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1 OBJETIVO ?}
i

Esta Norma fixa os pr entos para expedigdo dos Atos e Comunicagdes Oficiais emitidos pelo
Diretor e pelas ;,;;.:;. IMEL.

Esta Norma se aplica a todas as areas da DIMEL.

3 RESPONSABILIDADES

A responsabilidade pela revisdo desta Norma ¢ da DIMEL/EAMEL.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
NIG-CPLAN-001 - Atos e Comunicagdes Oficiais.
NIE-DIMEL-028 - Controle ¢ Movimentag#io de Documentos.
5 SIGLAS

DIMEL Diretoria de Metrologia Legal
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EAMEL Equipe de Apoic Operacional
CPLAN Coordenadoria de Planejamento

UP Unidade Principal

AR Aviso de Recebimento

GE Guia para Expedigio

SCMD Sistema de Controle de Movimentagio de Documentos
RNML Rede Nacional de Metrologia Legal

0OS Ordem de Servigo

6 DEFINICOES

6.1 Atos oficiais QF

Para fins desta Norma consideramos Atos Oficiais os seguintes doc Carta, Carta Circular,
Oficio, Oficio Circular, Memorando, Memorando Circular e Or, @ ervigo..

6.2 Areas P
Para fins desta Norma, area ¢ qualquer subdivisdo g

.} (dlretona, divisdio, servigo, setor, se¢io,
equipe, secretarias das divisGes).

6.3 Documento do Cliente
Solicitagiio ou consulta formulada por pag

&
7 CARTA EMITIDA PEL DA DIMEL E ASSINADA PELO DIRETOR

T l A drea da DIMEL e ite a, enderega o envelope para o destinatario € emite o AR em 2(duas)

7.2 A chefia 1tente rubrica a Carta, no rodapé, acima da sigla da area.

73 A are inha a Diretoria, a Carta para colher a assinatura do Diretor, os anexos citados em
71leo do nento do cliente.

7.4 A EAMEL recebe da Diretoria, a Carta assinada pelo Diretor € os anexos citadosem 7.1 ¢ 7.3.

7.5 A EAMEL numera, data e reproduz 1{uma) cépia da Carta .

7.6 A EAMEL devolve o original e a 1" via do AR ou da GE, a area emitente para expedi¢do do
mesmo.

Nota: Quando for o caso, A EAMEL anexa 1 (uma) cépia da carta, citada em 7.5, ao processo ou
documento do cliente e remete para a drea emitente.

7.7 Se a Carta for resi)osta a algum documento de cliente, a EAMEL atualiza o SCMD com os dados
do documento resposta.
7.8 A EAMEL arquiva a cépia da Carta, citada em 7.5, em pasta propria.

7.9 A érea arquiva a 2" viado AR até a devolugfio da 1* via, assinada pelo destinatario.
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7.10 A érea ao receber a 1* via do AR, d4 baixa no arquivo de 2* via de AR ¢ arquiva a 1* via junto
ao processo ou documento do cliente, se for o caso.

8 CARTA EMITIDA PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADA PELO CHEFE

8.1 A drea da DIMEL emite a Carta ¢ enderega o envelope para o destinatario.

8.2 A chefia da area emitente assina a Carta.

8.3 A irea numera e data a Carta,

8.4 A éarea reproduz 1 (uma} cdpia da Carta . ;

8.5 A area envelopa o original da Carta e remete, através da ?para o destinatario, juntando a
1" via do AR.

8.6 Se a Carta for resposta a algum documento de ¢ a atualiza 0 SCMD com os dados do

documento resposta.
8.7 A area arquiva a copia da Carta, citada m pasta propria.

8.8 A area arquiva 1{uma) copia da Can‘@lada em 8.4, junto ao processo ou documento do cliente,
quando for o caso. y

8.9 A area arquiva a 2® via a devolugdo da 1* via, assinada pelo destinatério.

propria, na area.

8.10 A area ao receber @ vid do AR, destréi a 2* via ¢ junta a 1* via ao documento do cliente, se for
0 €as0, OU arquiv.

LAR EMITIDA PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADA PELO DIRETOR

9.1 A 4rea da DIMEL emite 1 (um) original da Carta Circular, 1 (um) original da relacdo dos
destinatarios, 1 (um) original da Carta Circular para cada destinatario conforme a relagéo citada, o0 AR
ou GE, em 2 (duas) vias ¢ 0s envelopes enderecados para cada destinatario.

