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1 Objetivo

Estabelecer critérios especificos para a elaboragcdo e apresentagdo dos Procedimentos Internos e
Formul &rios utilizados na Subdiviséo de Meteorologia (TMET).

2 Ambito
Subdiviséo de Meteorologia (TMET).
3 Referéncias Normativas

- ABNT NBR ISO/IEC 17025 - Requisitos gerais para a competéncia de laboratérios de ensaio e
calibracao;

- MQTMET — Manua da Qualidade da Subdivisdo de Meteorologia; e

- ABNT NBR ISO 9000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e V ocabul ario.

4 Definices

4.1 Procedimento Interno: E a forma especificada de executar uma atividade ou um processo de
ambito interno. Pode ser um procedimento da qualidade ou um procedimento técnico.

4.2 Procedimento da Qualidade: E o documento com informagfes especificas para executar as acoes
a serem tomadas referentes a area da qualidade, baseado em normas da qualidade especificas. EX.:
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Procedimento para Controle de Documentos, para Acdes Corretivas e Preventivas, Procedimento
Interno para Analise Criticado Sistema de Gestao, €tc.

4.3 Formulario: Documentos elaborados em formato padronizado utilizados para registro de
informagdes ou processamento e/ou armazenamento de dados. S&o controlados e sujeitos a revisoes.

4.4 Elaboracdo: Trata-se da criacdo de um Procedimento Interno para um determinado fim,
obedecendo aregras ou normas pré-estabel ecidas e aprovadas por quem de direito.

4.5 Aprovacdo: Trata-se da etapa final do processo de elaboracdo ou revisdo de um documento ou
procedimento interno, que consiste na assinatura por pessoa responsavel, passando o documento a
ter validade a partir da data da assinatura.

4.6 AlteracBo/Emenda: Trata-se de modificagdes manuscritas nos documentos ou procedimentos
internos ja aprovados, como resultado de uma proposta de adequacéo ou melhoria, devendo ser
feitas por pessoal autorizado.

4.7 Revisio: E a etapa na qual o documento, apos ser elaborado, passa por um processo de
conferéncia e adequacdo, antes de sua aprovacao, devendo ser feita por pessoal competente. Em um
documento ja aprovado, arevisdo consiste na modificacéo e atualizacdo do documento, podendo ser
feita dentro de um periodo de tempo especificado ou em qualquer tempo, dependendo das
necessi dades.

4.8 Emissdo: E adistribuicZo ou a disponibilizagio do documento para uso, apds a sua aprovacao.
5 Responsabilidades

5.1 A responsabilidade pela implementacdo das diretrizes emanadas neste Procedimento Interno €
do Chefe da Subdivisdo de Meteorol ogia.

6 Procedimento
6.1 Elaboracdo de Procedimentos Internos

6.1.1 Os Procedimentos Internos da TMET sdo redigidos de forma clara, simples e concisa,
utilizando-se, de preferéncia, o processador de texto “WORD” da“MICROSOFT”.

6.1.2 O tipo de letra € “Times New Roman”, tamanho 12, papel formato A4 (210 mm x 297 mm).

Nota;: As orientagbes quanto ao tipo de letra “(Times New Roman)”, caracteristicas da fonte
(negrito, itdlico, etc.), tamanho (12, 10, etc.) e/ou posicionamento do texto (centralizado, alinhado a
direita, etc.) sdo indicativas, podendo haver variacfes eventuais.

6.1.3 O responsavel pela elaboracdo de um procedimento interno assina no campo “ELABORADO
POR”, no canto inferior a esquerda de todas as paginas. O numero de revisdo inicia-se em “00”.

Nota: A partir daprimeirarevisdo, o campo “ELABORADO POR” deixa de exigtir.

6.1.4 O responsavel pelarevisdo de um procedimento interno assina no campo “REVISADO POR”,
em todas as paginas. No caso de procedimento técnico, ndo € necessario afigurado revisor.
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6.1.5 O responsavel pela aprovagdo de um procedimento interno assina no campo “APROVADO
POR”, em todas as paginas. O documento elaborado ou revisado so tera validade a partir da data da

aprovagao.

6.1.6 Toda vez que um procedimento interno e/ou formulario da TMET for andisado e,
posteriormente, modificado, este recebera uma nova versdo, ou sga, um novo nimero de revisao
sera acrescido.

