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1 Escopo

1.1 Este Procedimento Interno da Diretoria Técnica (PI/DT) estabelece as diretrizes aplicaveis a
elaboracao de Ata de Reunido de Comissao de Estudo (CE).

1.2 Este PI/DT deve ser utilizado pela Geréncia do Processo de Normalizagado (ABNT/DT/GPR),
pelos Comités Brasileiros (ABNT/CB) e pelos Organismos de Normalizacao Setorial (ABNT/ONS).

NOTA Para Comisséao de Estudo Especial (ABNT/CEE), ver o Anexo A.

2 Referéncia normativa

PI/DT 00.00.01 — Documento Técnico ABNT — Terminologia

PI1/DT 00.00.02 — Documento Técnico ABNT — Elaboragcdo e Revisdo
P1/DT 00.00.03 — Documento Técnico ABNT — Numeragéao

PI/DT 00.00.07 — Comiss&o de Estudo — Funcionamento

PI1/DT 00.00.11 — Comissao de Estudo — Partes Interessadas — Identificagao

3 Termos e definigoes

Para os efeitos deste PI/DT, aplicam-se os termos e definigdes do PI/DT 00.00.01 e os seguintes:

31

acesso em ponto focal

local predeterminado para participagdo em reuniao remota, informado na convocacédo e com lista
de presencga

3.2

acesso em ponto individual

local para participacdo em reunido remota, ndo informado na convocagao e autorizado mediante
solicitacao individual especifica ao Coordenador da CE

3.3

Ata de Reuniao

documento que contém o registro dos assuntos tratados durante a reunido, preparado pelo
Secretario da CE, podendo ser corrigido em reunido posterior

3.4

Ata da Reuniao Especial de Analise da Consulta Nacional

documento que registra as decisdes finais de uma reunido de analise da Consulta Nacional, que é
acompanhado pela Folha de Tabulagao
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3.5
Ata da Reuniao Especial de Instalagdao ou de Reativagao
documento que registra o ocorrido na Reunido Especial de Instalagdo ou de Reativagdo de uma CE

3.6

Folha de Tabulagao

documento que registra as sugestdes e as objecdes técnicas recebidas por um Projeto de Norma
durante a Consulta Nacional e as apresentadas na Reunido Especial de analise da Consulta
Nacional pelos membros da CE, bem como as respectivas decisdes a respeito dessas sugestdes e
objecdes técnicas

3.7

participantes da reuniao

aqueles que participam da reunido da CE para elaboragao e aprovagao do Documento Técnico
ABNT

3.8

Resultado da Analise da Folha de Tabulagao

documento com as informagdes provenientes da Folha de Tabulagao, que indica a exata alteracao
a ser feita no Projeto de Norma Aprovado

3.9

Reuniao Especial

reunido que tem a finalidade de instalar ou reativar uma CE, apdés processo de criagcdo ou
reativacdo, respectivamente, ou analisar as recomendacdes recebidas por um Projeto de Norma
durante o processo de Consulta Nacional

3.10

reunidao remota
reunido realizada por videoconferéncia com auxilio da tecnologia da informagao e comunicacao

4 Tramitagao

4.1 O Secretario da CE deve redigir a Ata e envia-la a Secretaria do ABNT/CB ou do ABNT/ONS,
em formato editavel.

4.2 A Ata deve ser formatada e preenchida conforme Secéo 6, e ser disponibilizada no ABNT
Livelink, na pasta da CE, em até 15 dias uteis apds a reuniéo.

5 Estrutura

A Ata deve ter a seguinte estrutura:

a) cabecalho;
b) dados da CE;

c) dados da reuniao;
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d) nome do Coordenador e do Secretario da reuniao;

e) informacgdes dos participantes;

f) expediente;

g) assuntos tratados;

h) outros assuntos;

i) informagdes da préxima reunido.

6 Preenchimento

A Ata deve ser redigida de forma clara e concisa e ser preenchida conforme 6.1 a 6.10.

6.1 Cabecalho

6.1.1 O logotipo da ABNT deve estar contido no canto superior direito do cabegalho da Ata.

6.1.2 O numero e o nome do ABNT/CB ou do ABNT/ONS devem ser escritos em negrito e em
fonte Arial 12, no canto superior esquerdo do cabecalho. Logo apds, deve ser escrita,
centralizadamente na pagina, a palavra “ATA”, em negrito e em fonte Arial 12.