9.2 A chefia da drea emitente rubrica a Carta Circular, no rodapé, acima da sigla da area.

9.3 A area encaminha a Diretoria, a Carta Circular para colher a assinatura do Diretor, 0s anexos
citados em 9.1 ¢ o documento do cliente, quando for o caso.

9.4 A EAMEL recebe da Diretoria, a Carta Circular assinada pelo Diretor € os anexos citados em 9.1
€9.3.

9.5 A EAMEL numera e data a Carta Circular , € quando for o caso, a GE, e devolve a area emitente
para expedicio da mesma.

9.6 A EAMEL reproduz 2 (duas) cépias da Carta Circular e da relagdo dos destinatarios .
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9.7 Se a Carta Circular for resposta a algum documento de cliente, a EAMEL atualiza 0 SCMD com
os dados do documento resposta.

9.8 A EAMEL arquiva 1 (um) original da Carta Circular ¢ a relagdo citada em 9.1, em pasta propria.
9.9 A EAMEL arquiva a 2® via do AR ou da GE, até a devolucio da 1* via, assinada pelo destinatario.
9.10 Se AR, a EAMEL ao receber a 1* via, destrdi a 2° via e envia a 1* via 4 area emitente para juntar

ao documento do cliente. Se GE, a EAMEL ao receber a 1* via, registra os dados de recebimento na 2*
via € remete a area emitente para juntar ao documento do cliente € arquiva a 1* via, em pasta propria,

na EAMEL.
QSINADA PELO CHEFE

1 (um) original da relag¢dio dos
Wlipatario conforme a relagdo citada, o AR
Ja destinatario.

10 CARTA CIRCULAR EMITIDA PELAS AREAS DA DIMEX

10.1 A érea da DIMEL emite 1 {um) original da Cartag
destinatarios, 1 (um) original da Carta Circular para cadj
ou GE, em 2 {duas) vias ¢ 0s envelopes enderegados p

-

10.2 A chefia da area emitente assina a Carta Cif

10.3 A area numera ¢ data a Carta Circulgf®

10.4 A area envelopa os ori(géna
relagdio citada em 10.1, junto cdg

Carta Circular e remete para os destinatarios constantes da
a do AR ou da GE, através da EAMEL.

10.5 Se a Carta Circular forfe€pbsta a algum documento de cliente, a area atualiza o SCMD com os

10.6 A arca n (uma) coépia da Carta Circular e da relagfio dos destinatarios, e distribui
conforme 10.6

10.7 A Ag,arquiva 1 (um) original da Carta Circular € o original da relagdo, citada em 10.1, em
pasta propria.

10.8 A area arquiva 1{uma} cépia da Carta Circular ¢ da relagdo citada em 10.1 junto ao documento
do cliente, quando for o caso.

10.9 A drea arquiva a 2* via do AR ou da GE até a devoluglo da 1* via, assinada pelo destinatario.

11 OFICIO EMITIDO PELAS AREAS DA DIMEL

11.1 A area da DIMEL emite o Oficio, o AR oua GE em 2 (duas ) vias ¢ enderega o envelope para o
destinatario.

11.2 A 4area encaminha & Diretoria, 0o Oficio e os anexos citados em 11.1, juntamente com o
documento do cliente, para colher a assinatura do Diretor.
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11.3 A EAMEL recebe da Diretoria, o Oficio assinado pelo Diretor, juntamente com os anexos citados
emll.lell.2.

11.4 A EAMEL numera e data o Oficio e, quando for o caso, a GE.

11.5 A EAMEL reproduz 1 (uma) c6pia do Oficio .

11.6 A EAMEL devolve o original ¢ a 1* via do AR ou da GE, a area emitente para expedicio do
mesmo.

Nota: Quando for o caso, a EAMEL anexa 1{uma) cépia do Oficio ao documento do cliente e remete
para a area emitente,

*SCMD com os dados do

11.7 Se o Oficio for resposta a alguma solicitagdo, a EAMEL at %
documento de resposta. v 4

11.8 A EAMEL arquiva 1(uma} cépia do Oficio, em pasta §

gA DIMEL

j o Oficio Circular, 1 (um) original da relagio dos
fir para cada destinatdrio conforme a relagio citada, o
deregados para cada destinatario.