Nota,: Além de constar da pagina de rosto, € obrigatorio que o nimero da revisao apareca em todas
as demais paginas dos Procedimentos Internos, na parte superior, no campo destinado a
identificacdo do documento (cabecalho). E a revisdo dos formularios aparecera no rodape,
excetuando-se os formulérios eletrénicos que o nimero da revisdo podera constar no cabecalho ou
rodapé do mesmo.

6.1.7 Os Procedimentos Internos da TMET séo redigidos com as seguintes caracteristicas:

a) Paginaderosto - ver Anexo A;

b) Pagina de continuacéo - ver Anexo B;

c) Pagina de rosto de formulério (quando aplicavel) - ver Anexo C;

d) Pagina de continuacdo de formulario (quando aplicavel) - ver Anexo D; e

e) Numeracdo de péaginas - as paginas séo numeradas, de modo a indicar, simultaneamente, 0
nimero da pagina e o nimero total de paginas do procedimento. Exemplo: pagina 02/10 significa
pagina 2 de um total de 10 paginas.

6.2 Estrutura dos Procedimentos Internosda TMET

6.2.1 Os Procedimentos Internos da TMET s&o divididos em capitulos sendo que os mesmos podem
ser ainda divididos em itens e subitens. No minimo tém os seguintes capitul os:

a) Objetivo — Explica, de forma clara e concisa, a aplicabilidade do procedimento interno;

b) Ambito — Define onde o procedimento interno é aplicavel;

c) Referéncias normativas - Descreve as normas e€/ou documentos citados no texto e os utilizados
para sua elaboracdo ou revisao;

d) Definicdes - Define os termos referenciados nos procedi mentos internos considerados relevantes,
€) Responsabilidades — S8 mencionados 0s responsavei s pelaimplementacéo do procedimento;

f) Procedimento - S0 descritas as operagdes relevantes e os critérios especificos do processo a ser
executado. S80 mencionadas também, quando aplicavel, as exigéncias referentes a seguranca, bem
como produtos e/ou equipamentos/instrumentos de medicdo a serem utilizados. No caso de
procedimentos técnicos (procedimentos de calibracdo), € necess&rio apresentar ou referenciar a
forma pela qual sdo calculados os valores da incerteza estimada com que os resultados séo
apresentados; e
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g) Historico das Revisdes — Sao referenciados os requisitos do procedimento que sofreram ateracéo
em relacdo arevisdo anterior, inclusive os que foram excluidos ou incluidos.

6.2.2 As notas apresentam esclarecimentos sobre o texto, exemplos e orientagdes. Elas ndo contém
requisitos e ndo sdo partes integrantes dos documentos. Caso hgja mais de uma nota, seréo
numeradas com algarismos arabi cos subscritos. Ex.: Nota; Notay Notag,

6.2.3 O nimero que indica o capitulo com o seu titulo sdo redigidos no procedimento interno em
negrito.

6.2.4 Anexos

6.24.1 A informacdo que ndo faz parte do corpo do procedimento e que apresenta detalhes
significativos, porém extensos, mas que sgjam criados por meio de procedimentos internos, é
colocada como anexo, conforme model o explicito no Anexo E deste procedimento interno.

6.3 Codificagéo dos Procedimentos Internos

6.3.1 Os Procedimentos Internos sdo codificados, de forma a ter uma parte designada por letras,
com a identificagdo Pl, seguida por barra e pela identificacdo da Subdivisdo de Meteorologia, por
meio dasigla TMET, aqual € seguida por um espaco e pela numeracéo pertinente, indicando o setor
de origem do documento e a sua ordem numerica sequencial.

PI/TMET XXXX

NuUmero sequencial do Procedimento Interno (de 001a 999)

0- TMET (Requisitos da Direc&o)
1 - TMET (Requisitos Técnicos)

2 - TMEC (Cadlibragéo)

3 - TMEA (Manutengéo)

4 - TMES (Manutenc&o)

v

6.4 Elaboracdo de Formulérios

6.4.1 Os Formulé&rios utilizados pela TMET séo elaborados por meio dos programas “MICROSOFT
WORD” e “MICROSOFT EXCEL”.

6.4.2 Os Formulérios sdo codificados de forma a ter uma parte designada pelas letras “FORM”,
seguida por espaco e pelo codigo de identificacdo do procedimento interno que Ihe deu origem,
conforme explicitado no item 6.3.1, a0 qual é seguido de um hifen e 0 nimero sequencial,
correspondente ao formulério.

