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INSTRUCOES GERAIS
Para submissao de um Pedido de Execucao de Trabalho

INTRODUGAO

No ambito das suas atribuicdes o DMET disponibiliza a sociedade um conjunto alargado de servigos de forma a garantir o
rigor e a exatiddo das medicdes e assegurar a sua comparabilidade e rastreabilidade a nivel nacional e internacional. Estes
servigos enquadram-se no dominio das operagdes voluntarias e no dominio do Controlo Metroldgico legal e podem ser
solicitados através da submisséo eletrénica de um formulario disponibilizado no portal do IPQ, devidamente preenchido que
dara origem, de forma automatica, a um registo no sistema de gestao processual do IPQ. Os contactos posteriores com a
entidade requerente ou cliente, serdo realizados por mensagens eletrénicas quer automaticamente geradas pelo sistema,
quer pelo Técnico designado ou pelo Secretariado do Departamento.

SUBMISSAO DO FORMULARIO

A submissao deste formulario, PET, torna-se efetiva apds a receg¢do dessa informagao através do enderego eletrénico
indicado nos dados do requerente. Caso ndo receba essa notificagdo, contacte o DMET através de metrologia@ipqg.pt
Chama-se a atencdo que devera ser tomada em consideragdo o numero de processo que for atribuido para posteriores
contactos com o IPQ ou com a entidade selecionada para executar o servigo. A entidade prestadora do servigo contactara
posteriormente por correio eletronico a entidade requerente para a prossecugdo do mesmo ou a solicitar qualquer
informacao complementar.

Informagbes sobre as capacidades de medicéo e calibragao, sobre os métodos utilizados ou entidades qualificadas, podem
ser obtidas acedendo ao portal www.ipqg.pt.

PREENCHIMENTO DOS CAMPOS

Chama-se a atengéo para a necessidade de serem devidamente preenchidos todos os campos do formulario. Os campos
assinalados com * sdo de preenchimento obrigatério.

Nos quadros 1. e 2., tem primazia a informagédo ja existente na base de dados do IPQ. Em caso de alteragdo recente
daqueles dados solicita-se essa indicagdo no quadro 5. Observacgdes. Poderdo ser fornecidos dados diferenciados para a
entidade requerente do servigo e para a entidade a quem o mesmo deve ser faturado.

O quadro 3. permite a escolha da Operagdo Metrolégica. Em caso de duvida ou no caso de ndo conseguir identificar o
servigo pretendido, na lista apresentada, solicita-se um contacto prévio com o DMET através de metrologia@ipqg.pt

O quadro 4. permite a selegdo da classificagdo do IM. A classificagcdo IPQ tem como primeira definicdo uma Classe
correspondente a uma grandeza de base do Sl. O segundo critério esta associado a uma Subclasse individualizando cada
grandeza especifica e, por fim, a Categoria IM que permite a individualizagdo especifica do IM. Exemplos:

Classe [Subclasse [Categoria IM

Comprimento I.M. de comprimento em geral Padrdes de rugosidade

Massa e grandezas derivadas  |.M. de presséo Manometros, Classe de exatidao 0,25

Massa e grandezas derivadas |.M. de massa volumica Densimetro de tubo vibrante

Eletricidade Outras medidas de baixa frequéncia  Calibradores multifungao

Fotometria I.M. de indice de refragédo Padrdes liquidos para refratometros (solugées)
Quantidade de matéria Analisadores de gases Alcoolimetros

Esta disponibilizada uma lista de IM mais solicitados. No caso de ndo encontrar naquela lista, a categoria de IM desejada,
selecione a Classe, a Subclasse e a Categoria IM. . Em caso de duvida solicita-se um contacto prévio com o departamento
através de metrologia@ipqg.pt

Utilizar o campo 5. Observagoes para registo de informagdo complementar que melhor caracterize o servigo a prestar ou
em caso de restricdes de utilizagao dos instrumentos de medigéo (condi¢cdes especificas de funcionamento ou outras).



http://www1.ipa.pt/_layouts/FormServer.aspx?XsnLocation=/FormServerTemplates/pet-anonimo.xsn&OpenIn=Browser
mailto:metrologia@ipq.pt
http://www1.ipq.pt/PT/Metrologia/Pages/Entrada0.aspx
mailto:metrologia@ipq.pt
mailto:metrologia@ipq.pt
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o PEDIDOS DE CALIBRACAO OU DE CONTROLO METROLOGICO

PRECOS E TAXAS

Sao disponibilizadas no portal www.ipg.pt tabelas de pregos para os servigos prestados pelo Departamento de Metrologia e,
em alternativa, podem ser solicitados orgamentos prévios, que serdo enviados apds analise do técnico do PET respetivo. Os
orgamentos sdo uma estimativa elaborada com base em equipamentos de caracteristicas médias e em condi¢ées normais
de calibracdo, e podem ser ajustados no final do trabalho.

Caso o cliente assim o indique explicitamente no PET, o equipamento permita e o IPQ possua os meios necessarios, podera
ser efetuado ajuste se os erros forem significativos, efetuando-se entdo uma calibragéo antes e outra depois do ajuste.

As taxas de Controlo Metrolégico estdo fixadas legalmente e podem também ser fornecidos a pedido. Os Ensaios de
Aprovacao de Modelo serdo orcamentados apds a andlise do processo, cuja Instrucdo é paga no ato de apresentacdo do
PET.

PRAZOS DE EXECUGAO

Os prazos para a execugao dos servigos de calibragdo ou controlo metroldgico, dependem do tipo e carga de trabalho do
laboratério que os executa. Para evitar inconvenientes de incumprimento de prazos recomenda-se sempre o pré-acordo com
o Técnico designado relativamente a sua data da execugéo. Devera ser tomado em consideragdo que alguns servigos sé
sao prestados mediante acordo prévio e outros necessitam de marcagao com antecedéncia.