12 OFICIO CIRCULAR EMITIDO PELAS A

12.1 A irea da DIMEL emite 1 (um) omidna
destinatarios, 1 (um) original do Oficio §

AR ou GE, em 2 (duas) vias € 0os en@p

12.2 A chefia da area emitentg o Oficio Circular, no rodapé, acima da sigla da area.

- o Oficio Circular para colher a assinatura do Diretor, os anexos
to do cliente.

citadosem 121 eo (S
124 A EANch e da Diretoria, o Oficio Circular assinado pelo Diretor e os anexos citados em
12.1¢12.3,,

12.3 A 4rea encaminhg a DY

12.5 A EAMEL numera e data o Oficio Circular e, quando for o caso, a GE e devolve a rea emitente
para expedig@o do mesmo.

12.6 A érea distribui o Oficio Circular conforme relagiio citada em 12.1.

12.7 Se o Oficio Circular for resposta 4 algum documento de cliente, a EAMEL atualiza 0 SCMD
com os dados do documento resposta.

12.8 A EAMEL arquiva o original do Oficio Circular € a relagfio citada em 12.1, em pasta propria.
Nota: Quando for o caso, a EAMEL junta 1 (uma) cépia do Oficio Circular e da relagfo citada em
12.1 ao documento do cliente ¢ envia para a area emitente.

12,9 A EAMEL arquiva a 2° via do AR ou da GE até a devolug@o da 1" via, assinada pelo destinatario.

12.10 Se AR, a EAMEL ao receber a 1* via, destréi a 2° via e envia a 1° via 4 4rea emitente para juntar
ao documento do cliente. Se GE, a EAMEL ao receber a 1° via, registra os dados de recebimento na 2°
via e remete 4 area emitente, para juntar ao documento do cliente € arquiva a 1* via, em pasta prépria,
na EAMEL.
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13 MEMORANDO EMITIDO PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADO PELO DIRETOR
13.1 A area da DIMEL emite o Memorando, a GE, em 2 {duas) vias e 0 envelope enderegado.

13.2 A Chefia da area emitente rubrica 0 Memorando, no rodapé, acima da sigla da area.

13.3 A area encaminha a Diretoria, o Memorando para colher a assinatura do Diretor, juntamente
com a GE, em 2 (duas} vias ¢ o envelope enderegado.

13.4 A EAMEL recebe da DIMEL, o Memorando assinado e os anexos citﬁem 13.1.

13.5 A EAMEL numera e data o Memorando ¢ a GE .

13.6 A EAMEL reproduz 2 (duas) cépias do Memorando € dicnforme 13.9¢e13.10.

13.7 A area envelopa o original do Memorando e re? o destinatario, junto com a 1* via da
GE.

13.8 Se o Memorando for resposta & algumg.g , a EAMEL atualiza os dados do documento

resposta, no SCMD.

13.9 A EAMEL arquiva a copia do 0, em pasta propria.

7y

13.10 A EAMEL arquiva a 2°yig SE até a devolugio da 1* via, assinada pelo destinatario.

13.11 A EAMEL a0 reggber $ 1* via da GE, registra os dados de recebimento na 2° via e remete i area
emitente para juntéx cumento do cliente ¢ arquiva a 1* via, em pasta propria, na EAMEL.

14 MEMOR .37":v.=s_ J O EMITIDO PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADO PELO CHEFE

14.1 A area da DIMEL emite 0 Memorando, a GE, em 2 (duas) vias ¢ endereca o envelope para o
destinatario.

14.2 A chefia da area emitente assina 0 Memorando.

14.3 A érea numera e data o Memorando.

14.4 A drea reproduz 1 (uma) cdpia do Memeorando e distribui conforme 14.7 ¢ 14.8.
Nota: A area arquiva 1{uma} cépia do Memorando, junto ao documento do cliente, quando for o
caso.

