota fiscal referenciando o nimero do
processo, conforme Anexo B.

9.3 Finalizacéo do Processo

9.3.1 O setor responsavel devera executar o servigo e reencaminhar o instrumento verificado a Expedicao.
9.3.2 A Dicol encaminha o instrumento e o certificado original a RBMLQ-I e arquiva 0 processo.

9.4 Para servicos realizados fora das dependéncias da Dimel

9.4.1 Devem ser atendidos os procedimentos descritos em 8.4.
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10 HISTORICO DA REVISAO E QUADRO DE APROVACAO
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00 Jan/2015 | = Emissdo Inicial.
01 Abr/2019 | I_n§erga~10 de procedimentos de solicitacdo de apoio aos servicos de
verificacéo.
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IANEXO A
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ANEXO A - INSTRUCOES A RBMLQ-I PARA AGENDAMENTO E ENVIO DE
INSTRUMENTO PARA CALIBRACAO NO INMETRO/DIMEL

A-1 Agendamento de Entrega

A-1.1 Até 05 (cinco) dias uteis ap0s o recebimento do e-mail de abertura do processo com as informacgoes
para 0 Agendamento de Entrega, o requerente deve contatar a Expedicdo da Dimel solicitando o
agendamento de entrega do instrumento;

A-1.2 Caso haja qualquer alteracdo na proposta para prestacdo de servico, seja por parte do
Inmetro/Dimel ou da RBMLQ-I, devera haver uma comunicacdo formal entre as partes buscando o
entendimento

A-2 Horério de Entrega/Retirada do Item

A-2.1 No caso de utilizacdo de empresas transportadoras, o requerente devera orientad-las quanto aos
horarios e especificacdes contidas na NIE-Dimel-063 (segunda a sexta-feira, de 8h as 11h e 13h as 16h).

A-3 Envio do Item ao Inmetro
A-3.1 O transporte do item sera de total responsabilidade do Orgéo Delegado;

a) optando-se por uma empresa transportadora para entrega do Item na Dimel, esta deverd possuir as
seguintes informacg6es com vista a facilitar sua entrada no Inmetro e a destinacdo correta do item: nome
do item, endereco da Expedicdo da Dimel e nimero do processo Inmetro (conforme citados no e-mail de
abertura do processo);

b) devido a fragilidade do item, recomenda-se que ndo sejam encaminhados por servicos de transporte ou
entrega postal que ndo garantam a integridade do conteudo;

c) o solicitante devera encaminhar TODQOS os itens descritos no e-mail de abertura de processo;

d) o solicitante deverd enviar seu item a Expedi¢cdo da Dimel conforme informacGes no e-mail de
agendamento de entrega;

e) o item devera ser entregue no Inmetro juntamente com a nota fiscal, para que 0 mesmo seja segurado
durante o periodo da execucao do servico; e

f) o preenchimento da Nota Fiscal deve seguir conforme as especificagdes contidas no anexo “Instrucdes
para preenchimento da NF de envio dos instrumentos”. O item enviado sem NF ou com informacdes
incorretas sera passivel de devolucao.

A-4 Devolucdo do item ao Orgdo Delegado

A-4.1 O item serd devolvido via transportadora contratada pelo Inmetro, sem custos para o Orgéo
Delegado. Apenas o Ipem-RJ, exclusivamente, € responsavel pelo transporte do proprio Item.

A-4.2 Eventuais fatalidades, ocorridas durante o transporte, que afetem a integridade do item estaréo
asseguradas através do contrato entre o Inmetro e a transportadora.

A-4.3 Para outros esclarecimentos, contatar a Dicol através do e-mail: dicol@inmetro.gov.br ou telefone:
(21) 2679-9150.

IANEXO B
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ANEXO B — INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DA NOTA FISCAL DE ENVIO DOS
INSTRUMENTOS

B-1 A Nota Fiscal ¢ um documento importante para identificacdo e transporte de qualquer
equipamento/mercadoria. Preencher a NF corretamente facilita o recebimento de seus instrumentos.
(evitando a devolugédo). Procurando minimizar os problemas de ndo recebimento de instrumentos por
erros na NF, devem ser seguidos os procedimentos abaixo para o correto preenchimento do documento:

B-1.1 Natureza de Operacdo — Preencher com “Outra saida de mercadoria ou prestacdo de servigo nédo
especial”.

B-1.2 CFOP — “6949” (para remessa de fora do estado do Rio de Janeiro) ou “5949” (para remessa de
dentro do estado do Rio de Janeiro).

B-1.3 Remetente — Este campo deve ser preenchido com os dados do Orgéo Delegado (Endereco, CEP,
etc.).

B-1.4 Destinatario:

a) Nome/Razéo Social: Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia;
b) CNPJ/CPF: 00662270/0003-20;

c¢) Endereco: Av. Nossa Senhora das Gragas, n° 50;

d) Bairro/Distrito: Xerém;

e) CEP: 25.250-020;

f) Municipio: Duque de Caxias;

g) Fone/Fax: Campo néo obrigatorio;

h) UF: RJ; e

i) Insc. Estadual: 10001684.

B-1.5 Dados do Produto:

a) descricdo do Produto: Preencher com as especificacBes técnicas do Item, patrimonio e n° série;
b) unidade: Preencher com “UND”;

c) quantidade: Identificar a quantidade de instrumentos;

d) valor unitério: Identificar o valor unitéario do respectivo instrumento (conforme tabela abaixo);
e) valor total: Preencher com o valor total [(Quantidade) x (Valor Unitario)].

Tabela 2 — Instrumento x Valor Unitario

Instrumento Valor Unitario (R$)
Cronotacometro marca: CRONOR 300,00
Simulador de sopro (digital) Marca: GUTH, modelo WET
BATH 10-4 de 110V 4.600,00
Padrdo portatil para calibracéo de medidores de energia,
marca: RADIAN modleo: 506119 4.722,72
Calibrador de padrao de esfigmomandémetr, 0 a 300 mmHg,
marca: ONNEKEN 4.095,40

Fonte: Dimel/Dicol

Nota - Os exemplos contidos na tabela acima s&o apenas estimativas. Devem ser utilizadas as
especificagdes técnicas e valores informados no “Termo de Comodata” ou “Termo de Transferéncia do
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Bem” recebidos ao adquirir o instrumento. Em ultima instancia contatar a Dilog — Divisdo de Logistica de
Bens, para obter a informacéo desejada, através dos numeros (21) 2679-9251 ou (21) 2679-9228.

B-1.6 Calculo do Imposto — N&o se aplica, pois 0 Orgdo é isento de impostos.

B-1.7 Transportador / Volumes Transportados — Tratando-se de envio por meio da transportadora,

preencher este campo com os dados da empresa contratada. Caso contrario, deixar em branco.

B-1.8 Dados Adicionais - Informagdes Complementares: Informar o(s) numero(s) do(s) processo(s)
Inmetro referente(s) a solicitacdo da calibracdo e o(s) numero(s) de patrimoénio do(s) instrumento(s)

enviado(s).
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