Anexo A
(informativo)
Lista de verifica¢dao para a redacao dos documentos normativos portugueses

A presente lista de verificacdo aplica-se aos DNP de origem nacional e as versdes portuguesas de documentos normativos europeus e internacionais.

Quadro A.1 - Lista de verificacdo para redatores e editores de DNP

Tarefa

Avaliacao Aplicacao Validacao Comentarios
Verificar se o tema da norma a desenvolver ou a rever nio .
o i . . Origem
coincide/colide com nenhuma norma europeia (publicada ou ;
~ nacional
em elaboragdo).
No setor eletrotécnico, confirmar se foram cumpridas as
regras do “CENELEC Guide 8” (Procedimento de Vilamoura).
O documento normativo europeu, ou internacional, do qual Verses
estamos a fazer a versdo portuguesa, estd em vigor?
portuguesas
A sua revisdo ndo esta em fase de publicacdo?
A Ficha de registo de documentos normativos (Mod-DNOR-
. . . Todos
01-01) foi enviada ao IPQ para integrar o Plano de
. os DNP
Normalizacao?
Preparagdo Foi solicitado ao IPQ a versao final do documento normativo, Verses
bem como o envio das figuras associadas ao documento em
. portuguesas
formato de imagem?
Se ja existe versdo portuguesa anterior do documento Todos
normativo, esta a ser utilizado o texto da ultima versio
. os DNP
editada como base de trabalho?
Os prazos finais e intermédios do projeto de elaboragio do Todos
documento normativo foram estabelecidos?
os DNP
As pessoas responsaveis pela execucdo do projeto estio Todos
identificadas e as suas responsabilidades estdo claramente
. os DNP
definidas?
Template Foi utilizado o template de documento normativo correto? Todos
(Solicitar o template ao 1PQ) os DNP

(continua)
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(informativo)
Quadro A.1 - Lista de verifica¢ao (continuacio)

Tarefa Avaliacao Aplicacao Validacao Comentarios
Estrutura | A estrutura é logica e coerente? Orlgem
nacional
0 texto é conciso e claro? .
Origem
) nacional
Linguagem
clara As frases sdo curtas? .
Origem
nacional
O titulo est4 organizado do dominio geral para o aspeto Origem
particular? nacional
0 titulo delimita o objetivo e campo de aplicacio? Origem
nacional
E claro e conciso? Origem
nacional
Titulo ~ : A i
Nao tem mais que trés elementos? Orlgem
nacional
Verificar se o titulo corresponde ao proposto na ficha de
. pon prop Todos os DNP
registo de documento normativo.
Se nao corresponder, informar o IPQ.
Se a norma é harmonizada no ambito de uma Diretiva ou Verses
Regulamento, o titulo em portugués corresponde na integra
portuguesas

ao titulo que esta citado no Jornal Oficial da Unido Europeia
(JOUE)? Se nao corresponder, informar o IPQ.

(continua)
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(informativo)
Quadro A.1 - Lista de verifica¢ao (continuacio)
Tarefa Avaliacao Aplicacao Validacao Comentarios
0 documento normativo é uma revisao? Se sim, as alteracdes . .
Lo < s Origem nacional/
técnicas estdo identificadas? .
versdo portuguesa
de DN
internacional
O predmbulo é exclusivamente informativo? Ou seja, ndo : .
) . . ~ . Py Origem nacional/
inclui permissées, recomendacdes ou requisitos técnicos >
. , . versdo portuguesa
relacionados com o conteido do documento normativo? de DN
Preambulo internacional
H4 mais alguma informacdo que deva ser mencionada? . .
Origem nacional/
versdo portuguesa
de DN
internacional
As frases predefinidas (texto normalizado) desta seccao
p . ( L ) ¢ Todos os DNP
foram transcritas conforme indicado nas RPNP 041?
5 i 0 ao? . .
Introducio Descreve o conteddo ou explica as razdes da sua elaboragao? Origem nacional
Objetivo e Indica ao que € aplicavel e define os seus limites? Origem nacional
campo de — : ~
? . )
aplicacio Utiliza apenas afirmagoes? Origem nacional
P ; = > ; — ) )
As referéncias normatwast sao datadas? I§e s.1m, verificar se Origem nacional
A no corpo do texto normativo essas referéncias
Referéncias "
. correspondem ao apresentado nesta sec¢ao.
normativas

As referéncias normativas enunciadas no corpo do
documento normativo que sdo indispensaveis a aplicagido do
mesmo estao listadas nesta seccao?