EXEMPLO

Acessibilidade FORD NACIONAL DE NORMALIZACAG

CERTIFICAD LA DE PRODUTOS E SISTEMAS

ABNT/CB-040 — Comité Brasileiro de QBNT ASSOCIACAD BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS

ATA

6.1.3 No caso de Ata de Reunido Especial de Analise da CoanuIta Nacional, deve ser escrita,
centralizadamente na pagina, a expressao “ATA DE REUNIAO ESPECIAL DE ANALISE DA
CONSULTA NACIONAL”, em negrito, em fonte Arial 12.

EXEMPLO
ABNT/CB-054 — Comité Brasileiro an ASSOCIACAD BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
de Turismo K Ty
ATA DE REUNIAO ESPECIAL DE ANALISE DA CONSULTA NACIONAL
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6.2 Dados da CE

O numero e o nome da CE devem ser escritos em negrito, em fonte Arial 11.

EXEMPLO

f

ASSOCIACAO BERASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
Couro, Calgados e Artefatos de Couro K FORO NACIONAL DE NORMALIZAGAQ

CERTIFICADORA DE PRODUTOS E SISTEMAS

ABNT/CB-011 — Comité Brasileiro de l{] \

ATA

CE-011:200.005 - Comissao de Estudo de Substancias Restritivas em Couro,
Calgados, Componentes e Artefatos

6.3 Dados da reuniao

6.3.1 O numero de ordem da reunido, a data (dia, més e ano), os horarios de inicio e de término e
o local onde ocorreu a reunido devem ser escritos em fonte Arial 11.

EXEMPLO

ATA DA 22 REUNIAO/2015 DATA: 26.02.2015
INiCIO: 10:00 TERMINO: 17:00
LOCAL: ABNT

Av. Treze de Maio, 13/28° andar — Rio de Janeiro/RJ
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6.3.2 O numero de ordem da reunido deve ser sequencial por ano e reiniciar a cada ano.

EXEMPLO

1% REUNIAO/2014
22 REUNIAO/2014

12 REUNIAO/2015

6.3.3 Quando a reunido ocorrer em dois ou mais dias consecutivos, deve ser elaborada uma
unica Ata, com o registro de horario de inicio e término de cada dia. Deve haver uma lista de
presenga para cada dia.

EXEMPLO

ATA DA 52 REUNIAO/2014 DATA: 16.11.2014 e 17.11.2014
INICIO: 10:00 (16.11.2014) e 10:30 (17.11.2014) TERMINO: 17:00 (16.11.2014) e 16:00 (17.11.2014)
LOCAL: ABNT

Rua Minas Gerais, 190 — S0 Paulo/SP

6.3.4 Quando a reuniao especial for de instalagéo ou de reativagao de CE, esta informagéo deve
ser escrita no lugar do numero de ordem da reunido. A reunido seguinte deve ser considerada
como a primeira reuniao.

EXEMPLO 1

ATA DA REUNIAO ESPECIAL DE INSTALAGAO/2014 DATA: 26.07.2014
INiCIO: 10:00 TERMINO: 12:00

LOCAL: ABNT

Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Rio de Janeiro/RJ
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EXEMPLO 2
ATA DA REUNIAO ESPECIAL DE REATIVAGAO/2014 DATA: 22.03.2014
INiCIO: 10:00 TERMINO: 12:00
LOCAL: ABNT

Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Rio de Janeiro/RJ

6.3.5 No caso de reunido especial de analise da Consulta Nacional, como ndo ha numero de
ordem da reunido, deve ser indicado a numeragao do Projeto de Norma analisado.

EXEMPLO

ATA DE REUNIAO ESPECIAL DE ANALISE DA CONSULTA NACIONAL DO PROJETO
ABNT NBR 12721

DATA: 26.07.2010 i
INICIO: 10:00 TERMINO: 17:00

LOCAL: ABNT
Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Rio de Janeiro/RJ

6.4 Coordenador e Secretario

6.4.1 Os nomes do Coordenador e do Secretario que atuaram na reunido devem ser escritos em
fonte Arial 11.

6.4.2 Abaixo dos nomes do Coordenador e do Secretario deve constar o nome do Analista ABNT
em fonte Arial 11.

6.4.3 Quando atuar um Coordenador e/ou Secretario ad hoc na reunido, esta informacao deve ser
dada entre parénteses, logo apds o nome.

EXEMPLO

COORDENADOR: Marcos J. Penteado (ad hoc)
SECRETARIO: Sérgio Paulo (ad hoc)
ANALISTA ABNT: Joao da Silva
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6.5 Informacoes dos participantes

6.5.1 Devem ser relacionadas, em ordem alfabética, as entidades ou empresas, informando se é
micro ou pequena empresa, com 0s nomes dos respectivos representantes presentes na reuniao
que assinaram a lista de presenca, seus dados (telefone e endereco eletrénico) e sua identificagao
como Parte Interessada, de acordo com o PI/DT 00.00.11.

