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1 OBJETIVO

Esta Norma estabelece o procedimento para a realizacéo da avaliacdo de modelo em esfigmomandmetros.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica a Dimel/Dgt

3 RESPONSABILIDADE

ec/Sefiq.

A responsabilidade pela aprovacao, revisdo e cancelamento desta Norma é da Dgtec/Sefiq.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

NIE-Dimel-013

Diretrizes para Avaliagdo de Modelo

Portaria Inmetro n® 341/2021

Aprova o Regulamento Técnico Metrologico de Esfigmomanometros

5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

NIT-Sefig-002 Pro_cedlmentg para En§a!os de Avaliagio de Modelo de
Esfigmomanometros Eletrénicos
NIT-Sefig-015 Procedimento de Ensaios de AM de Esfigmomandmetros Mecéanicos

(continua)
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FOR-Dimel-094 Demonstrativo de Custos para Avaliacdo de Modelos

FOR-Dimel-147 LlstaAd(_e Controle para Avaliacdo de Modelo de Esfigmomanometros
Eletrnicos

FOR-Dimel-149 LlstaA d'e controle para Avaliacdo de Modelo de Esfigmomanémetros
Mecanicos

FOR-Dimel-220 Reglst_ro de ndo conformidades e acompanhamento das acOes
corretivas (processo de ATM)

MOD-Dimel-032 Relatorio de Ensaio

Documento SEI Nota Técnica

Documento SEI Despacho

MOD-Dimel-039 Extrato de aprovacdo de modelo

MOD-Dimel-040 Extrato de modificacdo de modelo

. Informacdes Complementares a Solicitacdo de Aprovacdo de Modelo

FOR-Dimel-050 . . ~ .
ou Servicos Correlatos em Esfigmoman6metros Mecanicos

FOR-Dimel-127 Informacdes Con_wplementaAres a SoI|C|:[a9ao de AM ou Servicos
Correlatos em Esfigmomandmetros Eletronicos

6 SIGLAS

As siglas das UP/UO do Inmetro podem ser acessadas em:

http://www.inmetro.gov.br/inmetro/pdf/regimento-interno.pdf.

AM Avaliacédo de Modelo

EA Esfigmomandmetro Automatico

EM Esfigmomandmetro Mecénico

EMC Ensaios de Compatibilidade Eletromagnética

NC Né&o Conformidade

IBEC Instituto Brasileiro de Ensaios de Conformidade

CPqgD Centro de Pesquisas e Desenvolvimento em Telecomunicagdes
IPT Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas

PDF Portable Document Format (Formato de documento portatil)
RTM Regulamento Técnico Metroldgico

SEI Sistema Eletronico de Informacdes

7 TERMOS E DEFINICOES
7.1 Arquivos “AM ED documentacio” e “AM EM documentac¢io”

Pasta de trabalho criada no aplicativo Microsoft Excel que une todos os documentos da qualidade
necessarios para realizar a AM.
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7.2DOC

Formato de arquivo gerado e/ou manipulado pelo aplicativo Word.
7.3 Pasta “04 Aprovaciao de Modelos”

Subpasta contida na pasta Pub_Sepef.

7.4 Pub_Sepef

Pasta de acesso controlado, localizada na maquina Dimac13-x, com que contém diversas subpastas para
controle e organizacdo dos documentos envolvidos no Processo de Avaliacdo de Modelo.

71.5ZIP

Formato de arquivo utilizado para compactacéo de dados.

8 EXAME DA DOCUMENTAGCAO TECNICA
8.1 Receber a solicitacdo pelo Sistema Orquestra para executar a tarefa T15.

8.2 Acessar a pasta “04 Aprovagdo de Modelos”, no computador DIMAC-13x no caminho: \DIMAC-
13X\Publico\Pub_Sepef\04 Aprovacdo de Modelos, e depois a subpasta correspondente ao tipo de
esfigmomandmetro (mecénico ou eletrénico).

8.3 Criar uma pasta para 0 processo com 0 home:
“AA Orquestra SEl Requerente Marca Modelo Tipo”, onde:

a) “AA” ¢ o ano no qual o processo foi aberto;

b) “Orquestra” é o nimero do processo no Sistema Orquestra;

c) “SEI” é o nimero do processo no Sistema Eletrénico de Informagdes do Inmetro;
d) “Requerente” é o nome abreviado do Fabricante/Importador;

e) “Marca” é a descrigdo da marca atribuida pelo requerente ao modelo;

) “Modelo” é o nome do Modelo do esfigmomandémetro; e

g) “Tipo” ¢ uma informagao adicional para facilitar a identificacdo do instrumento.

