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Equipa IPQ/ONN

Organismo
Nacional de
Normalizac¢ao

Departamento de
Normalizacao
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Apresentacao dos participantes
v Nome
v’ Comissdo Técnica (CT)

v  Entidade

v Anos de normalizagdo
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Comissdes Técnicas de Normalizacao (CT)
“A espinha dorsal do trabalho de normalizagao”

Qualidade da Norma = Qualidade do trabalho da CT

$

Confere confianca Operacionalizam
E utilizada pelo mercado  os principios da normalizaco

$
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Principios da Normalizagcao

Transparéncia “As Normas
conferem confian¢a”
Abertura
Representatividade Maior credibilidade
— face a normas privadas
Imparcialidade e )
Consenso existentes no mercado

Coeréncia
“As Normas sdo a

Eficacia e relevancia linguagem comum do
mundo”




Parte 1
A Normalizacao em Portugal:

Estrutura, Organizacao e
Funcionamento
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A Normalizacao em Portugal: Estrutura, Organizacao e Funcionamento

A Normalizag¢ao no Sistema Portugués da Qualidade

INSTITUTO
PORTUGUES
DA
QUALIDADE

NORMALIZACAO
METROLOGIA - Organismo Nacional

Cientifica de Normalizacao
Aplicada Organismos Setoriais
Legal - Comissoes Téecnicas
Normas

Entidades
certificadoras
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A Normalizacao em Portugal: Estrutura, Organizacao e Funcionamento

O que é a Normalizacao?

A Normalizagao é a atividade destinada a
estabelecer, face a problemas reais ou
potenciais, disposi¢oes para a utilizacao comum

e repetida, tendo em vista a obtenc¢ao do grau

dtimo de ordem, num determinado contexto.

Consiste de um modo particular na formulacdo, edicao e

implementacao de Normas.

NP EN 45020:2009
Normalizagdo e atividades correlacionadas. Vocabulario geral (ISO/IEC Guia 2:2004)

Regulamento (EU) n.2 1025/2012 do Parlamento Europeu e do Conselho de 25 de
outubro de 2012
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A Normalizacao em Portugal: Estrutura, Organizacao e Funcionamento

O que sao normas ?
Documentos técnicos:

v’ resultantes de um consenso,

v’ aprovados por um organismo de normalizacdo

reconhecido (IPQ em Portugal),

v’ que estabelecem regras, linhas de orientacdo

Requisitos
(1SO 9001 :2008)

e munsgement &2 13 qualite

ou caracteristicas de produtos ou servicos,

v’ baseados em resultados consolidados da

ciéncia, da tecnologia e da experiéncia,

v’ e que visam a otimizacdo dos beneficios para a
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Estrutura da Normalizagao em Portugal

Organismos Organismos
Europeus de , Internacionais

Normalizacao de Normalizag¢ao

Instituto Portugués da Qualidade

ONN

Organismo de Nacional de Normalizacao

‘ Qualifica/Verifica Protocolos
54 ONS
BENELEB | Organismos de Normaliza¢ao Setorial
Coordenacio/gestio . 7 RPNP-010/030
TSI\ 178 CT 3750

\ Comissoes Técnicas Peritos/Vogais
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E 0 niimero de TC
europeus e internacionais
em gue as CT portuguesas

participam

= CENELEC ()
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A Normalizagao em Portugal: Estrutura, Organiza¢ao e Funcionamento

Normas implementadas a nivel nacional

E o nimero de
Normas do Acervo
Normativo Nacional

2 351
genese nacional

3096
Versoes portuguesas Normas europeias
normas europeias adotadas

S 412

_A\/ersoes portuguesas
de normas internacionais

Dados de 31 de dezembro de 2018
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PO FB

VOTACOES 8 000

Novas propostas

E 0 humero

Revisao normas

de votacoes

Inqueérito
(comentarios)

qgue o IPQ faz

Voto final

Voto para retirar.
horma

anualmente




Parte 1
A Normalizagao em Portugal: Estrutura, Organiza¢ao e Funcionamento

Percentagem dos votos no CEN em 2018 (Anexo D.2)

Estado Membro Estado Membro
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“Coisas boas acontecem
quando o Mundo esta de acordo”
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As Atribuicoes das Comissoes

Técnicas de Normalizacao
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As Atribuicoes das Comissoes Técnicas de Normalizagao

RPNP 030/2014
Comissoes Técnicas de Normalizagcao
Constituicao, reconhecimento e
funcionamento

Orgao técnico que visa:

v’ a elaboracdo de documentos normativos e
v a emissdo de pareceres normativos em determinados
dominios,

no qual participam voluntariamente as entidades com
interesses nas matérias em causa.
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As Atribuicoes das Comissoes Técnicas de Normalizagao

Transparéncia

Voluntariedade/Abertura catego ria s d e l nte re Sse

Representatividade

Impgrcialidade e Associacaes
onsenso S
Industriais ou
Coeréncia H -
Secretario Presidente | Comerciais
Eficacia e relevancia \ /
Empresas

Associagoes PME
Ambientais e Sociais

Certificadoras

Administracao

Publica Laboratdrios

Consumidores
Universidades

Sindicatos Peritos
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As Atribuicoes das Comissoes Técnicas de Normalizagao

Principais atribuicoes e atividades das CT

AtribuicOes técnicas

Elaborar documentos
normativos portugueses

Participar na elaboracao
de documentos
normativos europeus e
internacionais

Elaborar pareceres

=

=

Origem nacional
Versdes portuguesas

Participacao em reunides (TC e WG)
Comentadrios e pareceres de voto
Consenso nacional
(Titulos em portugués; Template;
Prazos)

Sobre publicacao e aplicacao das

I:> normas, projetos de diplomas legais ou

outros
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As Atribuicoes das Comissoes Técnicas de Normalizagao

Principais atribuicoes e atividades das CT

Atribuigcdes de gestao

Garantir a representatividade
das partes interessadas da CT
a participacao ativa dos vogais

:> Regras de funcionamento da CT
Compromisso de confidencialidade

Plataforma MEMENTO
* CT (membros)

Utilizar os instrumentos de :> * Programa de Normalizagdo

gestdo disponibilizados * Plano de Atividades
* Relatdrio de Atividades

Registo da assiduidade

Eventos; marketing; folhetos; acoes
de formacao; promocdes;
coletaneas

Divulgacao das normas e da :>
Normalizacao
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As Atribuicoes das Comissoes Técnicas de Normalizagao

Direitos Deveres
Vogais

Acesso a documentacao versus Confidencialidade
Representacao de interesses versus Assiduidade
Direito de voto versus Participacao ativa

Receber formacao versus Difundir conhecimento
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Instituto Portugués da D,ualidade

FERRAMENTAS DE APOIO CT E ONS

ORGANISMO NACIONAL DE -
NORMALIZAGAO
AIMPORTANCIA DANORMALIZACAD  + Ferramentas de apoio ao trabalho das Comissdes Técnicas e dos Organismos de Normalizagao Setorial

ATIVIDADE NORMATIVA NACIONAL +
ENTIDADES PARCEIRAS - ONS +

COMISSOES TECNICAS DE +
NORMALIZACAD

REGRAS E PROCEDIMENTOS PARAA
NORMALIZACAO PORTUGUESA
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MATERIAIS DIDATICOS
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Código_de_Conduta_IPQ.pdf
Modelos.jpg
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Propriedade intelectual

Os documentos normativos produzidos ou editados pelo IPQ estao abrangidos
por direitos de Propriedade Intelectual, a qual inclui a Propriedade Industrial,
Direitos de Autor e Direitos Conexos e confere o direito a utilizacao exclusiva da
respetiva informacgao técnica, comercial e industrial.