NOTA Por solicitacao da CE, os campos telefone e endereco eletrénico podem ser omitidos da Ata. Essa
solicitagao deve ser registrada na Ata.

6.5.2 Em caso de reunido remota com acesso em um ou mais pontos focais, os participantes
devem constar na relacdo de presentes da Ata, com indicagcao do local de participacdo. Cada local
deve ter sua lista de presenca, que sera encaminhada a Secretaria do ABNT/CB ou do ABNT/ONS.

6.5.3 Em caso de reuniao remota com acesso em ponto individual, o Coordenador e o Secretario
devem validar a presenga do participante, que sera confirmada pelo relatério de acesso remoto,
que deve ser solicitado a ABNT.

6.5.4 Devem ser relacionadas, em ordem alfabética, as entidades ou empresas que justificaram a
auséncia na reunido, com os nomes dos respectivos representantes.

6.5.5 Nos casos em que estiverem presentes a reunido dois ou mais representantes para uma
entidade ou empresa, 0 nome da entidade ou empresa deve aparecer somente uma vez na Ata.

6.5.6 Devem ser listadas todas as entidades ou empresas convidadas a participar da reunido e o
endereco para o qual foi enviado o convite. Caso a listagem seja extensa, ela pode ser colocada
em um anexo da Ata.

NOTA O convite para a reunido é enviado, preferencialmente, por meio eletrénico, conforme
PI/DT 00.00.07.
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EXEMPLO 1

1 PARTICIPANTES

1.1 PRESENTES

As Partes Interessadas sao identificadas conforme PI/DT 00.00.11 — Comisséo de Estudo — Partes Interessadas
— Identificacao

Partes Interessadas (PI):

(1) Produtor; (2) Consumidor Intermediario; (3) Consumidor Final; (4) Orgdos Técnicos; (5) Fornecedor de
Insumos; (6) Orgdo regulador/regulamentador/acreditador; (7) Organismo de avaliagdo da conformidade; (8)
Fornecedor do servigo; (9) Empresa de Capacitagdo; (10) Empresa onde o sistema sera implantado;

(11) Empresa implantadora do sistema; (12) Pessoas objeto da qualificagéo; (13) Empresa que fornece a mao de
obra; (14) Empresa que utiliza a m&o de obra.

Entidade Pl MPE? Representante Telefone Endereco eletrénico
. Paulo Sérgio (00) 0000-0000 paulo.sergio@xxxxx.com.br
XXXXX 1 Nao
Jesus José (00) 0000-0000 ji@xxxxx.com.br
272777 2 Sim Marcos J. Penteado (00) 0000-0000 mjpenteado@zzzzz.com.br

1.2 AUSENTES JUSTIFICADOS

Entidade Representante
AAAAA Bianca Falcao

1.3 CONVIDADOS

Entidade Endereco eletronico de envio do convite
AAAAA falcao@aaaa.com.br

BBBBB trodrigues@bbbb.com.br
XXXXX ji@xxxxx.com.br
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EXEMPLO 2

1 PARTICIPANTES

1.1 PRESENTES

Dia 23.02.2015
As Partes Interessadas sao identificadas conforme PI/DT 00.00.11 — Comissdo de Estudo — Partes
Interessadas — Identificagao
Partes Interessadas (PI):

(1) Produtor; (2) Consumidor Intermediario; (3) Consumidor Final; (4) Orgdos Técnicos; (5) Fornecedor de
Insumos; (6) Orgdo regulador/regulamentador/acreditador; (7) Organismo de avaliagdo da conformidade;
(8) Fornecedor do servico; (9) Empresa de Capacitagado; (10) Empresa onde o sistema sera implantado;
(11) Empresa implantadora do sistema; (12) Pessoas objeto da qualificagdo; (13) Empresa que fornece a
mao de obra; (14) Empresa que utiliza a méo de obra.