8.3.1 Essa codificacdo € a base para a nomeacdo dos demais documentos mencionados nessa Norma.

8.4 Acessar 0 processo no Sistema Orquestra e copiar para a pasta criada todos os arquivos relacionados
ao exame da documentacdo que estdo no Sistema Orquestra, renomeando-0s como:

“AA Orquestra SEI DDnn Resumo”, onde:
a) “AA” ¢é o ano no qual o processo foi aberto;

b) “Orquestra” é o nimero do processo no Sistema Orquestra;
¢) “SEI” é o numero do processo no Sistema Eletrénico de Informagdes do Inmetro;
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d) “DD” ¢ o tipo de documento conforme a tabela 1;
e) “nn” é um sequencial; e
f) “Resumo” é uma informagdo adicional para facilitar a identificagao.

Tabela 1 — Codigos de Tipo de Documento

Cadigo (DD) Significado
FR Formulario
DS Desenho
DV Diversos
EM Comunicac¢do por e-mail
MD Memorial Descritivo
Ml Manual de instrucdes
TC Teste clinico
FD Folha de despacho
NT Nota técnica
RT Relatdrio técnico
DC Demonstrativo de custos

Fonte: Dimel/Dgtec/Sefiq

8.4.1 Para processos de somente familia de bracadeiras, solicitar ao requerente que envie um desenho
para cada tipo (caracteristica) de bracadeira, criando uma tabela em que conste como colunas principais, 0
tamanho da circunferéncia, a classificacdo e o0 modelo. As demais colunas da tabela serdo referentes as
cotas nos desenhos, em centimetros, com as seguintes dimensdes: comprimento e largura da bragadeira;
comprimento e largura do manguito; distancia entre a borda da bracadeira e o inicio da faixa de alcance;
comprimento da faixa de alcance; distancia entre a borda da bracadeira e a marcacdo de centro do
manguito; distancia entre o indice e a borda bracadeira, caso ndo sejam coincidentes.

8.5 Acessar a pasta “Aprovacdo de Modelos”, depois a subpasta correspondente ao tipo de
esfigmomandmetro e depois a subpasta “Modelos documentos processo”.

8.6 Abrir o arquivo “AM ED documentacao”, se for um processo de esfigmomandmetro eletrdnico, ou
“AM EM documentag@o”, se for um processo de esfigmomandmetro mecanico.

8.7 Salvar uma cdpia do arquivo na pasta do processo, Como:
“AA Orquestra SEI DC01”, onde:

a) “AA” ¢é o ano no qual o processo foi aberto;

b) “Orquestra” é o nimero do processo no Sistema Orquestra;

c) “SEI” é o nimero do processo no Sistema Eletronico de Informagdes do Inmetro;

d) “DC” Etapa do processo no Sistema Orquestra (nesse caso analise de documentagédo, resumido pelas
inicias DC); e

e) “01” Numero sequencial dado ao arquivo criado.

8.8 Abrir o arquivo, acessar a aba “01. LC Exam Doc” e realizar o Exame da Documentacdo,
preenchendo a lista de controle, FOR-Dimel-147 no caso de um processo de avaliacdo de modelo de
esfigmomandmetro automatico e FOR-Dimel-149 no caso de um processo de avaliacdo de modelo de
esfigmomandmetro mecanico, exibida.
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8.9 Nos processos de Modificacdo de Modelo, o requerente deve informar as diferencas entre 0 modelo
aprovado originalmente e 0 modelo modificado.

8.9.1 Caso a Modificacdo de Modelo esteja relacionada apenas a alteracdes na identificacdo do
requerente, fabricante ou modelo aprovado, ir para o item 11.6.

8.9.2 Para modificacdo no layout, descri¢bes, logotipos e inscricBes obrigatdrias, observar se foram
enviados todos os desenhos necessarios. Caso haja alguma modificacdo necessaria no manual, solicita-lo
ao requerente.

8.9.3 Caso haja alguma alteracdo na faixa de alcance da bragadeira ou no algoritmo, solicitar também o
relatério de investigacéo clinica do EE automatico.