Ao IPQ compete assegurar a protecao dos referidos direitos nos termos da
legislacao que lhes é aplicavel.

T o ontine
Pesquisa Simples Pesquisa Avangada ’ 1 resultados Exportar: I Exee I [ = Imprimir I }
e Referéncia Titulo Estado Preco (s/IVA) Aceder|
Titulo: NP 4522:2014-pt Morma pere organizagies familiarmente responséveis ~~ emVig jor a7.50
Nimero: ‘ U 1 de 1 paginas O 10 por pagina ‘
4522
Parte: Sul rte:
Ano Fim:
Ir.pn nnnnnnnnn o
I]CS a E
= o8
Estai
[Em vig [ B umpar Tudo
Tipo de Pesquisa: . . . .
e © usiasetam http://www.ipq.pt/PT/site/clientes/pages/pesquisarnormas.aspx
Pesquisar
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Elaboracao e escrita de DNP

<V -
—

|
MODULO | - Fases do processo de normalizacao nacional
MODULO Il - Definicdo, tipologia e caracterizacio dos DNP

MODULO Ill — Versdes portuguesas de documentos normativos
europeus e internacionais

MODULO IV — Regras basicas da escrita dos DNP
MODULO V - Elementos que definem o contetido técnico dos DNP
MODULO VI - Elementos complementares dos DNP

MODULO VIl - Informagdes complementares
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Elaboracao e escrita de DNP

MODULO |

Fases do Processo de normaliza¢ao nacional

= Fases do processo de desenvolvimento de uma norma
portuguesa de génese nacional

= Fases do processo de desenvolvimento de versao
portuguesa de norma europeia ou internacional

RPNP 040/2010
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Fases do processo de normalizagao nacional
Elaborar documentos normativos portugueses

Processo de desenvolvimento de uma Norma

Proposta
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Elaboracao e escrita de DNP

Fases do processo de desenvolvimento
de uma norma portuguesa de génese nacional

CcT CcT CcT
ONS ONN/IPQ ONS ONN/IPQ ONS

4%
PN
“ton Yo,
AN N N
ngo'"la N
o~

24 meses 1 més 3 meses 3 meses
Faz estudos , . Consolida os .
Apresenta e Inquérito , . Faz revisao,
L comentarios o
fundamenta i publico edicao
Elabora
proposta ao Inclui Plano rojeto de recolha Faz a redacao €
ONN/IPQ o pro) comentadrios ~ .g publicacao
normalizacao norma versao final
Preenche
Envi e Envi NN/IP ..
ficha de Notifica .nV|a Notifica RIENE / .Q Publicita
registo Publicita projeto ao Publicita <20 RERIEITE Catalogo
MEMENTO ONN/IPQ de aprovacao
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Elaboracao e escrita de DNP

Fases do processo de desenvolvimento de
versao portuguesa de norma europeia ou internacional

CT CT
ONN/IP ONN/IP
ONS /1PQ ONS /1PQ
Proposta Projeta
4 meses 2 meses
Apresenta Elabora projeto de | Faz revisdo, edicao
proposta ao versao portuguesa e
ONN/IPQ Inclui Plano de norma publicacdao
normalizacao
Preenrcehgisilgha S Notifica Envia projeto ao Publicita
MEMENTO Publicita ONN/IPQ Catéalogo
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Elaboracao e escrita de DNP

MODULO I

Definicao, tipologia e caracteriza¢cao dos
Documentos Normativos Portugueses (DNP)

= Tipos de documentos normativos

= Caracteristicas dos documentos normativos

RPNP 040/2010
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de documentos normativos

Especificacao Relatorio
Técnica Técnico

Acordo
Técnico
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de documentos normativos (rRpnP 040/2010)

Norma

Documento estabelecido por consenso, aprovado e editado pelo ONN, fornece, para
utilizacdes comuns e repetidas, regras, orientacdes ou caracteristicas, para atividades ou

para os seus resultados, garantido um nivel 6timo num determinado contexto.

Especificacao Técnica
Documento aprovado e editado pelo ONN, para utilizacdes comuns e repetidas, regras
orientacdes ou caracteristicas para as atividades ou seus resultados, cujo consenso para a

obtencao do estatuto de norma nao foi possivel alcancar.

Relatdrio Técnico
Documento que apresenta dados resultantes de inquéritos, ensaios, informacao

relacionada com “estado da arte” de um determinado setor. E aprovado e editado pelo

ONN. ElEE
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de documentos normativos (RPNP 040/2010)

Guia
Fornece regras, orientacdes, recomendacdes ou conselhos relacionados com aspetos
mais abrangentes da normalizacao e aplicabilidade das normas.

E aprovado e editado pelo ONN.

Acordo Técnico
Documento desenvolvido num fdérum, enquadrado, aprovado e editado pelas

organizac¢oes europeias e internacionais.
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de Documentos Normativos

Documentos Normativos

Internacionais
ISO — International Organization IEC - International
for Standardization Electrotechnical Commission
(Sector ndo elétrico) (Sector elétrico)
ISO [EC
ISO/IEC ISO/IEC
Especificagao Técnica ISO/TS IEC/TS
Relatdrio Técnico ISO/TR IEC/TR
ISO Guide IEC Guide
ISO/IEC Guide ISO/IEC Guide
.. ISO/PAS
Acordo Técnico IEC/PAS

IWA
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de Documentos Normativos

Documentos Normativos

Europeus

CENELEC - European Committee
for Electrotechnical

CEN - European Committee

for Standardization o
Standardization

(Sector nao elétrico) -
(Sector elétrico)

EN
EN iAo
EN IEC (idéntica)
EN ISO
EN ISO/IEC
EN ISO/IEC
HD
Especificagdao Técnica CEN/TS CLC/TS
Relatdrio Técnico CEN/TR CLC/TR
CEN Guide CLC Guide
CEN/CLC Guide CEN/CLC Guide

Acordo Técnico CWA CWA
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Elaboracao e escrita de DNP

Tipos de Documentos Normativos

Documentos Normativos

de origem Nacional

NP
Especificacao Técnica DNP TS
Relatorio Técnico DNP TR

DNP Guia
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Elaboracao e escrita de DNP

Caracteristicas dos documentos normativos
Os documentos normativos devem:

a) estar dentro dos limites definidos no seu objetivo e

campo de aplicacao
b) ser coerentes
c) ser claros e concisos
d) ter em conta o estado atual do mercado
e) ser uma base para o progresso da técnica h’

f) ser compreensiveis para as pessoas que hao

participaram na sua preparac¢ao
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Elaboracao e escrita de DNP

Caracteristicas dos documentos normativos Qg
w

&
Os documentos normativos devem: ‘;l\L

g) ser redigidos de forma a facilitar a sua aplicacao e implementacao

h) estar de acordo com as RPNP

i) quando possivel devem expressar termos de desempenho, em

detrimento da concec¢ao, ou das caracteristicas descritivas

j) ter conteudo que seja objetivamente comprovado, nao devem
incluir enunciados subjetivos, i.e. expressdes como “suficientemente

forte” ou “com uma resisténcia suficiente”
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Elaboracao e escrita de DNP

Regras basicas de escrita

Uniformidade na
redacao
Clara

Precisa

DOCUMENTOS NORMATIVOS

Concisa

Uniformidade da terminologia utilizada

Em conformidade com outros documentos
normativos
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Elaboracao e escrita de DNP

MODULO Il

Versoes portuguesas de documentos
normativos europeus e internacionais

= Correspondéncia europeia

= Correspondéncia internacional

RPNP 041/2019 — Seccao 8
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Elaboracao e escrita de DNP

Regras e procedimentos para a Normalizacao Portuguesa

= RPNP 041/2010
ReNP ) DNP - Regras gerais para a sua apresentagao
L 041/2010 | ‘ ﬁ;

RPNP | | RPNP 042/2010

(42/2010
DNP - Instrucdes para a sua escrita

< RPNP 041/2019

RPNP

(mzm ; DNP - Principios e regras gerais para a estrutura
e redagao

NP 2:2019 KN
NP 3:2019 NN



RPNP - 042_2010_NAOrt.pdf
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Correspondéncia com as normas europeias

O documento normativo nacional é idéntico no conteudo técnico,

Idéntica o
estrutura e redacao

~')?