LOCAL: ABNT — Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Centro — Rio de Janeiro/RJ (Web)

Entidade Pl MPE? Representante Telefone Endereco eletrénico
, Paulo Sérgio (00) 0000-0000 | paulo.sergio@xxxxx.com.br
XXXXX 1 Sim
Jesus José (00) 0000-0000 ji@xxxxx.com.br
272777 2 Nao Marcos J. Penteado | (00) 0000-0000 | mjpenteado@zzzzz.com.br

PONTO FOCAL: Grupo Boticario - Rua Alfredo Pinto, 2258, Sdo José dos Pinhais - Parana/PR (Web)

Entidade Pl | MPE? Representante Telefone Endereco eletrénico
] Paulo Sérgio (00) 0000-0000 | paulo.sergio@xxxxx.com.br
XXXXX 3 Sim —
Jesus José (00) 0000-0000 ji@xxxxx.com.br
772777 4 Nao Marcos J. Penteado | (00) 0000-0000 | mjpenteado@zzzzz.com.br

PONTO INDIVIDUAL: (Web)

Entidade Pl MPE? Representante Telefone Endereco eletrénico
) Paulo Sérgio (00) 0000-0000 | paulo.sergio@xxxxx.com.br
XXXXX 6 Sim -
Jesus José (00) 0000-0000 ji@xxxxx.com.br
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EXEMPLO 3

1.3 CONVIDADOS

A relagao de convidados esta no Anexo A.

6.6 Expediente

6.6.1 No caso de Reunidao Especial de Instalagcdo ou de Reativacao, incluindo reativacdo com
alteracao, devem constar no expediente o nome e o ambito de atuacido da CE, bem como os dados
de aprovagédo da criagdo ou da reativacao (numero do questionario de criagdo ou de reativagao).

EXEMPLO 1

2 EXPEDIENTE

2.1 A criacdo da CE-XXX:XXX.XXX foi aprovada no Conselho Técnico da ABNT (ABNT/CT),
conforme a seguir:

¢ Nome: Comissao de Estudo de xxxxxxxxxx

o Ambito de Atuagdo: Normalizagdo no campo de XXXXXXXXXXXXXX, N0 que concerne
a XXXXXXXXXXXXXX.

e Dados de aprovacao: ABNT CT N XXXX
2.2 A Ata da Reuniao anterior foi aprovada com a(s) seguinte(s) corregao(oes):

e substituir x por y, em 4.1

2.3 A Sra. Sandra, da Secretaria do ABNT/CB-XXX, entregou os certificados de participacéo na
revisdo da ABNT NBR 00000 para os solicitantes.
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EXEMPLO 2

2 EXPEDIENTE

2.1 A reativagdo da CE-XXX:XXX.XXX foi aprovada no Conselho Técnico da ABNT (ABNT/CT),
conforme a seguir:

¢ Nome: Comissao de Estudo de xxxXxxxxxxx

e Ambito de Atuagdo: Normalizacdo no campo de XXXXXXXXXXXXXX, NO que concerne
a XXXXXXXXXXXXXX.

o Dados de aprovagao: ABNT CT N XXXX
2.2 A Ata da Reuniao anterior foi aprovada com a(s) seguinte(s) corregao(oes):

e substituir x pory, em 4.1

2.3 A Sra. Sandra, da Secretaria do ABNT/CB-XXX, entregou os certificados de participacédo na
revisdo da ABNT NBR 00000 para os solicitantes.

EXEMPLO 3

2 EXPEDIENTE

2.1 A reativagdo com alteracdo da CE-XXX:XXX.XXX foi aprovada no Conselho Técnico da
ABNT (ABNT/CT), conforme a seguir:

¢ Nome: Comissao de Estudo de xxxxxxxxxx

e Ambito de Atuagdo: Normalizacdo no campo de XXXXXXXXXXXXXX, N0 que concerne
a XXXXXXXXXXXXXX.

o Dados de aprovagao: ABNT CT N XXXX
2.2 A Ata da Reuniao anterior foi aprovada com a(s) seguinte(s) corregao(oes):

e substituir x pory, em 4.1

2.3 A Sra. Sandra, da Secretaria do ABNT/CB-XXX, entregou os certificados de participacédo na
revisdo da ABNT NBR 00000 para os solicitantes.

6.6.2 No caso de alteracao de CE ativa, deve constar no expediente seu novo nome ou dmbito de
atuacao, bem como os dados de aprovagao da alteragdo (numero do questionario de alteragao).
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EXEMPLO

2 EXPEDIENTE

2.1 A alteragdo da CE-XXX:XXX.XXX foi aprovada no Conselho Técnico da ABNT (ABNT/CT),
conforme a seguir:

¢ Nome: Comissao de Estudo de xxxxxxxxxx

e Ambito de Atuagdo: Normalizagdo no campo de XXXXXXXXXXXXXX, N0 que concerne
a XXXXXXXXXXXXXX.

o Dados de aprovagao: ABNT CT N XXXX
2.2 A Ata da Reuniao anterior foi aprovada com a(s) seguinte(s) corregao(oes):

e substituir x pory, em 4.1

2.3 A Sra. Sandra, da Secretaria do ABNT/CB-XXX, entregou os certificados de participacédo na
revisdo da ABNT NBR 00000 para os solicitantes.