8.10 No final da Lista de Controle observar uma das seguintes condic¢des e seguir instrucoes:

a) resultado “Reprovado”, seguir para o item 8.11; e,
b) resultado “Aprovado”, e se for realizar exame geral seguir para o item 8.12. Caso 0 processo seja de
modificacdo de modelo e apenas de documentos, seguir para 11.3.

8.11 Se houver Nao Conformidades:

8.11.1 No arquivo “AA Orquestra SEI DCO01”, acessar a aba “02.NC Exam Doc” e preencher o
formulario (FOR-Dimel-220) exibido. No campo “prazo para tratamento das NCs”, sempre colocar um
prazo coerente com o nivel de dificuldade da solucdo da NC (Por exemplo, com a correcdo de um
desenho, normalmente se gastaria no maximo alguns dias para gerar um novo desenho).

8.11.1.1 Converter a aba “02.NC Exam Doc” em um arquivo PDF. Nomear o arquivo como a Seguir e
anexa-lo ao processo no Sistema Orquestra (sem cadeado).

“AA Orquestra SEI NCnn Documentagdo”, onde:

a) “AA” ¢ o ano no qual o processo foi aberto;

b) “Orquestra” é o nimero do processo no Sistema Orquestra;

c) “SEI” é o nimero do processo no Sistema Eletronico de Informac6es do Inmetro; e
d) “NCnn”: Ndo conformidade com nimero sequencial “nn”.

8.11.2 Dentro do processo no Sistema Orquestra, marcar as opg¢des da seguinte forma:

a) caso seja um processo de modificacdo de modelo em que as alteracfes sejam apenas de documentos
(desenhos, manuais, etc.), clicar em “Nao” para todas as perguntas;

b) caso seja um processo de avaliagdo de modelo de EA ou EM, clicar em “Sim” para a pergunta
“Realizar Exame Geral” e clicar em “Nao” para a pergunta “Exame Geral em Campo?”. Para a pergunta
“Realizar Ensaios?”, clicar em “Sim™; e

C) caso seja um processo de avaliacdo de modelos de bragadeiras ou de modificagédo de modelo de EE ou
EM que s6 requer exame geral, clicar em “Sim” para a pergunta “Realizar Exame Geral” e clicar em
“Nao” para a pergunta “Exame Geral em Campo?”. Para a pergunta “Realizar Ensaios?”, clicar em

“Nao”.
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8.11.3 No campo “prazo para resposta da pendéncia”, colocar a data que totalize 30 dias corridos. Se for
uma analise de agbes corretivas, verificar se 0 prazo total ndo excede o prazo estipulado pela Dimel para
um processo de avaliagdo de modelo, caso o prazo total tenha sido excedido, prosseguir para o item 11.2.

8.11.4 Clicar na opcao “hd pendéncia”. No campo “justificativa”, preencher com o texto “NCs
identificadas”.

8.11.5 Aguardar o requerente resolver as NCs.

8.11.6 Caso o Sistema Orquestra abra a tarefa T15B, significa que o requerente apresentou as solucées
das NCs antes do vencimento do prazo. Analisar as solugdes. Para as NCs que forem marcadas como
“solucionadas”, atualizar as informagdes na aba “01.LC Exam Doc”.

8.11.6.1 Caso haja NC pendente, atualizar a aba “02.NC Exam Doc” e voltar para item 8.11.3.

8.11.6.2 Caso ndo haja NC pendente, em processo de modificacdo de modelo em que as alteragdes no
esfigmomandmetro sejam apenas de documentos (desenhos, manuais, etc.), seguir para 11.3.

8.11.6.3 Caso ndo haja NC pendente e seja um processo de modificacdo de modelo que requer exame
geral ou processo de avaliagdo de modelo, atualizar a aba “02.NC Exame Doc”, converté-la em um
arquivo PDF com nome “AA Orquestra SEI NCO1 Documentacdo Solucionada”. Anexar o arquivo ao
Sistema Orquestra (sem cadeado) e seguir para o item 8.12.

8.11.7 Se o Sistema Orquestra abrir a tarefa T42, significa que o prazo para solucdo das NCs expirou.
Prosseguir para o item 11.2.

8.12 Se nédo houver N&o Conformidades:
8.12.1 No arquivo “AA Orquestra SEI DCO1”, acessar a aba “03. Envio Exemplares” e preencher os
campos em vermelho (pintando-os de preto depois) do Despacho. Converter a aba em um arquivo PDF e

nomea-lo como “AA Orquestra SEI FDO1 Envio Exemplares”.