Notasg: No caso do Formulario FORM PI/TMET 3006-03 “Planilha Eletrénica de Memorial de
Célculo”, deve-se adicionar 0 nome do Fabricante, seguido de espaco, e 0 PN do respectivo
instrumento.

Ex 1. FORM PI/TMET 0002-01 Rev. 02 (Formulario 01 na revisdo 02 pertencente ao Procedimento
Interno “Atendimento ao Cliente” PI/TMET 0002).
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Ex 2: FORM PI/TMET 3006-03 Rev. 01 FLUKE 87-v (Planilha Eletronica de Memorial de Calculo
referente ao multimetro do fabricante FLUKE, modelo 87-V)

6.4.3 O codigo de identificacdo dos Formulérios, bem como a indicacdo do nimero de revisdo €
colocado no canto inferior esquerdo do rodapé do formulario, utilizando-se o tipo de letra “Times

New Roman”, tamanho 10.

7 Historico das Revisdes

- Primeira edicéo.
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ANEXO A (normativo)

Modelo para “Pagina de Rosto de Procedimentos Internos”
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4

PROCEDINENTO N°
(NOME DO PROCEDIMENTO) REVISAO | | PAGINA
Times New Roman
Negrito
Tamanho 12
Mailscula
Times New Roman
Negrito
Tamanho 10
Maiuscula
Times New Roman
Negrito Mése Ano
Tamanho 8 Times New Roman
Nome: Mintscula Negrito
Cargo: MinGscula Tamanho 9
L etras mailsculas

RN
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ANEXO B (normativo)

Modelo para “Péagina de Continuacdo de Procedimentos Internos”

(IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO - Revisio.......) (N° da pagina/Total de paginas)

A

Times New Roman
Negrito

Tamanho 10
Letras MaiUsculas

Times New Roman
Negrito

Tamanho 10
Alinhado adireita

Times New Roman Mése Ano
Negrito Times New Roman
Tamanho 8 Negrito

Nome: MinGscula Tamanho 9

Cargo: Minuscula L etras mailsculas

7
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ANEXO C (normétivo)

Modelo para “Péagina de Rosto de Formulario”

.~ PAME-R

=

DEPARTAMENTO DE CONTROLE DO ESPACO AEREO

PARQUE DE MATERIAL DE ELETRONICA DO RIO DE JANEIRO F
SUBDIVISAO DE METEOROLOGIA -

SISMETRA

(TITULO DO FORMULARIO)
/

FOLHA: (N° da pégina/Tota de paginas)
X

DATA:

Times New Roman
Tamanho 11
Mailscula

(DEFINIR AS DEMAIS CARACTERI STICAS DO FORMULARIO CONFORME APROPRIADO)

Times New Roman
Tamanho 10
Mailscula

FORM PI/TMET XXXX-XX Rev. XX
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ANEXO D (normativo)
Modelo para “Pagina de Continuacao de Formulario”
ASSUNTO: FOLHA: (N° da pagina/Total de paginas)
TITULO DO FORMULARIO) (Continuaca L3
( ) ( 320) DATA: \
A :
Times New Roman Times New Roman
Tamanho 11 Tamanho 10
Mailscula Mailscula
(DEFINIR AS DEMAIS CARACTERI STICAS DO FORMULARIO, CONFORME APROPRIADO)
FORM PI/TMET XXXX-XX Rev. XX
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ANEXO E (normativo)
Modelo para “Inclusdo de Anexosem Procedimentos Internos”
(IDENTIFICACAO DO PROCEDIMENTO - Revisio ......) (N° da pagina/Total de paginas)
ANEXO X (normativo)
Titulo do anexo
Negrito Titulo do anexo em negrito
Tamanho 10 Escever (normativo) se se tratar de um
Letras MaiUsculas modelo aser mgl‘" do
Tamanho 12
Times New Roman
Negrito
Tamanho 10
Times New Roman I\/I_éﬁeAno
Negrito Tlme_ﬁ New Roman
Tamanho 8 Negrito
Nome: Minuscula Tamanho 9 |
Cargo: Minascula Letras Maiusculas
\4 \4 v
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