6.6.3 Caso o Coordenador ou o Secretario da CE ndo comparegcam a reunido, deve ser indicado
quem atuou como ad hoc.

6.6.4 Devem ser registradas a analise e a aprovagao da pauta da reunido e suas alteragdes,
caso ocorram.

6.6.5 Devem ser registradas a leitura e a aprovagdo da Ata da Reunido anterior. Quando houver
correcao, esta informagéo também deve ser registrada. No caso de Ata de Reunidao Especial de
Analise da Consulta Nacional, ndo ha esses registros.

6.6.6 Deve ser registrada a correspondéncia recebida e/ou expedida e a distribuicdo dos
documentos aos membros da CE.

EXEMPLO

2 EXPEDIENTE
2.1 O Sr. Paulo Sérgio atuou como Coordenador ad hoc.
2.2 A Ata da Reuniao anterior foi aprovada com a(s) seguinte(s) corregao(oes):

e substituir x pory, em 4.1

2.3 A Sra. Sandra, da Secretaria do ABNT/CB-XXX, entregou os certificados de participacéo na
revisdo da ABNT NBR 00000 para os solicitantes.

6.6.7 No caso de Reunidao de Analise de Consulta Nacional, registrar o convite a todos que
enviaram recomendacdes ao Projeto de Norma durante a Consulta.
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EXEMPLO

As entidades ou empresas ou pessoas fisicas que enviaram recomendagbes ao PROJETO ABNT NBR
12721 durante a Consulta Nacional foram convidadas a participar desta reunido, conforme quadro a seguir.

Entidade ou empresa ou

pessoa fisica Endereco para o qual foi enviado o convite

AAAAA falcao@aaaa.com.br
BBBBB trodrigues@bbbb.com.br
XXXXX Av. Brig. Faria Lima, 1522 — 5° andar — conj. 506 — CEP:01451-001 —

Sao Paulo/SP

6.7 Assuntos tratados

6.7.1 Todos os assuntos da pauta da reunido e suas respectivas deliberagdes devem ser
registrados.

6.7.2 Recomenda-se que sejam registradas na Ata apenas as deliberag¢des da CE.
6.7.3 Devem ser indicados, em negrito, o(s) texto(s) em estudo, com numeracdo conforme
PI/DT 00.00.03 (Texto-Base, Projeto de Norma etc.) e o estagio atual dos trabalhos (inicio,

continuac&o do estudo ou Analise da Consulta Nacional).

EXEMPLO 1

Inicio do estudo do PROJETO DE REVISAO ABNT NBR ISO 10006, Sistemas de gestido da qualidade —
Diretrizes para a gestao da qualidade em empreendimentos.

EXEMPLO 2

Continuagdao do estudo do TEXTO-BASE 009:301.003-050, Regulador de pressdo para gases
combustiveis.

EXEMPLO 3

Inicio e término da analise da Consulta Nacional do PROJETO ABNT NBR 12274, Inspe¢cdo em
cilindros de ago, sem costura, para gases.
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EXEMPLO 4

Continuagao e término da analise da Consulta Nacional do PROJETO ABNT NBR 7995, Sinalizagcao
semaférica — Grupo focal semaférico em aluminio.

6.74 Todos os itens aprovados devem estar destacados no Projeto de Norma que sera
disponibilizado no ABNT Livelink, apos a reunido.

EXEMPLO

Continuagdao do estudo do TEXTO-BASE 026:070.001-005, Implantes para cirurgia — Materiais
metalicos — Preparagdo de superficie e marcagao.

A CE analisou e aprovou as alteragbes das Subsecbes 4.2 a 5.1. O Texto-Base com as alteragdes do dia
10.02.2015 esta disponivel no ABNT Livelink, no link:

https://isolutions.iso.org/ecom/livelink?func=Il1&objld=5231073&objAction=browse&viewType=1

6.7.5 Quando o assunto for a aprovag¢ao do Texto-Base, envio para Consulta Nacional e o tempo
em que o Projeto de Norma deve permanecer disponivel em Consulta Nacional, essas informacbes
devem ser registrados na Ata.

6.7.6 Quando do envio do Texto-Base Aprovado para editoragdo como Projeto de Norma para
Consulta Nacional, a CE também deve registrar que, caso o referido Projeto de Norma nao receba
recomendacbes de reprovagao com objecao técnica justificada, ele sera considerado aprovado
para publicagdo como Norma Brasileira, ndo havendo necessidade de realizacdo de Reunido de
Anadlise da Consulta Nacional.