8.12.2 No caso de EE automaticos, a quantidade de exemplares solicitada para realizacdo do exame geral
e ensaios de AM deve atender a Tabela 2:

Tabela 2 — Quantidade de Exemplares Solicitados e Composi¢do da Amostra

Modelos em AM | Exemplares a solicitar (por modelo) | Exemplares da amostra
1 3 3
2 2 4
3 2 3 (1 de cada modelo)
4 2 4 (1 de cada modelo)

Fonte: Dimel/Dgtec/Sefiq

8.12.3 No caso de EM ou EE nédo automatico, a quantidade de exemplares solicitada para composicdo da
amostra:

a) para esfigmomanémetros anerdides ou EE ndo automaticos, deve ser composta de 05 manémetros e 05
bracadeiras. Caso haja mais de um tamanho e/ou material de bracadeira, a amostra deve ter no minimo 02
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de cada tamanho e 01 de cada material, totalizando pelo menos 05 unidades. No caso de familia, séo
necessarios 02 manémetros de cada modelo; e

b) para esfigmomandmetros de liquido manométrico, deve ser composta de 03 mandémetros (sendo
01 sem enchimento) e 03 bracadeiras. Caso haja mais de um tamanho ou material de bracadeira, a
amostra deve ter no minimo 02 de cada tamanho e 01 de cada material, totalizando pelo menos 03
unidades.

8.12.4 Anexar 0 arquivo ao Sistema Orquestra (sem cadeado). No campo “Prazo para pendéncia”, colocar
a data que totalize 7 dias Uteis para agendar a entrega da amostra. Clicar na opgéo “Nao Ha Pendéncia”, ¢
depois em “Ok”.

8.12.5 Aguardar o envio dos exemplares.

9 EXAME GERAL

9.1 Caso o Sistema Orquestra abra a tarefa T42, significa que o prazo para envio dos exemplares expirou.
Prosseguir para o item 11.2.

9.2 Caso o Sistema Orquestra abra a tarefa T18, significa que o requerente enviou 0s exemplares dentro
do prazo concedido. Retirar os exemplares da expedicéo e leva-los ao laboratdrio.

9.3 Identificar a embalagem dos exemplares com a data do recebimento, o nUmero Orquestra e do SEI, a
quantidade de itens recebidos e guarda-la para a posterior devolugéo.

9.4 Avaliar se todos os exemplares estdo funcionando corretamente e se ndo apresentam vazamentos
realizando medicGes. No caso de EE automatico, medir em modo estatico (modo manémetro) e dindmico
e checar se foram enviados todos os itens como, bracadeiras, fonte de alimentacdo, conectores
especificos, cabo de sinais, pilhas, etc.

9.4.1 Fazer um teste de indicacdo em modo mandmetro, utilizando o padrdo de pressao, com o objetivo
de identificar se o instrumento segue a resolu¢cdo mencionada no FOR-Dimel-127 para pressdes abaixo de
5 mm Hg.

9.4.2 No caso de esfigmomanémetro automatico, testar em bancada se o instrumento realiza medicdo de
pressdo arterial na faixa de tenséo de operagéo informada pelo requerente no FOR-Dimel-127.

9.4.3 No caso de esfigmoman6metro automatico testar se o instrumento € capaz de realizar o ajuste de
zero sem necessidade de intervengéo interna ou, caso negativo, se foi enviado o exemplar modificado.

9.4.4 Checar se as bragadeiras que acompanham os exemplares possuem algum dispositivo de escape de
ar.

9.5 Caso seja identificada ndo conformidade em 8.4 e subitens:
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a) acessar 0 processo no Sistema Orquestra e escrever no campo de mensagens uma solicitacdo do item
ou exemplar ndo enviado (itens 9.4 e 9.4.3) ou correcdo do FOR-Dimel-127 caso identificada NC nos
itens 9.4.1,9.4.2e9.4.4 ;e

b) no campo “Realizar Ensaios?”, clicar em “Sim”. No campo “Ha Ndo Conformidades?”, clicar em
“Sim”. Clicar em “Concluido”. Se basear nas orienta¢des da norma NIE-Dimel-013 sobre prazo méximo
para as etapas de exame de documentacdo e exame geral de um processo de avaliacdo de modelo, para
calcular o prazo maximo a ser concedido no sistema nesta etapa.