- A traducao nao deve alargar, nem limitar o conteudo
‘R\\ da norma europeia, que deve permanecer inalterado

/i \ (exemplo 2)

- A numeracao das seccoes deve permanecer a
numerac¢ao da norma europeia (exemplo 3)



Ex_2_NPEN12390-13_2014 nota nac explicativa.pdf
Ex_2_NPEN12390-13_2014 nota nacional explicativa.pdf
Ex_2_NPEN12390-13_2014 nota nacional explicativa.pdf
Ex_2_NPEN12390-13_2014 nota nacional explicativa.pdf
Ex_2_NPEN12390-13_2014 nota nac explicativa.pdf
Ex_3_NotaNacional.pdf
Ex_3_NotaNacional.pdf
Ex_3_NotaNacional.pdf
Ex_3_NotaNacional.pdf
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Correspondéncia com as normas europeias

O documento normativo nacional é idéntico no conteudo
técnico, estrutura e redacao

ldéntica

- Sao permitidas as seguintes alteragoes:

v Preambulo nacional com informag¢ao nacional (exemplo 1)

v Anexos nacionais (exemplo 4) (exemplo 5)

v Notas nacionais

v Ao conteudo do texto, apenas se expressamente indicado no

documento normativo europeu



Ex_1_PreambuloNormaConsolidadaPortuguesa.pdf
Ex_4_NPEN12390-13_2014 nota nac remete anexoNA.pdf
Ex_4_NPEN12390-13_2014 nota nac remete anexoNA.pdf
Ex_4_NPEN12390-13_2014 nota nac remete anexoNA.pdf
Ex_5_NP EN 1998-3_2017_exemplo anexo nacional.pdf
Ex_5_NP EN 1998-3_2017_exemplo anexo nacional.pdf
Ex_5_NP EN 1998-3_2017_exemplo anexo nacional.pdf
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Correspondéncia com as normas internacionais

Quando o documento normativo nacional é idéntico:
- conteudo técnico

Idéntico
- estrutura
-redacao
. O documento normativo nacional introduz alteracdes técnicas
Modificado . .
ao documento internacional
O documento normativo nacional ndao é equivalente ao
NER conteudo técnico e a estrutura do documento internacional e as
_ alteragdes nao foram claramente identificadas
Equivalente

Nao ha uma correspondéncia clara entre os dois documentos
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Idéntico

- O mesmo conteudo técnico, estrutura e redacgao
- Podem conter as seguintes alteragoes:

v Correcgao de erros (erros de redagao ou de paginagao)

v Inclusao de informac¢ao nacional

v Substituicao “este documento internacional” por “este documento”
v O principio da reversibilidade* é cumprido

v Elimina¢ao do Preambulo Internacional

EXEMPLO

Predmbulo nacional, Anexos Informativos (que ndo alterem, acrescentem
ou eliminem requisitos do documento internacional) avisos, orientacdes
de formacao, sugestdes de formularios ou relatorios

*Principio da reversibilidade
Tudo o que é aceitavel em termos de documento normativo internacional é aceitavel para o documento nacional e inversamente. _
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Modificado

- No Preambulo da norma nacional deve estar identificado que
se trata de um documento modificado.

- Podem conter as seguintes alteragoes:

v A alteragao a estrutura é permitida desde que seja possivel a sua

comparacao
v Inclusao de requisitos mais rigorosos, ensaios adicionais, etc
v O principio da reversibilidade nao é aplicavel

v Sao permitidas as alterac¢oes indicadas para o documento normativo

designado como Idéntico
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Modificado

As alteracoes devem estar devidamente identificadas no documento normativo

nacional:

— Ou no Preambulo da norma nacional

(um dos textos definidos nas RPNP 041/2019 (ver 15.2))

EXEMPLO 1

O presente documento é idéntico ao Documento Internacional ISO XXXX:ano
«titulo do documento em inglés e em itdlico». A Comissao Técnica
responsavel pela traducdo deste documento é a CT XX «titulo em italico», cuja
coordenacao é assegurada pelo Organismo de Normalizacao Setorial, XXX
(ONS/XXX).

Este documento substitui a NP XXXX:ano «titulo em italico», que se encontra
tecnicamente ultrapassada em consequéncia do desenvolvimento a nivel
internacional.

No texto do presente documento foram introduzidas as seguintes
modificacOes editoriais:

a)...

b)...



Exemplo_Norma_NP_ISO_Modificada_2.pdf
Exemplo_Norma_NP_ISO_Modificada_1.pdf
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Modificado

~ Ou num anexo nacional (ver Seccio 23.2, RPNP 041)

- Ou ao longo do conteudo da versao portuguesa:

v notas nacionais, ”
-

v tragos verticais na margem do texto e
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devem ser introduzidos de forma a que, quando destacados, o

corpo do documento normativo europeu permaneca intacto.

Pagina de titulo

Pagina de S da Preambulo | corpo da ISO
r u
rosto . EN ISO europeu e anexos da .
nacional EN ISO nacionais
NP EN ISO ISO

Anexos da Anexos

(pagina EN
harmonizada)
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MODULO IV

Regras basicas da escrita dos DNP

= Formas possiveis de transmitir disposicoes
= Escrita de numeros e valores numeéricos

= Grandezas, unidades, simbolos e sinais

RPNP 041/2019
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

Forma ativa e nao passiva - os verbos ativos mantém as frases curtas
e tornam a escrita mais pessoal, clara e direta

S e

Na avaliacdo das infraestruturas
da comunidade, um total de 4
infraestruturas, i.e. energia, agua,

Na avaliacao das infraestruturas
da comunidade analisam-se 4
infraestruturas:

transportes, saneamento basico, * energia,
~ . ° 4
sao analisadas. IR agua,
SIMPLE! Wy, | * transportese

A primeira edicao (NP
4378:1999) é anulada e
substituida por esta segunda

edicao.

* saneamento basico.