EXEMPLO

A Comisséo de Estudo aprova o TEXTO-BASE XXX:XXX.XXX-XXX e o encaminha a ABNT/DT/GPR para
ser submetido a Consulta Nacional por XX dias, ressaltando que se as recomendacgfes/sugestdes recebidas
apos a referida Consulta forem pela aprovagédo sem restricdes, ndo havera necessidade de se realizar uma
nova reunido para aprovar o Projeto de Norma, ficando este automaticamente aprovado como Norma
Brasileira.

6.7.7 O tempo de Consulta Nacional do Projeto de Norma pode ser de:
a) 30 dias (para Norma idéntica a uma Norma Internacional ou 2°, 3°, n... Projeto de Norma);

b) 60 dias (para Norma nova ou para revisdo de Norma); ou
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c) 90 dias (quando a CE considera importante um tempo maior para o Projeto de Norma em
Consulta Nacional).

6.7.8 Quando o assunto for a Analise da Consulta Nacional, a Ata deve ser identificada como "Ata
de Reunido Especial de Analise da Consulta Nacional" (ver 6.1.3).

6.7.9 A Ata Especial deve conter apenas a Analise da Consulta Nacional dos Projetos. A Ata
Especial ndo pode conter o estudo de outros Projetos de Norma.

6.7.10 As seguintes informacdes devem ser registradas na “Ata de Reunido Especial de Analise da
Consulta Nacional”:

a) numero e titulo do Projeto de Norma analisado;

b) quadro indicando a quantidade das recomendagbes recebidas durante a Consulta Nacional
(por tipo de recomendacao e total de recomendacdes);

c) relacao dos nomes de todos que recomendaram:
— aprovacao sem restricoes;
— aprovagao com observagdes de forma;
— reprovagao por objecdes técnicas;
d) aprovacao do Projeto de Norma para encaminhamento a ABNT/DT/GPR;

e) aprovacgao para nova Consulta Nacional, se houver alteragdes técnicas em seu conteudo.
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EXEMPLO

» Inicio e término da Analise da Consulta Nacional do PROJETO ABNT NBR 10721, Extintores de
incéndio com carga de po.

Titulo em inglés: Fire protection equipment — Fire extinguishers using powder.

O PROJETO ABNT NBR 10721 recebeu as seguintes recomendagdes durante a Consulta Nacional:

Recomendagao Qtde.
Aprovar — Sem restricdes 00
Aprovar — Com observacgdes de forma anexadas 02
Reprovar — Por obje¢des técnicas anexadas 01
TOTAL 03

a) Recomendaram a aprovagao sem restri¢cdes:

— Na&o houve.

b) Recomendaram a aprovagéo com observagdes de forma:

— Aaaaag;

— Bbbbbb.

c) Recomendaram a n&o aprovacgao por objegbes técnicas anexadas:
— Ceccccec.

Todas as deliberagdes da CE a respeito das recomendagdes ao Projeto de Norma recebidas durante a
Consulta Nacional estdo descritas na Folha de Tabulagao, anexada a esta Ata.

Concluida a andlise da Consulta Nacional, a CE aprova o PROJETO ABNT NBR 10721 para
homologagao e publicagdo como Norma Brasileira.

6.8 Outros assuntos

Devem ser relacionados todos os assuntos que ndo constavam na pauta e que a CE julgou
pertinente, como solicitagdes gerais ao Secretario da CE, solicitagdo de envio de convite a novos
participantes, registro do programa de trabalho, proposta de alteragdo de data e local de reunides,
entre outros.
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EXEMPLO

4 Outros assuntos

4.1 A CE solicita a Secretaria do ABNT/CB-025 o acesso a ISO 17021-1 para estudo na préxima reunido.
4.2 A CE aprovou as seguintes datas de reunides, com local a definir:

- 18 de julho de 2015;

- 22 de agosto de 2015.

6.9 Informacgdes da préxima reuniao

6.9.1 Devem ser registrados a data, os horarios de inicio e de previsdo do término e o local da
proxima reuniao.

6.9.2 Em caso de reunidao remota, devem ser registrados os locais dos pontos focais.

EXEMPLO

5 Préxima reuniao (reunidao remota)

DATA: 27.08.2016 HORARIO: 10:00 — 16:00
LOCAL: ABNT

Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Rio de Janeiro/RJ
PONTO FOCAL: SEBRAE/NA
SGAS - Quadra 605, Conjunto A — Brasilia/DF
ORDEM DO DIA: Inicio da elaboracdo do TEXTO-BASE 087:000.000-012.

Esta Ata também é um convite para a proxima reuniao, conforme data, local e horario acima. Favor
confirmar sua presenca.