14.5 A area envelopa o original do Memorando e remete para o destinatario, junto com a 1° via da GE,
através da EAMEL.

14.6 Se o Memorando for resposta a algum documento de cliente, a area atualiza 0 SCMD com os
dados do documento resposta.
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14.7 A drea arquiva 1 (uma) copia do Memorando, citada em 14.4, em pasta propria.

14.8 A 4rea arquiva a 2° via da GE até a devolugio da 1* via, assinada pelo destinatario.

14.9 A #rea ao receber a 1° via da GE, destroi a 2° via e arquiva a 1* via, em pasta propria, na édrea.

15 MEMORANDO CIRCULAR EMITIDO PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADO PELO
DIRETOR

15.1 A area da DIMEL emite 1 (um) original do Memorando Circular ¢ 1

destinatarios, 1 (um) original do Memorando Circular para cada destina
a GE, em 2 (duas) vias e os envelopes enderegados para cada destina

) original da relagdo dos
pforme a relagdo citada,

15.2 A chefia da area emitente rubrica o Memorando Circular, go rodapé, acima da sigla da area.

15.3 A area encaminha a Diretoria, 0 Memorando Cir a colher a assinatura do Diretor, os
anexos citados em 15.1 e o documento do cliente. S

15.4 A EAMEL recebe da Diretoria, o Memora Rirfular assinado pelo Diretor e os anexos citados
em 15.1 e 15.3.

15.5 A EAMEL numera e data o Mo@ Circular ¢ a GE e distribui conforme relagio citada em
15.1. 3

15.6 A EAMEL reproduz 1
Nota: Quando for o caso, at
em 15.1 ao documento X

Bpia do Memorando Circular e da relagéo citadaem 15.1.
EL junta 1 (uma) cépia do Memorando Circular ¢ da relaggio citada
Shte e remete para a area emitente.

15.7 Se o Mey
SCMD com

"Circular for resposta a algum documento de cliente, a EAMEL atualiza o
s do documento resposta.

158 A EAMI
propria.

L arquiva o original do Memorando Circular e da relagdo citada em 15.1, em pasta

15.9 A EAMEL arquiva a 2° via da GE até a devolugfio da 1" via, assinada pelo destinatario.

15.10 A EAMEL ao receber a 1" via da GE, registra os dados de recebimento na 2* via ¢ remete para a
irea emitente para juntar ao documento do cliente, se for o caso, ¢ arquiva a 1° via, em pasta propria
na EAMEL.

16 MEMORANDO CIRCULAR EMITIDO PELAS AREAS DA DIMEL E ASSINADOS PELO
CHEFE

16.1 A area da DIMEL emite 1 (um) original do Memorando Circular, 1 (um) original da relagéo dos
destinatarios, 1 (um) original do Memorando Circular para cada destinatario conforme a relagdo citada,

a GE, em 2 {duas) vias e os envelopes enderegados para cada destinatério.

16.2 A chefia da area emitente assina 0 Memorando Circular.
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16.3 A irea numera e data o Memorando Circular e a GE.

16.4 A éirea envelopa os originais do Memorando Circular € remete para os destinatarios constantes da
relagdo citada em 16.1, junto com a 1* viada GE, através da EAMEL.,

16.5 Se o Memorando Circular for resposta a algum documento de cliente, a area atualiza o SCMD
com os dados do documento resposta.

16.6 A éarea arquiva | (um) original do Memorando Circular e o original da relagio, citada em 16.1,
em pasta propria.

Nota: A area arquiva 1 (uma) copia do Memorando Circular ¢ da relagd
documento do cliente, quando for o caso.

citada em 16.1 junto ao

16.7 A area arquiva a 2" viada GE até a devolugfio da 1* via, assi destinatario

16.8 A area ao receber 2 1* via da GE, da baixa no arquivo a GE e arquiva a 1” via, em pasta
propria. '

17 ORDEM DE SERVICO EMITIDA PELAS A DA DIMEL

17.1 A é4rea da DIMEL emite 1 (um) origi @9. em 2(duas) vias, a relagdo dos destinatarios, a GE
em 2(duas) vias e os envelopes cndereg:aé A cada destinatario.

17.2 A chefia da érea emitente pab @ OS, no rodapé, acima da sigla da area.

17.3 A 4area encaminha a [ OS para colher a assinatura do Diretor, os anexos citados em

¢ for o caso.