Esta segunda edicao anula e
substitui  a primeira edicao
(NP 4378:1999).
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

— Requisito
— Recomendacao

— Permissao

— Possibilidade ou capacidade

— Constrangimento externo
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Elaboracao e escrita de DNP

Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

Requisito

- Para ser estritamente seguido

- Nenhuma derivacao é
permitida

EXEMPLO
“O relatdrio de ensaio deve conter a seguinte informacao:”

deve/devem
(shall)
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

Recomendacao

- Entre varias possibilidades, “——*-L
uma é particularmente (1 devera/deverdo
&' (should)

adequada

- Acao preferida, mas nao
necessariamente requerida

EXEMPLO
“0 ensaio devera estar de acordo com a Sec¢ao 5.
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

[N

| podera /
poderao

(lmav)

- Acao permissivel dentro dos limites do documento

EXEMPLO

“Para pequenas seccoes duma instalacdo o procedimento de ensaio B
podera ser reduzido apenas as etapasa)ae)eg)”
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

—

w
JEAN
pode / podem

(can)

- Constatacao de possibilidade ou capacidade,
quer material, fisica ou causal

EXEMPLO
“Estas medicOes podem ser utilizadas para comparar diferentes sistemas
de pulverizacao no mesmo pulverizador.”
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Formas possiveis de transmitir disposi¢coes

= Transmite informacgdo ao é/séo '
utilizador ou
tem/tém
(must)
EXEMPLOS
“A legislacdao europeia prevé gue uma protecao ocular
opaca tem que estar nesses ambientes.” (exigéncia legal)

“Todos os peixes tém que manter um equilibrio de sal

e agua nos seus corpos para se manterem saudaveis.”
(lei da natureza)
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Escrita de numeros e valores numeéricos - Documentos base

MINISTERIO DA ECONOMIA, DA INOVAGAQ
E DO DESENVOLVIMENTO

Decreto-Lei n.” 128/2010
de 3 de Dezembro

O Sistema Métrico Decimal criado em 1789 adoptou.
inicialmente, trés unidades basicas de medida: o metro,
o litro e o quilograma. Posteriormente, este sistema foi
consagrado internacionalmente através da Convencido do
Metro, tratado celebrado em Pans. em 20 de Maio de 1875,
por 17 paises. incluindo Portugal

Entretanto. o desenvolvimento cientifico e tecnologico
passou a exigir medicdes cada vez mais exactas e em mui-
tos outros domimos. tendo sido sucessivamente aprovadas
novas umidades e outras regras pela Conferéncia Geral
de Pesos e Medidas (CGPM). que € o orgio de decisiio
quadrienal da Convencio do Metro.

VOCABULARIO
INTERNACIONAL

Termos de
METROLOGIA LEGAL

VIML
IPQ 2017

Norma
Portuguesa

NP9
2006

Escrita dos niimeros

INTERNATIONAL ISO
STANDARD 80000-1

Quantities and units

Part 1:
General

Sistema Internacional
de Unidades

A Metrologia
€ a ciéncia da medigao
e das suas aplicacées

Instituto Portugués da Q}Jalidade

VOCABULARIO
INTERNACIONAL
DE METROLOGIA

VIM:

CONCEITOS FUNDAMENTAIS E GERAIS
E TERMOS ASSOCIADOS

S

www.bipm.org
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Escrita de numeros e valores numeéricos

— Os numeros devem ser escritos em grupos de 3 algarismos a partir das
unidades, quer para a parte da esquerda, quer para a parte da direita. Os
grupos de 3 algarismos devem ser separados por um espaco em branco

EXEMPLOS: 23 456 2,345 2,345 6 2,345 67
Excecoes:
cecoes NP 9:2006
- 0S anos (estd em elaboragdo a versado

s de 2019
- 0 numero das normas

- humeros binarios e hexadecimais

— O arredondamento dos valores numéricos deve obedecer a
NP 37:2009
— A nomenclatura dos grandes numeros deve estar de acordo

NP 18:2006
— A escrita das datas e das horas deve estar de acordo com

1ISO 8601:2004

— O separador decimal a utilizar é a virgula
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Grandezas, unidades, simbolos e sinais
Aspetos relacionados com as grandezas e unidades

Grandeza vv)— propriedade dum fendmeno dum corpo ou duma substancia, que
pode ser expressa quantitativamente sob a forma de um numero e duma
referéncia.

- Os simbolos das grandezas sao impressos em italico. No caso dos simbolos das
grandezas conterem indices, esses indices sao escritos em caracteres regulares
(direitos):

Exemplo: Grandeza de base — tempo Grandeza derivada — massa superficial

simbolo -t simbolo - p,

Unidade de base vw— unidade de medida que é adotada por convencao para uma
grandeza de base.

- Os simbolos das unidades e dos valores numéricos sao impressos em caracteres
regulares e escrevem-se em letra minudscula, mas se o nome deriva de um nome
proprio, a primeira letra do simbolo é maiuscula:

Exemplo: unidade de base — segundo unidade de base —ampere

simbolo —s simbolo - A



SI (desdobravel)_20170609.pdf
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Grandezas, unidades, simbolos e sinais

- Os simbolos das unidades nao tém plural

- O simbolo para a unidade nao Sl litro pode usar-se ou a letra minuscula | ou a
letra maiuscula L. Neste caso é permitido usar a letra maiuscula para evitar
confusdo entre | e 1. (Resolucao n.” 6 da 16.2 CGPM de 1979)

O mesmo se aplica ao submultiplo, podendo utilizar-se ml ou mL.

- Deixa-se sempre um espaco em branco entre o valor numérico e o simbolo da
unidade. -

Exemplo: 5 L; 90 km/h; 37,2 °C ' Ctrl+Shift+Space

Excecao : Os simbolos para grandezas angulares planas de unidades grau,
minuto e segundo, grandeza derivada angulo plano, devem
apresentar-se imediatamente a seguir ao valor numérico:
1°30' 10"
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Grandezas, unidades, simbolos e sinais

- Quando uma unidade derivada é formada pelo produto de duas ou mais
unidades, o seu simbolo pode ser indicado com os simbolos das unidades
separadas por um ponto a meia altura ou por um espaco

Exemplo:1N'moulNm

Quando uma unidade derivada é formada dividindo uma unidade por outra, o
seu simbolo pode ser indicado utilizando uma barra obliqua, uma barra
horizontal ou também expoentes negativos

m
Exemplo: m/s ou — ou m-s!

- Os simbolos dos prefixos sao impressos em caracteres regulares, sem espaco
entre o simbolo do prefixo e o simbolo da unidade

Exemplo: fs (f (femto) = 10%), km, ug

Os sinais e simbolos matematicos devem respeitar a ISO 80000-2. Em particular
deve utilizar-se o sinal x e nao um ponto para indicar a multiplicacao de valores

numericos




Parte 3

Elaboracao e escrita de DNP

Grandezas, unidades, simbolos e sinais

Unidades compostas de varias unidades, nao se usam simultaneamente
simbolos e nomes por extenso

@ 2 m/s; 2 m s oudois metros por segundo

@ 2 metros por s ; 2 m por segundo -—
[N
Nao se deve associar informacao e simbolos de unidades -

@ o teor de agua é de 20 ml/kg
® 20 ml H,0/kg ; 20 ml dgua/kg
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Grandezas, unidades, simbolos e sinais

Outros exemplos

@ 18 mMmm x 12 mmou (18 x 12) mm

®18><12mm

@27°Ci3°C ou (27 +3) °C
®Z7¢3°c

@63%a65%
®e3a65%

@D<2mm
®D<2mm

@m-kg-s*”-A‘1
@ m - kg /s3/A-1

@24mmx

36 mm

®Z4mm

X 36 mm
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Elementos que definem o conteudo técnico dos

Termos e definicoes

Abreviaturas, siglas e simbolos

MODULO V
DNP
= Titulo .
= Preambulo =
® |ntroducao .