EMBALAGEM

Os equipamentos devem ser transportados devidamente acondicionados - utilize materiais rigidos nas embalagens e meios
de amortecimento de choques adequados. Em caso de embalagem reutilizavel assinala-lo claramente na mesma
(Embalagem reutilizavel - Nao destruir). Nos casos especiais, indicar no PET as condi¢des a observar na manipulagdo das
embalagens.

TRANSPORTE, SEGUROS E RISCO

Explicite devidamente as condi¢gdes de envio e retorno do equipamento (tipo de embalagem, meio de transporte, seguro). O
IPQ néo efetua qualquer seguro - todo o risco durante as operagdes de transporte € da responsabilidade do cliente. Os
pregos nao incluem quaisquer encargos com o transporte, que serdo adicionados se o transporte for efetuado pelo IPQ.

MARCAGAO DO TRABALHO

Apos a aceitagdo das condigbes apresentadas, os servigos efetuardo por mensagem eletrénica a marcagdo do mesmo,
devendo a entrega do equipamento ser efetuada na data acordada, no secretariado do Departamento de Metrologia do IPQ.
O equipamento devera ser posteriormente levantado a partir da data informada para o efeito.

Enviar apenas equipamentos em boas condi¢gbes de conservagao, limpeza e funcionamento - caso contrario, ndo seréo
executados os trabalhos. Se forem detetadas avarias durante a calibragdo (ou controlo metroldgico) esta sera interrompida,
notificado o cliente e faturados os servigos correspondentes.

PAGAMENTO

O secretariado do Departamento de Metrologia faturara o(s) trabalho(s) apds a sua finalizagdo. Todas as condi¢des e
referéncias para o seu pagamento, sdo apresentadas na fatura respetiva a emitir apds conclusdo do servigo.
Os resultados referentes ao servigo realizado, emitidos pelo departamento sob a forma de certificados, boletins ou relatérios,
serdo enviados por correio eletrénico para o enderego disponibilizado no campo 1.7. do formulario ou ficardo
disponibilizados eletronicamente, no portal do IPQ na Area de Trabalho reservada para Clientes Registados.

NOTA1: No ambito da utilizagdo da plataforma informatica, o Departamento de Metrologia do IPQ passa a disponibilizar os Certificados,
Relatérios, Boletins e outos documentos em suporte digital, dando assim continuidade a politica de simplificacdo e desmaterializacdo de
procedimentos em linha com os principios de modernizagéo administrativa.

NOTAZ2: Nunca envie o equipamento a calibrar sem que tenham sido recebidas instru¢des nesse sentido e sem que possua inscrigdes de
identificagdo préprias ou no estojo que o contém. A entrega do equipamento no secretariado do Departamento de Metrologia, implica a
aceitacdo destas condic¢des gerais.


http://www1.ipq.pt/PT/Metrologia/Pages/ServicosPrecos.aspx
http://www1.ipq.pt/pt/metrologia/scontrolometrologico/taxas/Pages/TaxasEmVigor.aspx
http://ipq1sapp02:8088/pt/site/clientes/Pages/entradasite.aspx
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« PEDIDOS DE ALUGUER DE MEIOS DE REFERENCIA

TRANSPORTE, SEGUROS E RISCO

O IPQ néo efetua qualquer seguro - todo o risco durante as operagdes de transporte € da exclusiva responsabilidade do
requisitante, bem como todas as condigées de manutengdo e de conservagdo do meio de referéncia, durante o tempo de
utilizacdo. Na devolugédo sera levantado um auto de noticia caso os meios de referéncia ndo se encontrem em boas
condigdes de conservagdo e de funcionamento.

PAGAMENTO

O tempo de utilizagdo dos meios de referéncia sera contado ininterruptamente entre a saida e a entrada dos meios de
referéncia nos servicos do IPQ. Se necessarios ao IPQ, sera solicitada a sua entrega, num prazo de 15 dias ap6s aviso
prévio ao requisitante.

O Secretariado do Departamento de Metrologia faturara mensalmente o servigo de aluguer de meios de referéncia. Todas
as condigdes e referéncias para o seu pagamento, serdo apresentadas na fatura.

e PEDIDOS DE APROVACAO DE MODELO OU DE APROVACAO DE MODELO COMPLEMENTAR

Documentacgao, apresentada em lingua portuguesa, que deve ser associados ao PET no quadro 10. para instrugdo do
processo

1. Memodria descritiva do instrumento a aprovar, contendo:

1. Nome e morada do fabricante e/ou do importador;

2. Principio de funcionamento;

3. Caracteristicas metroldgicas;

4. Outras informacgbes necessarias a interpretagdo do funcionamento do instrumento de medigao.
Instrugdes de utilizagdo e/ou de programacgao.
Desenhos de construgao/esquemas elétricos.
Esquema de selagem em acetato ou papel vegetal.
Duas fotografias que indiquem inequivocamente o instrumento de medigao.

Cépia da certificagcdo de aprovagédo de modelo (se existir), traduzido e autenticado, emitido por organismo de pais
membro da Unido Europeia, reconhecido pelo IPQ e relatério dos respetivos ensaios de aprovagédo de modelo.
Apods a recegao e validagédo do pedido, o IPQ informara por email a entidade requerente, com os dados necessarios para
proceder a regularizagédo da taxa de instrucédo do processo de Aprovacao de Modelo, cujo valor pode ser consultado no sitio
do IPQ. Em caso de necessidade de realizagdo de ensaios estes serdo posteriormente orgamentados.
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