9.6 Caso todos os exemplares estejam funcionando corretamente e todos 0s itens necessarios tenham sido
enviados, identificar cada exemplar com uma etiqueta que contenha o numero do processo SEl,
Orquestra, modelo do esfigmoman6émetro e um nimero sequencial.

9.7 Identificar uma das gavetas do armario, preenchendo a etiqueta prépria disponivel no laboratdrio para
posteriormente guardar os exemplares.

9.8 No arquivo “AA Orquestra SEI DCO01”, acessar a aba “04.LC Exam Geral” e realizar o Exame Geral,
preenchendo a lista de controle exibida.

9.9 No exame geral de bragadeiras, devem ser medidas as dimensfes do manguito para avaliar se estdao
em conformidade com o determinado em 3.5.1 e 3.5 Il do RTM e as circunferéncias para avaliar se estéo
de acordo com o informado no formulario FOR-Dimel-050 para AM de EM ou o FOR-Dimel-127 para
AM de EE, caso as mesmas ndo sejam dotadas de marcacdes indicativas do seu correto posicionamento e
fechamento em torno do brago, antebraco, punho ou coxa.

9.10 O procedimento para medicdo da circunferéncia e manguito da bracadeira deve ser realizado
conforme segue:

a) fechar a bragadeira posicionando o indice sobre a marca de minimo da faixa de alcance;

b) medir o comprimento da circunferéncia, esticando a bracadeira e medindo o comprimento com uma
régua entre as extremidades internas. A circunferéncia de braco correspondera ao dobro do valor desta
medicéo;

C) repetir os itens a) e b) para a marca de maximo da faixa de alcance e registrar na lista de controle;

d) medir comprimento e largura do manguito referente somente a parte inflavel (ndo incluir a parte da
costura das bordas) e registrar na lista de controle; e

e) medir distancia da borda até inicio da faixa de alcance, comprimento da faixa de alcance e distancia da
borda até marcacdo “Artéria” e registrar na lista de controle.

9.11 No final da lista de controle, se o resultado for “Reprovado”, ir para o item 9.12. Se o resultado for
“Aprovado”, ir para o item 9.13.

9.12 Caso haja Ndo Conformidades:

9.12.1 No arquivo “AA Orquestra SEI DCO1”, acessar a aba “05.NC Exam Geral” e preencher o
formulario exibido (FOR-Dimel-220). No campo “prazo para tratamento das NCs”, verificar o prazo dado
na etapa anterior e dar um prazo coerente, para que o total do processo somado as proximas etapas ndo
ultrapasse o prazo estipulado em norma pela Dimel.
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9.12.2 Converter a aba “05.NC Exam Geral” em um arquivo PDF. Nomear o arquivo como “AA
Orquestra SEI NC02 EGnn” e anexa-lo ao processo no Sistema Orquestra (sem cadeado).

9.12.3 Dentro do processo no Orquestra, no campo “Realizar Ensaios?”, clicar em “Sim”. No campo “Ha
Nao Conformidades?”, clicar em “Sim”. Clicar em “Concluido”.

9.12.4 Aguardar o requerente resolver as NCs.

9.12.5 Caso o Sistema Orquestra abra a tarefa T18b, significa que o requerente apresentou as solugdes das
NCs antes do vencimento do prazo. Analisar as solucdes. Para as NCs que forem marcadas como
“solucionadas”, corrigir as informagdes na aba “04.LC Exam Geral”. Caso haja ainda alguma nao
conformidade pendente da etapa de exame de documentagdo, corrigir as informacdes na aba “01.LC
Exam Doc”.

9.12.5.1 Caso haja NC pendente, atualizar a aba “05.NC Exam Geral” e voltar para item 9.12.2.
9.12.5.2 Caso ndo haja NC pendente, atualizar a aba “05.NC Exam Geral”, converté-la em um arquivo
PDF com nome “AA Orquestra SEI NCnn EG solucionada”. Anexar o arquivo ao Sistema Orquestra

(sem cadeado) e prosseguir para o item 9.13.

9.12.6 Caso o Sistema Orquestra abra a tarefa T42, significa que o prazo para solucdo das NCs expirou.
Prosseguir para o item 11.2.

9.13 Se ndo houver Nao Conformidades:

9.13.1 Dentro do processo no Orquestra, no campo “Realizar Ensaios?”, clicar em “Sim”. No campo “Ha

N3ao Conformidades?”, clicar em “Nao”. Clicar em “Concluido”.