= QObjetivo e campo de aplicacao =

m Referéncias nhormativas m

Seccoes
Anexos

Bibliografia

RPNP 041/2019
X
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo
A Obrigatorio

(
—
:I'\
=
o

Claro
Conciso

Indica o assunto do documento

normativo, sem ambiguidade

Reflete o objetivo e campo de

aplicacao

Maximo 3 elementos
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

d! =
~ Titulo

1

Cereais e derivados — Determinac¢ao do teor de agua — Método pratico de referéncia

Dominio geral Obijetivo principal Aspeto particular

¥

¥

Elemento

Elemento
central

Elemento

Complementar
(detalhe)

Introdutdrio
(enquadra o DNP)
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

EXEMPLOS |

r’
Objetivo principal “ Titulo
“Linhas de orientacao da responsabilidade social” ! [

“ Guia interpretativo da NP 4487:2009 ”

Dominio geral + objetivo principal
“ Gestao do risco — Vocabulario ”

“ Sistemas de gestao das respostas sociais para pessoas idosas — Requisitos ”

Dominio geral + objetivo principal + aspeto particular
“ Servigos funerarios — Categorias profissionais — Requisitos e descrigao de fungoes ”

“ Ensaios nao destrutivos — Terminologia — Parte 7: Termos utilizados no ensaio por
magnetoscopia ”
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

'rr

EXEMPLO " Titulo

V4 4
Correto: -

Téxteis

Ensaios de solidez dos tintos l

Parte X16: Solidez dos tintos a friccao - Pequenas areas
(ISO 105-X16:2016)

X Incorreto:

Téxteis

Ensaios de solidez dos tintos

Parte X16: Solidez dos tintos a friccao
Pequenas areas

(ISO 105-X16:2016)
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

A Obrigatorio
- Sucinto

R -
——

“+Preambulo _ Finalidades que se pretende atingir com o

!' - ! documento

- Indicag¢Oes convenientes a sua compreensao

- Nao deve conter requisitos (deve/devem),
recomendacoes, figuras ou quadros

- Documentos revistos (resumo das alteragoes de caracter técnico
face a versao anterior)

- Para a elaboracao de versdoes portuguesas de documentos
normativos europeus ou internacionais, a traducao do
preambulo encontra-se nas (RPNP 041/2019 sec¢do 15)
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

e _ Facultativo

"y Introducao  _ pescreve o contetdo do documento
! !, — - Informacao especifica ou sobre o conteudo
técnico
- Razoes que levaram a sua elaboracao
- N3do deve conter requisitos (deve/devem)

- A Introducao nao deve ser numerada. Contudo, se for
necessario subdividi-la deve ser numerada com o
algarismo 0 (0; 0.1; 0.2; etc.)
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

J! - A\ oObrigatério
_ Objetivo
w ecampo de ~ Conciso
aplicagao .
! !— . - Define o assunto do documento e os

aspetos por ele cobertos, indicando os
limites da sua aplicabilidade

- Se necessario devera indicar o que o
documento exclui

- Nao deve conter requisitos,
(" Verifique se a informaciio nio ) F€COomendacgoes ou permissoes

esta duplicada entre a Secgao
Introdugao e a Secgcao Objetivo e
campo de aplicagao.

- J
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

- Utilizar afirmagoes de factos

Este documento aplica-se a ...... A
J Objetivo
ore ~ + e campo de
- Devem ser utilizadas expressées como: e
_ “Este documento ! y

- a dimensao de ...

especifica | - o método de ...
- as caracteristicas de ...

estabelece | - osistema para...
- principios gerais para ....

fornece orientagoes para ...

define termos ...”

EXEMPLO “Esta Parte da ISO 17301 especifica os requisitos minimos e
métodos de ensaio para o arroz”
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

¥ A\ obrigatério

A Referéncias - Lista dos documentos de referéncia citados no

" normativas texto, de tal forma, que o seu conteudo pode,

' " ou nao, constituir-se como requisito para o
a. 5B documento que estamos a elaborar

- Estes documentos sao indispensaveis para a
aplicacao do nosso documento
EXEMPLOS
- Quando o documento é requerido:

“O ensaio deve estar de acordo com a ISO 12345

- Ou referido na seccao “Termos e definicdes”

“Para os fins da presente Norma aplicam-se os termos e definicbes constantes na
ISO 633, bem como os seguintes.”
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

- Esta secgcdo inclui, entre outros, referéncia a =
- Referéncias

documentos publicados pelo Organismo Nacional de [ normativas
Normalizacdo (A

- A lista das referéencias normativas nao deve incluir referéncia a
documentos:

v que nao estao publicados

v que sao citados apenas para fornecer uma informacgao,
como material bibliografico

- Quando a CT faz a revisao do documento normativo deve
validar a lista das referéncias normativas do documento

- Quando remete para documentos legais a seccao passa a
denominar-se “Referéncias”
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

. 4
- Podem ser datadas ou nao datadas [
N3ao datadas Iy

EXEMPLO

“Ver a NP EN ISO 19011 para orientacao.”
Datadas

EXEMPLO

“...como especificado na ISO 7504:2011, 3.4.2,...”

- Preferencialmente, nao utilizar as referéncias datadas, a nao ser
que seja indispensavel
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

- Nos documentos europeus e internacionais esta sec¢ao é obrigatéria, mesmo
gue nao existam referéncias normativas no documento

- Na elaboracao de versoes portuguesas de documentos normativos europeus
ou internacionais, utilizar texto introdutério das RPNP/041/2019 sec¢do 19

ZAN

0Os documentos a seguir referenciados sdo, no todo ou em parte, indispensaveis a aplicagao deste
documento. Para referéncias datadas, apenas se aplica a edigdo citada. Para referéncias nio
datadas, aplica-se a ultima edigdo do documento referenciado (incluindo as emendas).

oun

ZAN

0 presente documento inclui, por referéncia, datada ou nio, disposicdes relativas a outras normas.
Estas referéncias normativas sdo citadas nos lugares apropriados do texto e as normas sao listadas
a seguir.

Parareferéncias datadas, as emendas ou revisdes subsequentes de qualquer destes documentos, 86
se aplicam ao presente documento se nele incorporadas por emenda ou revisao. Para referéncias
ndo datadas, aplica-se a 1ltima edicdo do documento referido (incluindo as emendas).

oun

A

0 presente documento nao contém referéncias normativas.
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

{‘;I'ern:vose - Esta s..ecgéo clarifica o significado de
W definics determinados termos no contexto do

GOEs documento (que nao sejam autoexplicativos e
! !_ — que tenham diferentes interpretacoes)

- Evitar marcas/nomes de marcas; termos arcaicos; termos
coloquiais

- Listar os termos e definicoes de acordo com a hierarquia dos
conceitos ou de acordo com a ordem que 0s mesmos surgem
no corpo do documento normativo

(A ordem alfabética deve ser a menos privilegiada)
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

). AP

j Termos e
* definigcoes

Termos: ! !_ -

- substantivos no singular
- verbos no infinitivo
- adjetivos no masculino singular
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

- Tipos de termos:

- termo privilegiado — considerado como o termo principal. E o
termo utilizado em todo o corpo do texto.

- termo admitido — sao aceites como sindnimos do termo
privilegiado.

- termo nao recomendado - sao sindnimos do termo
privilegiado, mas sao termos que ja nao sao utilizados ou
cuja utilizacao é considerada como nao recomendada.