17.1 e o documento do ¢lien
174 A EAME‘L %iretor‘ia, a OS assinada pelo Diretor € os anexos citados em 17.1 e 17.3.

17.5 A EA
emitente

era ¢ data a OS e quando for o caso, a GE e devolve 1(um) original da OS a area
ribuicio, conforme relagfo citada em 17.1.

17.6 Se a OS for resposta 4 algum documento de cliente, a EAMEL atualiza o SCMD com os dados do
documento resposta.

17.7 A EAMEL arquiva 1{um) original da OS e da relagfo, citada em 17.1, em pasta propria.
17.8 A Area arquiva a 2" via da GE, até a devolugdo da 1* via, assinada pelo destinatario.
17.9 A Area ao receber a 1* via da GE, registra os dados de recebimento na 2* via e envia a area

emitente para juntar ao documento do cliente e arquiva a 1* via, em pasta propria.

18 CONDIGCOES GERAIS

18.1 Quando da emissio de Carta Circular, Oficio Circular e Memorando Circular, as areas da DIMEL
devem enviar para assinatura 1(um) original para cada destinatrio, conforme NIG-CPLAN-00] ¢
1{um) original para o arquivo da EAMEL.
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18.2 Todos os Atos e Comunicagdes Oficiais emitidos pelo Diretor e pelas areas da DIMEL ¢
assinados pelo Diretor devem ser numerados e expedidos pela DIMEL/EAMEL.

18.3 A emissio de AR ou GE para o cliente, bem como o enderegamento do respectivo envelope, é
de responsabilidade das secretarias das ireas da DIMEL.

18.4 Quando a area julgar conveniente, pode enviar os Atos ¢ Comunicagdes Oficiais, por fax ou
correio eletronico, visando antecipar a resposta para o cliente, ndo eliminando os passos descritos nas
etapas.

18.5 Todo Ato Oficial enviado aos érgios da RNML deve ser remetido atrayés de GE.

18.6 Toda Carta ou Carta Circular enviada, pelo correio, para Instil’ui : Blientes, deve ser remetida

através de AR. :

18.7 Toda Carta ou Carta Circular emitida pelas areas e pelo Diretor, deve conter a rubrica
da chefia da area, no rodapé, acima da sigla da area.

/Anexos
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ANEXO A - MODELO DE AVISO DE RECEBIMENTO

EMPRESA BRASILEIRA DE CORREIOS E TELEGRAFOS

AVISO DE RECEBIMENTO (AR)

ESTE “AR" DEVE SER DEVOLVIDO AQ

NOME DO REMETENTE
INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZAGAO E QUALID

INDUSTRIAL

ENDEREGO

AV.NQSSA SENHORA DAS GRACAS N? 50 - Vila Operaria - X gixa Postol 94 501

CIDADE
DUQUE DE CAXIAS

EATADO

2 5 2 5 BRASIL
INMETRO ~ 003 ’_e
NOME DO DESTINATARIO
CIDADE ESTADG
uRfiEa 00 CBUETO
DATA GA EMIS3AO
RECEBI O OBJETO A QUE SE REFERE ESTE "AR' \ CARIMBO DA

LOCAL E DATA

ASSINATURA DO DESTINATARIO

PREENCHOO NO DESTMO || PREECHIO PELO REWETENTE

AISINATURA DQ EMPREGADO

UNIDADE DE DESTING

/Anexo B
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ANEXO B - MODELO DE GUIA PARA EXPEDICAO

[ ] REMETENTE
‘ -
A GUIA PARA EXPEDICAO T [OmADE 3 [woRoE

EMISSAQ
INMETRO

4 | DESTINATARIO

| 5 | TIPODE DOCUMENTO

CARTA [:] PROCESSO D OUTROS {:] MEMO |:] OFICIO

0s. ]
§ | ESPECIFICAGAQ DO DOCUMENTO:

O

[7 ] ASSINATURA E CARIMBO DO DESTIRG T AR By 5[ DATA
OBSERVAGAQ: EXIJA NO RECIBR Asgamm BEM LEGIVEL

iNMETRO - 617 { ™~

1" VIA - REMETENTE - 2* V|
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