6.9.3 Deve ser descrita qual sera a ordem do dia: inicio, continuacdo e/ou conclusdo dos
trabalhos.

6.9.4 Apods a ordem do dia, deve ser colocado o seguinte texto:

“‘Esta Ata também é um convite para a proxima reunido, conforme data, local e horario acima.
Favor confirmar sua presencga”.
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EXEMPLO
5 Préxima reuniao
DATA: 27.08.2010 HORARIO: 10:00 — 16:00
LOCAL: ABNT

Av. Treze de Maio, 13 — 28° andar — Rio de Janeiro/RJ
ORDEM DO DIA: Inicio da revisdo da ABNT NBR XXXX.

Esta Ata também é um convite para a proxima reuniao, conforme data, local e horario acima. Favor
confirmar sua presenca.

6.9.5 No caso de reunido de Analise da Consulta Nacional, se ndo houver necessidade de
agendar outra data para terminar a andlise das sugestdes, o especificado em 6.9.3 nao é aplicavel.

6.10 Documentos complementares
6.10.1 Lista de presencga

6.10.1.1 A lista de presenca deve ser elaborada pelo Secretario da CE e deve ser preenchida pelos
presentes na reunido.

NOTA O Anexo B apresenta o modelo de lista de presenga com a classificagdo das Partes Interessadas
de acordo com o PI/DT 00.00.11.

6.10.1.2 Quando a reunido acontecer em dois ou mais dias, a reunido deve ter uma lista de
presenga para cada dia.

6.10.1.3 Quando ocorrer mais de uma reunido da mesma CE em um mesmo dia, com convites
distintos, deve ser elaborada uma lista de presenca para cada reuniao.

6.10.1.4 Em caso de reunido remota com acesso em um ou mais pontos focais, a reunido deve ter
uma lista de presenca para cada ponto focal.

6.10.1.5 Em caso de reunido remota com acesso individual a presenga é confirmada pelo relatério
de acesso remoto, que deve ser arquivado junto a lista de presenca.

6.10.1.6 Ao final da reuniao, o Coordenador deve invalidar os campos em branco na lista de
presenca e rubrica-la, a fim de confirmar esta acdo. Na impossibilidade do Coordenador invalidar
0s campos em branco da lista de presenca, devido a existéncia de pontos de acesso remoto, ele
deve indicar um responsavel por esta agao, registrando este fato no expediente da reuniao.

6.10.2 Folha de Tabulacao e Resultado da Analise da Folha de Tabulagao

6.10.2.1 No caso de Reunido Especial de Analise da Consulta Nacional, a Folha de Tabulacio
deve ser elaborada pelo Secretario da CE, contendo todas as deliberagdes da CE.
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6.10.2.2 Todas as alteracbes que precisem ser efetuadas no Projeto de Norma Aprovado, oriundas
de sugestdes que foram aceitas ou aceitas parcialmente, devem ser incluidas no Resultado da
Analise da Folha de Tabulacgao.

NOTA O Anexo B apresenta os modelos de Folha de Tabulagido e de Resultado da Analise da Folha de
Tabulagao.

7 Arquivo

7.1 A Ata deve ser disponibilizada no ABNT Livelink. Todos os participantes inscritos na CE
devem ter acesso a Ata. No caso de Ata Especial, a Folha de Tabulagdo também deve ser
disponibilizada.

7.2 Recomenda-se que a pasta “Atas” seja organizada pela Secretaria do ABNT/CB ou do
ABNT/ONS por ano.

7.3 No caso de envio do Texto-Base Aprovado para editoracdo como Projeto de Norma para
Consulta Nacional ou do Projeto de Norma Aprovado para publicagdo como Norma Brasileira, a
Secretaria do ABNT/CB ou do ABNT/ONS deve enviar uma copia da Ata, da lista de presenca e da
Folha de Tabulagdo com o Resultado da Anadlise da Folha de Tabulagdo, se existente, para a
ABNT/DT/GPR, conforme PI/DT 00.00.02.

7.4 Recomenda-se que 0s arquivos originais da Ata e da lista de presenca (também em papel)
sejam mantidos até a revisao da Norma. Os arquivos do ABNT Livelink ndo podem ser excluidos
sem a autorizagao da ABNT/DT.
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Anexo A
Comissao de Estudo Especial

Este Procedimento aplica-se integralmente a ABNT/CEE, exceto pelo seguinte:

— em4.1;6.5.2; 7.2 e 7.3, no caso de Comissao de Estudo Especial (ABNT/CEE), a Secretaria é

de responsabilidade da ABNT/DT, que pode delegar a um ABNT/CB ou ABNT/ONS. Nos
casos em que a Secretaria seja exercida por um ABNT/CB ou ABNT/ONS, permanece o

estabelecido em 4.1; 6.5.2; 7.2 e 7.3 respectivamente;

— em 6.1, no cabegalho da Ata, o numero e o0 nome da ABNT/CEE devem ser escritos em

negrito e em fonte Arial 12, no canto superior esquerdo do cabegalho.