EXEMPLO:

5.17 marca de corante ‘ Termo privilegiado
salpico de corante : Termo admitido

mancha de corante Termo nao recomendado
<malha tingida> Area bem definida de cor diferente.
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo
- Definigao:
SO é permitida uma definicao para cada termo. Se um termo é utilizado
para definir mais do que um conceito, as definicdes devem ser separadas
e o seu ambito deve ser incluido entre paréntesis angulares antes da
definicao
EXEMPLO

2.1.17 molde

<extrusao> Bloco de metal com um orificio formado através do qual o material plastico
é extrudido.

2.1.18 molde

<moldagem> Montagem de pecas que envolvem a cavidade a partir da qual a
moldagem toma a forma.

Nao utilizar: palavras ambiguas, requisitos, multiplos significados
Evitar a utilizacao de equacoes, figuras e quadros
Nao assume a forma de requisito ou recomendagao
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo
As RPNP041/2019 na Seccao 20 indicam exemplos de frases introdutodrias a usar:

AN

Para os fins do presente documento aplicam-se os seguintes termos e definigdes.

ou -
& 4 Termos e

¥ definigoes

Para os fins do presente documento aplicam-se os termos e definicdes constantes na XXXX, bem
como os seguintes.

Para os fins do presente documento aplicam-se os termos e definigdes constantes na XXX

ou

JA\Y

No presente documento nioe se encontram listados termos e defini¢des.

Nas versdes portuguesas de documentos normativos europeus e internacionais publicados a partir de
2016, quando aplicavel, por baixo do texto introdutorio referido nas caixas sombreadas acima, deve
colocar-se o seguinte texto:

JAN

A ISO e a IEC gerem bases de dados de terminologia cujo objetivo € a sua utilizacdo como
ferramentas de normalizacio. Estio disponiveis nos seguintes enderegos:

— IS0 Online browsing platform: http:/ /www.iso.org/obp
— IEC Electropedia: http:/ /www.electropedia.org/
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

— Os Exemplos fornecem informacao para
ilustrar o conceito —

-
“——

Termos e
definicoes

— Deverao ser escritos como uma declaracao
de facto ! !-

v' Os exemplos ndo contém requisitos ou qualquer informacdo
considerada indispensavel a utilizacao do documento normativo

v A palavra exemplo deve ser escrita em letras maiutsculas, tamanho 9, a
negrito

v" S6 é numerado se houver mais do que um exemplo em cada termo e
defini¢cao
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

NOTA X a sec¢ao: -
(Note X to entry:)

-
S

Termos e
definicoes

1

v declarag¢Oes, instru¢cdes, recomendacdes ou indicagoOes, relativas a

- Fornecem informacg¢ao complementar, por exemplo:

utilizacao do termo

v informagao relativa as unidades aplicdveis a uma determinada

grandeza

v explicacao das razoes que conduziram a selecao de uma abreviatura

como termo principal
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

-4 - 4 Os simbolos e abreviaturas podem\
\v.Abrewa!turas, ser listados numa secg¢do separada
siglas e simbolos imediatamente a seguir a Sec¢io 3
! !— ’ \ Termos e defini¢oes”. )
- Facultativo
- Lista de todos os simbolos, siglas e abreviaturas utilizados no
documento

_ Ordenados de forma alfabética

- Esta seccao pode estar integrada na seccao Termos e
defini¢coes, “Termos, definicoes, simbolos e abreviatura”
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Elementos que definem o conteudo técnico do documento normativo

Numero do termo
Tipo de Letra: Cambria—11

/ Espacamento: Antes — 12; Depois - 0
Termo privilegiado

32 a(,‘o de baixa llga = | Espacamento: Antes — 0; Depois-0
. . Termo admitido
aio mlcrollgado —| Espacamento: Antes — 0; Depois - 0
L

Aco que contém um ou mais elementos de liga, tais como Nb, Ti e V para se

obterem os niveis requeridos de limite de elasticidade. __| Definico
Esp.: Antes — 0; Depois - 12

Nota 1 a sec¢do: Os modos de endurecimento combinados, por precipitacao e
afinacao do grao, permitem atingir uma resisténcia mecanica elevada enquanto
se reduz o teor de elementos da liga.

[NP EN 10346]

Notas ou exemplos
Espagamento: Antes — 0; Depois - 12

\ Fonte

Espagamento: Antes — 0; Depois - 12

N

Abreviatura do termo
Espacamento: Antes — 12; Depois - 0
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Estrutura dos documentos normativos

v
[Secgﬁes As seccOes dizem ao utilizador do documento o que
precisam de fazer para o implementar

71

- Documentos normativos referentes a ensaios:

As instrucoes relativas aos métodos de ensaio devem, em geral,
ser dadas pela ordem indicada:

Resumo do processo
Reagentes e materiais
Aparelhos e utensilios
Procedimento
Resultados
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Estrutura dos documentos normativos
EXEMPLO:

Norma “Sabdes — Determinacao dos teores de alcalinidade total e de matéria
gorda total”

[ERY

. Objetivo e campo de aplicacao
Referéncias normativas

. Termos e definicoes

. Resumo do processo
Reagentes

. Aparelhos e utensilios

. Preparacao da amostra

Téchica

© 0 N O U A W N

. Resultados
10. Relatorio
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Estrutura dos documentos normativos
- Nas sec¢oes do mesmo nivel utilizar titulos de sec¢ao uniformes

vy

8.5 Melhoria

8.5.1 - A organizacao deve melhorar
continuamente a eficacia do sistema
de gestao da qualidade através da
utilizacdao da politica da qualidade,
dos objetivos da qualidade, dos
resultados das auditorias, da analise
dos dados, das acgOes corretivas e
preventivas e da revisao pela gestao.

8.5.2 A¢oOes corretivas

A organizacdo deve empreender
acoes para eliminar as causas das nao
conformidades com o fim de evitar
repeticoes. As acdes corretivas devem
ser apropriadas aos efeitos das nao
conformidades encontradas.

8.5 Melhoria
8.5.1 Melhoria continua

A organizagao deve melhorar
continuamente a eficcia do sistema de
gestdo da qualidade através da
utilizacdo da politica da qualidade, dos
objetivos da qualidade, dos resultados
das auditorias, da andlise dos dados,
das acoes corretivas e preventivas e da
revisao pela gestao.

8.5.2 A¢oes corretivas

A organiza¢ao deve empreender agdes
para eliminar as causas das nao
conformidades com o fim de evitar
repeticOoes. As acdes corretivas devem
ser apropriadas aos efeitos das nao

conformidades encontradas.
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Estrutura dos documentos normativos

A! _« - Uteis para separar a informa¢do do corpo principal do
» ANexos documento normativo

- Tém que ser citados no corpo principal do documento e devem
r 9y ser colocados no documento na ordem que sao citados no corpo

do documento

EXEMPLOS
“Deve ser seguido o método de ensaio referido no Anexo A.”

“No Anexo D sao fornecidos mais exemplos”

- Sempre que citados no corpo principal do documentos, a 1.2 letra da palavra
Anexo é em maiuscula

- Todos os elementos no Anexo (seccdes, quadros, etc.) sdo precedidos pela
letra do anexo
EXEMPLO
“C.7.1 Tratamento da roupa”
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Estrutura dos documentos normativos

Anexos

!