Origem nacional

As frases predefinidas (textos normalizados) desta seccao
foram transcritas conforme indicado nas RPNP 041?

Todos os DNP

(continua)
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Quadro A.1 - Lista de verifica¢ao (continuacio)
Tarefa Avaliacao Aplicacao Validacao Comentarios
Os termos listados na Seccao «Termos e definicdes» sdo termos Origem
utilizados no contetido do documento normativo? nacional
As defini¢des estdo devidamente contextualizadas no que Origem
respeita ao objetivo e campo de aplicacdo do documento nacional
normativo.

Termos e As bases de dados de terminologia ISO Online Browsing Todos os DNP

defini¢oes Platform (OBP) e Electropedia foram consultadas?
https://www.iso.org/obp/ui
https://www.electropedia.org/

Os vocabularios setoriais, se aplicaveis, foram consultados? Todos os DNP
Ver vocabuldrios_setoriais emwww1.ipq.pt)

Abreviaturas, S:e\o cumpru.ia}s as regras de escrita das abrev1aturas., siglas e Todos os DNP

siglas e simbolos utilizados ao longo do documento normativo?

simbolos

Anexos Os anexos estdo corretamente classificados (normativo ou Origem
informativo)? nacional
Os anexos sdo identificados no corpo do documento normativo?

Bibliografia Existe alguma referéncia indispensavel a aplicacdo deste Origem
documento normativo nesta sec¢do? Se sim, remover a nacional
referéncia e inserir na Sec¢ao «Referéncias normativas».

Ha algum documento normativo que conste na Secg¢do Origem
«Referéncias normativas» e esteja repetido nesta secgdo? Se nacional

sim, avaliar em qual das sec¢des deve estar incluido.

(continua)
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Quadro A.1 - Lista de verificacao (conclusio)
Tarefa Avaliacao Aplicacao Validacao Comentarios
As forrr}as Verbals,/dlsposu;oes e~stao corretas, isto é0 «devey, Todos os DNP
«devera», «podera» ou «pode» sdo corretamente utilizados?
A forma verbal/dlsposu{ao «de_ve.» ndo é utilizada na SeE(;ao Todos os DNP
«Introducdo», e na Secgdo «Objetivo e campo de aplicagdo» e nas
«Notas»?
i A versdo portuguesa do documento normativo europeu, Verss
Conteudo do ersao

corresponde integralmente a versao oficial do documento

: . .. . . ortuguesa de
documento | hormativo, remetendo eventuais comentérios nacionais para: o pDN eﬁropeus
normativo «PreAmbulo nacional», os «Anexos nacionais» ou «notas

nacionais»?
Os simbolos das variaveis estdo corretamente redigidos no texto e
. ‘o Todos os DNP
nas formulas matematicas?
Assegurou-se que nio foram incluidos requisitos contratuais, nem Todos os DNP
exigéncias legais, regulamentares ou estatutarias?
As alteragdes motivadas pelas modificacdoes CENELEC a norma Versdes
internacional estdo assinaladas através de um traco vertical na portuguesas
Normas do margem esquerda do texto?
setor = : = ;
‘o As alteragdes motivadas pela(s) emenda(s) estdo assinaladas ~
eletrotécnico , . R Versoes
através de um traco vertical na margem direita do texto? (normas
\ portuguesas
consolidadas)
As figuras tém boa resolucao? Sdo legiveis, visiveis e editaveis? Se Todos os DNP
Figuras nio, e em caso de versdes portuguesas de documentos normativos
europeus e internacionais, solicitar as figuras ao [PQ.
Outras
questoes

conjunto com o documento.

A versdo final do documento normativo esta pronta. Preencher e enviar ao IPQ o Relatério de aprovacao de documentos normativos (Mod-DNOR-01-02) em



https://storagewebsiteipq.blob.core.windows.net/website/Mod-DNOR-01-02_05_Relatorio_aprovacao_documentos_normativos.docx