EXEMPLO

Especial de Responsabilidade Social

ATA

FORO NACIOMAL DE NORMALIZACAQ

CERTIFICADORA DE PRODUTOS E SISTEMAS

ABNT/CEE-111 — Comissao de Estudo qBNr ASSOCIACAD BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS
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Anexo B
Modelos
B.1 Lista de presencga
Comité Brasite " @BH} T
Comité Brasileiro de [Nome do Comité] W) cerncaoas semoumase s
LISTA DE PRESENGA

CE-2C00 000 XXX - Comisséo de Estudo de [Nome da Comisséo]

N* REUNIAO / 2019 DATA: dd.mm.aaaa INICIO: hh:mm |TERMINO: hh:mm

LOCAL: [Enderago]

COORDENADOR: [Mome] SECRETARIO: [Nome]

ANALISTA ABNT: [Nome]

Clas'.se de Partes Interessadas para produtos: (1) Produtor; (2) Consumidor Intermediario; (3) Consumidor Final; (4) C)rg:'acs Técnicos; (5) Fornecedor de Insumos;

(&) Crgde reguladorregulamentador/acreditador; (7) Crganismo de avaliagdo da conformidade; (8) Fomecedor do servigo; (9) Empresa de Capacitagio; (10) Empresa onde
o sistema sera implantado; (11) Empresa implantadora do sistema; (12) Pessoas objeto da qualificago; (13) Empresa que fornece a mao de obra; (14) empresa que utiliza a
méo de obra.

MPE: Micro e Pequena Empresa

EMPRESA/ENTIDADE |CLASSE | MPE | RUBRICA NOME (EM LETRA DE FORMA) TELEFONE E-MAIL

B.2 Folha de Tabulagao

ABENTICE- XXX i
Progeta SENT MER MEXXK

TRBULADAD D05 COMENTARIOS

Faragrafiai
Figiiral Dviee: hi B
! Praposts de mudses ;
Tatssla {pestificativa pera musdangal itk io i, Inciuirse haxss fnaf)
K=t

Bagin'
3

Propossaiilia
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B.3 Resultado da Analise da Folha de Tabulagao

@ RESULTADD DA AMALISE DA FOLHA DE TABARLACAD

ABNT NBR XXXX:AAAA
RESULTADO DA ANALISE DA FOLHA DE TABULAGAD
Em casa 38 pequenas alleragies, salas deven ser deslacacss

« Paginag XXX, Sapdo XXX, Subsepds KK

|Feedid M Ews] US4 ib etk uUE por, <Tasle & Gy lofck s

informar o localzagie da afnragic cxpressa re Foha de Tabulbcdo o o quo deve: zer alteroda,

NAD TEM VALOR BORMA TV

12
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qmr RESULTADO DA AMALISE DA FOLHA DE TABULAGAD

EXEMPLOS:
+ [Pagina 40, Subse¢io B.1, Tabela B.1, 4" Linha, 2* Caoluna

Sutbshituir "0, 454" por “18°

+« Pagina 32, Subseddo 5.3.2, Tabela 5

Excluir

» Pagina 3, Subsecio 3.2, Figura 1, Titulo
Substituir por

Figura 1 — Pardmetros para &8 Equagdc 5

» Pagina 12, Sagao 5. 2" paragrafo, 3* linha

Sutsfituir 'referénciaz” por “refersnciais”

« Pagina 8 Subseio 453, 3° paragralo

Exciur MOT#A

« Pagina 4, Subseclo 5.1, apés 2° paragrafo

Ineiuie:

Dewvem ser anotadas quaisquer medificagdes visuais cbservadas nos corpos de prova apds o periodo
de emvethecimants. Os corpos de prova ensalades a flexdo, apés o envelhecimento acelerado, nde
podem apresentar fissuras ou rompimento nas temperaturas indicadas no item & da Tabela 1.

« Pagina & Subsepio 5.5, alinea b)

SUBENIAE par,

by de forma mals precisa, por meio de um makr conhecimento do processo do avaliaglo da
adequagio ao uso (por exemplo, usando a APl SYSASME FFS-1). para obtencio de

informactes, como dimensdes criticas de trincas.

MAQ TEM VALOR NORMATIVOD
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