Requisitos adicionais Informacao adicional
EXEMPLO: EXEMPLO:
“Método de ensaio requerido” “Método de ensaio opcional”

A forma como o anexo é referido no corpo principal do documento define se é
normativo ou informativo




Parte 3

Elaboracao e escrita de DNP

Estrutura dos documentos normativos

Letra do Anexo

Tipo de Letra: Cambria— 16, negrito
NormatiVO ou Informativo - é Obrigatério. Espagamento: Antes — 12’ Depois -6

Tipo de Letra: Cambria — 14 ~—_ Anexo D
Espagamento: Antes — 0; Depois — 6

Centro de acolhimento temporario/Lar de infancia e juventude
Entende-se por acolhimento de curta duragiio aquele que tem lugar em centro de acolhimento temporario
por prazo ndo superior a seis meses. O prazo referido pode ser excedido quando, por razdes justificadas,

seja previsivel o retorno a familia ou enquanto se procede ao diagnéstico da respetiva situagiio que levou ao
acolhimento em instituigdio ¢ a definigdio do encaminhamento subsequente.

(normativo)

O acolhimento prolongado tem lugar em lar de infincia e juventude e destina-se a crianga ou ao jovem
quando as circunstancias do caso aconselhem um acolhimento de duragio superior a seis meses.

Os requisitos de um sistema de gestdo aplicaveis a este tipo de resposta devem complementar os
obrigatorios de forma a garantir a promogdo dos direitos e protecdio das criangas ¢ dos jovens integrados
nestas respostas sociais.

o _ Titulo do Anexo
D.1 Admissao e acolhimento Tipo de Letra: Cambria— 14, negrito
Espagcamento: Antes — 12; Depois - 6

D.1.1 Admissédo

Este processo visa estabelecer orientagdes gerais e especificas para a preparagdo, organizagio e gestio do
acolhimento das criangas/jovens a quem foi aplicada uma medida de promogio e protegiio de acolhimento
institucional.

A organizagio deve:

a) solicitar informag3o relativa as caracteristicas de vida da crianga/jovem e da sua familia;
b) tomar decisdo sobre a admissio;

¢) analisar as informagdes sobre as caracteristicas da crianga/jovem ¢ da familia;

d) abrir processo individual com todas as informagdes da crianga/jovem (lista de pertences, lista de
contatos, avaliagio diagndstica, plano sécio educativo, entre outras informagdes);

e) atualizar o processo individual.

Os registos devem ser mantidos ¢ atualizados.
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-

-
71

—

"_Bibliografia ~ Bibliografia utilizada na elaboragao do documento

normativo

(Dados bibliograficos incluidos numa tabela sem linhas)

(1]

(2]

(3]

[4]

(5]

(6]

EXEMPLO

Regulations concerning the International Carriage of Dangerous Goods by Rail (RID), appearing
as Appendix C to the Convention concerning International Carriage by Rail (COTIF), Vilnius, 3
June 1999, as amended

CEN/TS 16765 LPG equipment and accessories - Environmental considerations for
CEN/TC 286 standards

ENISO 8501-1 Preparation of steel substrates before application of paints and related
products - Visual assessment of surface cleanliness — Part 1: Rust grades and
preparation grades of uncoated steel substrates and of steel substrates after
overall removal of previous coatings (IS0 8501-1)

ENISO 8504 Preparation of steel substrates before application of paints and related
(todas as products — Surface preparation methods
partes)

Council Directive 84/527/EEC of 17 September 1984 on the approximation of the laws of the
Member States relating to welded unalloyed steel gas cylinders

Directive 1999/36/EC of 29 April 1999 on transportable pressure equipment
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= Sumario
= Alineas
= Notas

= Exemplos

= Qutros elementos

MODULO Vi

Elementos complementares dos DNP

Notas de rodapé
Formulas matematicas
Figuras

Quadros

Normas de sistema de gestao

RPNP 041/2019 (Parte lil)
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Elementos complementares dos DNP

PR |
Sumarioe - i

-\,\.‘

Y

- A integrar o DN, salvo quando a dimensdo do documento
normativo ou o seu conteudo nao o justifique

- O sumario pode ser geral, combinando numa so lista

tudo o que deve aparecer em sumario, ou pode ser
especifico de assuntos

_ Este elemento apenas deve conter até niveis de 3.2 ordem
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Elementos complementares dos DNP

Alineas

_  E uma divisdo da informacio para auxiliar a sua compreensao
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Elementos complementares dos DNP

¥ 4
Notas e Exemplos
- Fornecem informag¢ao complementar —

- Ajudam a compreensao e utilizacao do documento

- Nao contém requisitos

- Colocados depois do paragrafo a que se referem

- Palavra “NOTA” e “EXEMPLO” (letras maiusculas, negrito, tamanho 9)

- Devem ser numeradas se existirem duas, ou mais, na mesma
sec¢ao, quadro ou figura
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Elementos complementares dos DNP
Outros elementos

Os termos:
«AVISO», « ATENCAO» e «CUIDADO»

devem ser descritos em maiusculas, negrito,
tamanho 11

EXEMPLO
AVISO: Poderao ser aplicados outros requisitos e outras

Diretivas UE aos produtos abrangidos por esta norma.
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Elementos complementares dos DNP

Notas de rodapé

Sao utilizadas para fornecer informag¢oes complementares

a um item especifico do texto
Sao escritas em tamanho 9 e letra normal
Sao numeradas sequencialmente em todo o documento normativo

Devem ser inseridas com os correspondentes numeros, seguidos de
paréntese, colocados em posicao superior, imediatamente apds a palavra ou

a frase a que se referem

Nao devem conter requisitos ou qualquer informac¢ao considerada

indispensdvel para a utilizagao do documento normativo

Devem ser escritas como uma declaracao de facto
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Elementos complementares dos DNP

Notas nacionais

- Notas nacionais informativas que, de alguma forma,

2
) ajudem na compreensao e na aplica¢ao do documento
\ normativo
v
‘ W - Sao identificadas com asteriscos «*)» «*¥*)» «***)y, ..
ﬂ—/ﬂ conforme o numero de notas nacionais em cada pagina e
’\ imediatamente apds a palavra ou a frase a que se referem
w \ No final do texto da nota deve constar a expressao «(nota
_

nacional)»
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Elementos complementares dos DNP

Y/ Y/ o,
Formulas matematica

31.1 Numeracio e subdivisio

|

(’h

Quando aplicavel para fins de referéncia cruzada, as formulas matematicas podem ser numeradas no
documento normativo. Para isso utilizam-se nimeros arabes entre parénteses que devem ser
utilizados comegando com o nimero 1.

EXEMPLO1

x?+ y?<z? (1)

A numeracgdo deve ser continua e independente da numeracdo das secgdes, quadros e figuras. A
subdivisdo da férmula matematica [por exemplo (2a), (2b), etc.] ndo é permitida.

Quando, nos anexos, as formulas matematicas sdo numeradas, a numeracao recomeca e € precedida
pela letra que designa o anexo.

EXEMPLO2

X+ yr<z? (A1)

Se uma férmula for numerada, ela deverd ser mencionada no texto. O objetivo de uma férmula devera
ser claro no seu contexto, por exemplo, com um elemento de introducio.

Utilizar, por exemplo, as seguintes formas para referéncias a formulas matematicas:
— «yer 10.1, Formula (3)»;

— «ver Seccdo A.2, Férmula (A.5)».
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Elementos complementares dos DNP

Figuras 3

. i =~ il ]I )
Forma clara de apresentar a informacao s

As figuras devem ser designadas como «Figura», primeira letra em maiuscula, a
negrito e numeradas utilizando algarismos arabes, come¢ando no nimero 1, p. ex.
«Figura 1»

A numeracao é continua ao longo do documento normativo

Nos anexos a numeracgao das figuras reinicia-se e o numero é precedido pela letra
do anexo, p. ex. «Figura A.1»

Cada figura deve ser explicitamente referida no documento normativo

Cada figura deve ser identificada com um titulo a negrito, colocado em baixo da
figura, centrado com ela

As referéncias contidas no desenho devem ser esclarecidas numa legenda, situada
a esquerda do desenho, com a letra em tamanho 10.