10 ENSAIOS

10.1 No arquivo “AA Orquestra SEI DCO1”, acessar a aba “07 Ensaios” e preencher os campos em
verde na pagina 02 do relatério.

10.2  Processo de Modificacdo de Modelo:
10.2.1 No caso de EM o requerente deve informar as diferencas entre 0 modelo aprovado originalmente e
0 modelo modificado. Caso a modificacdo proposta afete o transdutor de pressdo ou mostrador, orientar o

requerente a abrir um processo de AM completo. Caso contrério, realizar apenas o0 ensaio de
determinacéo do erro de indicagéo.

10.2.2 No caso de EE (automaticos e ndo automaticos), realizar ensaios conforme a Tabela 3.
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Tabela 3 - Ensaios Aplicaveis ha Modificacdo de Modelo de EE (automaticos e ndo automaticos)

Modificagdo proposta Ensaios aplicaveis
Mudanca na forma de acessar o modo manémetro, no conector
especifico e nas fungdes ou componentes que ndo alterem a cadeia de e Erro de Indicacdo

medicéo.

e Erro de indicacdo

o Portas de sinais

e Descargas eletrostaticas

e Campos eletromagnéticos irradiados
e Campos eletromagnéticos conduzidos
e Erro de indicacdo

o Descargas eletrostaticas

e Campos eletromagnéticos irradiados
e Campos eletromagnéticos conduzidos
o Transientes elétricos

¢ Reducdo da tenséo de alimentac&o.
Mudanc¢a em algum dos elementos da cadeia de medicao (transdutor de e O requerente deve ser orientado a abrir um
pressao, filtro de frequéncia, processador/controlador, algoritmo, processo de ATM completa, e ndo de
indicacéo digital). modificacao.

Fonte: Dimel/Dgtec/Sefiq

Inclusdo de saida para comunicacdo com computador ou outros
equipamentos.

Incluséo ou alteracdo de projeto de fonte de alimentacdo

10.2.3 Além do exame geral e dos ensaios especificados, o instrumento deve ser aberto para comparacao
visual com o modelo anteriormente aprovado com o objetivo de constatar se realmente ndo houve
mudanca perceptivel na cadeia de medicéo.

10.2.4 No caso de uma mudanca na unidade fabril informada pelo requerente, o corpo técnico do Sefiq
deve avaliar cada caso definindo qual tipo de processo o requerente deverd abrir e quais ensaios serdo
pertinentes.

10.2.5 Se for um processo normal:

a) para EM, realizar os ensaios aplicaveis conforme a NIT-Sefig-015; e
b) para EA, realizar os ensaios aplicaveis conforme a NIT-Sefig-002.

10.3 Os ensaios podem ser realizados no laboratério de pressdo (item 10.4), em outra Divisdo (item 10.5)
ou em laboratério externo (item 9.6). Ao final de cada ensaio, avaliar o resultado:

a) caso os exemplares tenham sido reprovados, executar o item 11.4, acessar 0 processo no Sistema
Orquestra , clicar em "Sim" no campo “Ultimo ensaio?” e depois clicar em “Reprovado”;

b) caso os exemplares tenham sido aprovados e € o ultimo ensaio, executar o item 10.7, acessar 0
processo no Sistema Orquestra , clicar em "Sim" no campo “Ultimo ensaio?” e depois clicar em
“Aprovado”; e

c) caso os exemplares tenham sido aprovados e ndo seja o ultimo ensaio, acessar 0 processo no Sistema
Orquestra , clicar em "Nio" no campo “Ultimo ensaio” e depois clicar em “Aprovado”. Voltar para o item
10.2.5.

10.4 Ensaio no Laboratério de Pressao:
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10.4.1 No Sistema Orquestra, na tarefa T20, escolher o ensaio desejado, escolher a opgdo “Divisdo —
Ensaio interno” e clicar em “Concluido”.

10.4.2 Retornar para o item 10.2.5.
10.5 Ensaio em outro setor:

10.5.1 No processo SEI relativo ao processo orquestra referente a aprovacdo do modelo, encaminhar e-
mail para a chefia do Segel e para os técnicos do laboratério de EMC, solicitando agendamento dos
ensaios de EMC (lembrar de mencionar no corpo do e-mail o nimero do processo SEI). Encaminhar o
processo SEI para o Segel e Dgtec, mantendo aberto também no Sefiq.

