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1 OBJETIVO
Esta 1IN fixa o procedimento para a

distribuicdo e arquivo de Instrugdes de Uso, Manuais da Qualidade

codificagdo, revisao

e Formularios Padronizados.

2 CAMPO DE APLICAGCAO
Esta IN & aplicdvel a todo corpo técnico do Cetem envolvido em

normalizagao.

3 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
a) ISO/IEC GUIDE 25 _ "General requiriments for the competence

of calibration and testing laboratories"

4 DEFINIGOES
pPara efeito desta IN sdo adotadas as seguintes definicgées:

4.1 Instrugdo de Uso
Documento elaborado pelo corpo técnico do Cetem e aprovado por sua

Diretoria, que prescreve métodos de andlise e/ou ensaios, o uso de

A
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procedimentos de carater

instrumentos e/ou egquipamentos, €
lvimento das atividades

técnico e gerencial empregados no desenvo

do Cetem.

4.2 Manual da Qualidade
Documento que estabelece a politica, o sistema e as praticas da

qualidade de uma organizagao(ISO GUIDE 25).

4.3 Formuladrio Padronizado

Documento que contém informagédo registrada,
relata ou certific

escrita ou desenhada,
que descreve, define, especifica, a atividades,

requisitos ou resultados.

5 CONDICOES GERAIS

Manuais da Qualidade e Formuldrios

5.1 As Instrugdées de Uso,
ponsaveis por

padronizados devem ser datados e assinados pelos res

sua elaboragido, verificagédo e aprovagao.

Qualidade deve elaborar uma Lista de

5.2 A Coordenagao para a
conforne Formuldrio Padronizado

Rubricas Autorizadas,

Mod/01.00.004 (Anexo A),
documentos e o controle guanto aos responsdveis pela

visando o reconhecimento das mesmas nosS
elaboragao,

verificagdao e aprovagao dos documentos.

6 SISTEMA DE CODIFICACAO

A classificacdo das Instrugdes de Uso e Formuldrios Padronizados

apresenta uma hierarquizagdo em dois niveis, que vao do mais
geral ao mais especifico abrangendo areas e sub-areas de atuagao
(Anexo B). Os Manuais da Qualidade recebem uma numeragao

sequencial independente da drea de atuagao.

6.1 Instrucdo de Uso
0 cédigo consiste da sigla IN (Instrugdo de Uso), seguida de

barra, sete digitos e de um digito de controle. Sua composigao

foi elaborada da seguinte forma:




b) O terceiro e quarto dlgitos indicam a sub-

IN/00.00.000-0 -

c) O quinto, sexto e sétimo digitos indicam a numera

sequencial dentro da sub-area;
IN/O0.00.000-O

po de Instrugdo de Uso (Anexo C )i BN

i

ba i

d) O controle indica o ti

IN/00.00.000-0

6.2 Formuldrios Padronizados
a Mod (Modelo Formuldrio Padronizadc

0 cédigo consiste da sigl
Sua composigao foi elaborada

seguida de barra e sete digitos.

seguinte forma:

a) O primeiro e segundo digitos indicam a area de atuagao;

Mod/00.00.000

iro e quarto digitos indicam a sub-drea de atuagao

b) O terce
0 £

Mod/00.00.000

c) O gquinto, sexto e sétimo digitos indicam a numeragao

sequencial dentro da sub-area;

- Mod/00.00.000

6 o thuais da Qualidade
. da sigla MQ (Manual da Qu‘

&ua composigao foi
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a) O primeiro, segundo e terceiro digitos indicam 2 numeragao

sequencial dos Manuais;
MQ/000

7 REVISAO

As Instrucbes de Uso, Formuldrios Padronizados e Manuais da
cabendo a

Qualidade devem ser revisados a cada 2 anos,
s alteragdes

Coordenag¢do para a Qualidade manter o controle da

efetuadas em cada documento.

8 DISTRIBUICE.O
Na distribuicao dos documentos, por ocasiao de sua edigao ou
revisdo, deve-se utilizar o Guia de Remessa de Documentos,

Formuladrio Padronizado Mod/01.00.005 (ANEXO D), cabendo a
coordenagao para a Qualidade o controle para fins de atualizagao

dos documentos.

9 ARQUIVO

9.1 A biblioteca deve manter o arquivo dos originais de todas as

Instrucdes de Uso e Manuais da Qualidade.

9.2 A Coordenagdo para a Qualidade deve manter o arquivo, em
computador, de todas as Instrugdes de Uso e Manuais da Qualidade.

9.3 Os originais dos Formularios Padronizados devem ser guardados

nos préprios Departamentos de origem.
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ANEXO A - Formudrio Padronizado Hod/01.00.004
(Lista de rubricas autorizadas)

@ CNPq/CETEM

LISTA DE RUBRICAS AUTORIZADAS

EMISSAD IPAG :

|AREA DE ATUAGAO

DOCUMENTD

CODIGO

TITULO

ELABORAGAD
tnome e rubrica)

VERFICAGAD
(nome e rubrica)

APROVAGAD
{nome e rubnca)
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ANEXO B - Ares e sub-dreas de atuagao para classificagdo
Qualidade

das Instrucdes de Uso e Manuais da

Nota: A codificagdo das areas e sub-areas de atuagao
ocesso de

sera criada a medida gue evoluir o pPr

normalizagao.

ARFAS DE ATUACAO SUB-ARFEAS
(EXEMPLOS)
01 Gerencial 00 CETEM
01 DQI
02 DME
03 DTM
04 DES
05 DAD
06 VIDIR
07 DIR

02 Instrumental 01 Absorgdc Atdmica
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ANEXO C - Digito de Controle para indicacdo do tipo
de Instrugées de Uso

DIGITO TIPO DE INSTRUGAO DE USO

Procedimentos . .
Método de ensaio

Padronizacgao

Classificagéo
Especificagao
Simbologia
Terminologia

-..:cnm.numl;_-
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ANEXO D - Formuadrio Padronizado Mod/01.00.005
(Guia de Remessa de Documentos)

@ CNPq/CETEM

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

EMISSAO PAG :

AREA DE ATUACAO

DOCUMENTO: (CODIGO E TITULO)

DESTINATARIO DATA

NOME E ASS.