A palavra «Legenda», deve apresentar-se com a primeira letra em maiuscula e em
negrito

103
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Elementos complementares dos DNP

Dimensdes em milimetros | Unidades indicadas na
2 —~ figura
— n R
e Com boa 3 :
qualidade o~ = | &
. N 7t 1 2
* Concisa—nao i/ | < . §
encher com % Ilﬂ T | / F\P .
7 1

detalhes o ‘?- —— -ﬁ
Y o H
desnecessarios & / Figura
e Completa e
, & o= ¢
* Legivel ¢ | g
Pany [ | | g
TP (== ®
&
450
Legenda:
1 suporte .
2 comparador L d ' TltU!O
3 peca de referbncia / egenda Tipo de Letra: Cambria— 11
4 apoio Negrito
5 placa de ago (resistente & ferrugem) Espacamento: Antes — 12; Depois - 6
6 bases de borracha
7 guia /

Figura 4 - Desenho esquematico de equipamento para o ensaio do arqueamento
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Elementos complementares dos DNP

Quadros

Forma clara de apresentar a informacao

Tém que ser referidos no texto e a 1.2 letra em maiuscula
“Quadro 1”

Numerados consecutivamente, com numerac¢ao arabe
EXEMPLO: Quadro 1 ... Quadro 2...Quadro C.1
Titulos a frente da numeracgao e no topo do quadro, a negrito

D)

NV

TjJ]JJ ;
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Elementos complementares dos DNP

Titulo
Tipo de Letra: Cambria—11

Negrito
Espacamento: Antes — 12; Depois - 6

Cabegalho Quadro 3 - Tolerancias maximas permitidas para os produtos pré-embalados
Categoria Extra Primeira Segunda
Processo de elaboragio v Vv O |IM |V O | M|V O M
[ | Azeitonas descaro¢adas ou recheadas
Tolerincias maximas, expressas em % de frutos
e Carogos ou fragmentos de carogo 1 1 2 1 1 2 1 1 2
¢  Frutos rebentados 3 3 (3 |5 515 |7 7 7
Corpo 1= e Recheio defeituoso 1 1 1 2 2 12 |- - -
Maximo cumulativo destes defeitos 12 12 112 |17 (17 |17 |22 |22 22
Toleréncias maximas, como unidades por kg ou fragéo
< Material estranho inofensivo 1 1 1 1 1 1 1 1 1
1)V —azeitona verde, O — azeitona oxidada, =M — azeitona mista ou preta

\ Notas do Quadro
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Elementos complementares dos DNP

Normas de sistemas de gestao

A 1SO definiu uma estrutura de alto nivel, com titulos e
texto idénticos de seccOes, termos comuns e
definicoes, pelo que, na elaboragao destas normas,
deve ser utilizada esta estrutura.

As regras encontram-se estabelecidas no LN
Anexo SL e Anexo SP das Diretivas ISO/IEC, W
Parte 1. LU L
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MODULO VII

Informagdes complementares

= Lista de verificacao

= Regras e Procedimentos para a Normalizacao Portuguesa
(RPNP)
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Lista de Verificagao

Instituto Portugués da D,ualidade

S—

ORGANISMO NACIONAL DE NGRMALIZA@RG +
AIMPORTANCIA DA NORMALIZACAD +
ATIVIDADE NORMATIVA NACIONAL +
ENTIDADES PARCEIRAS - ONS

COMISSOES TECNICAS DE NORMALIZACAD  +

REGRAS E PROCEDIMENTOS PARAA +
NORMALIZACED PORTUGUESA
FERRAMENTAS DE APOIO CTE ONS +

FERRAMENTAS DE APOIO AS PME

MATERIAIS DIDATICOS

DOCUMENTOS DE APOIO A ELABORAGAQ DAS NORMAS

Nesta drea, disponibilizamos documentos que visam apoiar as ComissBes Técnicas na elaboragio e escrita dos documentos normativos.

- Lista de Verificagio para a etapa de revisio dos Documentos Normativos Portugueses (DNP)

- DNP CEN/CLC Guia 30:2016 - Guia Europeu sobre Normas e Regulagdo Melhor regulagiio através do uso de normas voluntarias Guia para
decisores politicos

- DNP CEN/CLC Guia 6:2011 - Linhas de orientag3o para a elaboragio de normas considerando as r idades das p id edasp

com incapacidades

- Linhas de orientagdo para a redagdo de normas, considerando as necessidades das micro, pequenas e médias empresas (PME)
- International classification for standards — Edition 7

- ICS Portugués 2017

Area de trabalho

(acesso reservado)

CONTACTOS | FAQ | QUESTIONAR |
sugesties | Reclamagdes

@ Servigos

« Catalogo IPQ de normas
« Consulta de Normas

+ Correspondentes

+ \enda de Publicagdes

Venda de Normas e
*® pyblicagdes

PUBLICACAO OFICIALDO IPQ. =
NORMAS EDITADAS

NORMAS INQUERITO PUBLICO =

PLANO NORMALIZACAO -

Atualizacdo 2018-02-14
(o]

Politica de privacidade | Responsabilidade [Disclzimer) | Contactos | Mapa
Concegdo e Desenvolvimento: IPQ [/ Capgemini

REPUBLICA
PORTUGUESA

ECONOMIA

Co-financiado pelo QREN
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Regras e procedimentos para a Normalizacao Portuguesa

Instituto Portugués da Cualidade

RPNP 041/2010
DNP

Regras gerais para a sua apresentacao

RPNP 042/2010
DNP

Instrucdes para a sua escrita

RPNP 041/2019
DNP

P Principios e regras gerais para a estrutura e
T redacao

Qﬂzmg
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RPNP 041/2019 Principais alteragdes

Introducao de:
v' textos com utilizacdo de caracter obrigatdrio destacados a sombreado;
v"  novos termos, nomeadamente sobre os elementos de um documento
normativo e disposicoes;
principios de elabora¢ao de um documento normativo;
forma verbal «constrangimento externo»;
sec¢ao sobre a implementacao de documentos normativos europeus e

internacionais;

v secc¢do referente aos nimeros, grandezas, unidades e valores;

AN

na Secg¢ao «Anexos», o texto dos anexos «Desvio-A» e «Condigcoes especiais»;
v/ anexos com a «lista de verificacdo», a «lista de grandezas e unidades» e «dois

modelos de texto do Anexo ZA»
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RPNP 041/2019 Principais alteragdes

Ao nivel da redacao dos documentos normativos:

v
v

mudanca da letra para fonte Cambria;

introducao do termo «subsec¢ao»;
introducao da expressao «o presente documento» para referéncia ao préprio
documento;

substituicao de Corrigenda/Corrigendas em vez de Corrigendum;

utilizacao da primeira letra minuascula nas palavras «norma», «documento»,
«emenda», «corrigenda», «errata», «seccao», «subsec¢cao», «anexo», «quadro»,
«figura», salvo quando seguidas da respetiva referéncia;

escrita das notas em letra normal, deixam de ser escritas em italico;

titulos dos quadros e figuras passam a negrito.
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Exercicio

Até pagina 5 — todos

Grupos 1, 2 e 3—Seccao 1 a Seccao 5
Grupos 4 e 5 —Seccao 6 ao Anexo Nacional