10.5.2 Apos confirmagdo da data de inicio dos ensaios, selecionar o ensaio no Orquestra, mas marcar
como ensaio interno, colocar um prazo em dias estimando o total desde a solicitacdo até a conclusédo dos
ensaios, lembrando que dependendo das caracteristicas do instrumento os ensaios podem levar mais
tempo (porta de comunicacédo que utiliza cabo, fonte de alimentacéo e etc.).

10.5.3 Checar no SEI na data prevista para conclusdo se a documentacdo referente aos ensaios foi
inserida no processo, caso afirmativo, alimentar informacdo sobre conclusdo (aprovado ou ndo) no
Sistema Orquestra e anexar os relatérios e nota técnica no sistema.

10.5.3.1 Caso o relatdrio apresente algum erro, solicitar correcdo para a Divisao.

10.5.3.2 Copiar o relatdrio para a pasta do processo dentro da pasta “Aprovagdo de Modelos” com o nome
“AA Orquestra SEI RE-00x AAAA Segel”.

10.5.4 Retornar para o item 10.2.
10.6 Ensaio em laboratério externo:

10.6.1 Solicitar a secretaria 0 envelope e o lacre de seguranca para embalagem dos exemplares que serdo
enviados para o laboratorio externo.

10.6.2 No Sistema Orquestra, na tarefa T20, escolher o ensaio desejado, escolher a opcao “Laboratdrio
Externo” e clicar em “Concluido”.

10.6.3 Na tarefa T27, anexar o0 modelo de Carta de Solicitacdo de Orgamento de Ensaios que estd na
pasta “Aprovagdo de Modelos”. Em duas mensagens separadas, adicionar no campo de mensagens 0s
seguintes textos e clicar em “Concluido”:

a) “Prezado Requerente, atualmente os laboratorios em condigdes para a realizagdo do (s) ensaio(s)
especificado(s) sdo o IBEC, CPgD e IPT. Favor solicitar a realizacdo do(s) ensaio(s) a estes laboratorios
utilizando o arquivo em anexo e concluir a tarefa no Sistema Orquestra somente apos a confirmacdo do
laboratério”; e

b) nimero do lacre de seguranca.

10.6.4 Aguardar contato do requerente ou do laboratorio para definir a melhor data para o ensaio.
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10.6.5 Quando a data do ensaio for definida, preencher o formulario de Solicitacdo de Viagem e enviar
para a secretaria da Dgtec.

10.6.6 Separar exemplares, embala-los com o envelope e lacre de seguranca e entrega-los a Expedicao da
Dimel para que o requerente possa retira-los.

10.6.7 Ir ao laboratorio externo realizar/acompanhar o ensaio conforme a NIT-Sefig-002 para AM de EE
ou NIT-Sefig-015 para AM de EM.

10.6.8 Apds retorno de ensaio externo, dar seguimento aos ensaios restantes. Caso ndo tenha mais
ensaios, seguir para o item 11.

11 DOCUMENTACAO CONCLUSIVA

11.1 Receber a solicitacdo do Sistema Orquestra para executar a tarefa e elaborar a documentacéo
conclusiva com base no tipo de encerramento (decurso de prazo, aprovacao, reprovacao ou solicitagao).

11.2 Encerramento por decurso de prazo:

11.2.1 Elaborar Nota Técnica dentro do processo SEI relacionado ao processo orquestra. Encaminhar e-
mail via SEI, solicitando que a chefia analise e assine a documentacdo conclusiva. Apos a anuéncia da
chefia, converter a nota em PDF, guardar uma copia do PDF na pasta do processo no servidor do Sefiq
(criar uma pasta dentro da pasta do processo com nome “Documentacdo Conclusiva™) e anexar outra
clpia ao processo Orquestra.

11.2.2 Fazer o preenchimento do Demonstrativo de Custos (FOR-Dimel-094), utilizando a reviséo atual
do Sidoq, salvar esse documento na pasta do processo com o nome “AA Orquestra SEI DCnn” e anexar
uma copia no Sistema Orquestra.

11.3 Encerramento por aprovacao:

11.3.1 Elaborar nota técnica e relatério de ensaio (MOD-Dimel-032) dentro do processo SEI referente ao
Servico.

11.3.2 Encaminhar, via SEIl, e-mail para chefia imediata, solicitando analise da documentacédo
conclusiva. N&o se esquecer de citar o nimero do processo SEI no e-mail. Depois do “ok™ e assinatura da
chefia nos devidos documentos, assinar os documentos, criar um PDF da nota e do relatério, salvar uma
copia na pasta do processo no computador servidor do Sefiq (criar uma pasta dentro da pasta do processo
com o nome “Documentac¢do Conclusiva’) e anexar outra copia ao processo orquestra. Pegar o modelo de
demonstrativo de custo no Sidog (FOR-Dimel-094) e preencher.

11.3.3 Preencher o modelo de extrato de aprovagdo de modelo (MOD-Dimel-039). Caso seja uma
Portaria de Modificacdo, preencher o extrato de modificacdo de modelo (MOD-Dimel-040), anexar uma
copia ao Sistema Orquestra com cadeado e salvar outra cépia na pasta do processo no computador
servidor do Sefig.
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11.4 Encerramento por reprovacao:

11.4.1 Elaborar nota técnica e relatério de ensaios dentro do processo SEI relacionado ao processo
orquestra.

11.4.2 Encaminhar, via SEI, e-mail para chefia imediata, solicitando andlise da documentacdo
conclusiva. N&o esquecer de citar o niumero do processo SEI no e-mail. Depois do ok e assinatura da
chefia nos devidos documentos, criar um PDF da nota e do relatdrio, salvar uma cépia na pasta do
processo no computador servidor do Sefig (criar uma pasta dentro da pasta do processo com 0 nome
“Documentacdo Conclusiva”) e anexar outra cOpia ao processo orquestra. Pegar o modelo de
demonstrativo de custo no Sidog (FOR-Dimel-094) e preencher.

11.4.3 Anexar uma cdpia do demonstrativo ao Sistema Orquestra, com cadeado, e salvar outra no
computador servidor do Sefiqg, na pasta relativa ao processo.

11.5 Encerramento por solicitacéo:

11.5.1 Elaborar nota técnica e relatério de ensaios (se tiver feito algum ensaio), dentro do processo SEI
relacionado ao processo orquestra.

11.5.2 Encaminhar, via SEl, e-mail para chefia imediata, solicitando anélise da documentacéo
conclusiva. Ndo esquecer de citar o niumero do processo SEI no e-mail. Depois do ok e assinatura da
chefia nos devidos documentos, criar um PDF da nota e do relatoério, se houver, salvar uma cOpia na pasta
do processo no computador servidor do Sefig (criar uma pasta dentro da pasta do processo com 0 nome
“Documentagcdo Conclusiva”) e anexar outra coOpia ao processo orquestra. Pegar o modelo de
demonstrativo de custo no Sidoq (FOR-Dimel-094) e preencher.

11.5.3 Anexar uma coOpia do demonstrativo ao Sistema Orquestra, com cadeado, e salvar outra no
computador servidor do Sefiqg, na pasta relativa ao processo.

11.6 Finalizagdo da documentacao:

11.6.1 Apos toda documentacdo pertinente a cada caso preenchida, conforme relatado nos itens 11.2,
11.3, 11.4 e 11.5, e anexada nos sistemas SEl e orquestra, concluir a tarefa de elaboracdo da
documentacdo no Sistema Orquestra.

12 FINALIZACAO DO PROCESSO

12.1  Caso seja EA, remover as pilhas de todos os exemplares e testa-las com o multimetro. De acordo
com a tensdo medida, guarda-las ou descarta-las no local apropriado.

12.2  Caso o processo tenha sido finalizado com aprovacao, retirar um exemplar da amostra (no caso de
familia retirar um exemplar de cada modelo que compde a amostra), guardar em uma das caixas
disponiveis na estante e incluir registro na planilha de controle de modelos arquivados. Em seguida,
colocar os demais exemplares e itens acompanhantes na embalagem na qual foram enviados, identificar a
embalagem com o numero do processo no Sistema Orquestra, SEI, requerente e data de encerramento e
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devolver a expedicdo da Dimel. No caso de processo finalizado com reprovacao, todos os exemplares
deverdo ser devolvidos ao requerente

12.3 Quando o processo for encerrado no Sistema Orquestra, converter a pasta do processo do
computador servidor do Sefiq em ZIP e mové-la para a pasta “Processos Finalizados” que esta na pasta
“Aprovacdo de Modelos”, finalizando o processo. Atualizar a planilha de controle de modelos
arquivados, incluindo o nimero e data da Portaria de Aprovacao de Modelo.
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