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Preambulo

A atividade de Normalizagdo é regida por regras e procedimentos estabelecidos pelas organizacdes
nacionais, europeias e internacionais de normalizacao.

As Regras e Procedimentos para a Normalizagdo Portuguesa (RPNP), estabelecidas pelo Instituto
Portugués da Qualidade (IPQ) enquanto Organismo Nacional de Normalizacdo (ONN), regulam a
atividade de normalizacdo nacional e compreendem os procedimentos, orientacdes, direitos e deveres
de todas as entidades e pessoas que intervém na atividade normativa em Portugal, permitindo assim,
demonstrar, perante terceiros, de forma rigorosa e transparente, como funciona, se desenvolve e é
coordenada a atividade de normalizacdo em Portugal.

As RPNP sao constituidas por quatro documentos auténomos, mas complementares:
— RPNP - 010 - Organismos de Normalizag¢do Setorial (ONS) - Processo de qualifica¢do e atribui¢des

— RPNP-030 - Comissdes Técnicas de Normalizacdo (CT) - Processo de criacdo, atribuicdes e
funcionamento

— RPNP - 040 - Documentos Normativos Portugueses - Tipologia, homologacdo, aprovacao, revisao e
anulacao

— RPNP - 041 - Documentos Normativos Portugueses - Principios e Regras gerais para a estrutura e
redacdo

As RPNP, bem como os modelos obrigatorios (Mod-DNOR) e outros recursos de apoio, necessarios ao
cumprimento dos procedimentos e ao desenvolvimento do trabalho de normalizacdo pelos
Organismos de Normalizacdo Setorial e pelas Comissdes Técnicas, encontram-se disponiveis no
website do IPQ, na area «Normalizacdo». O Anexo H destas RPNP contém o mapeamento de todos esses
modelos e recursos.

Esta 3.2 edigdo das RPNP 030 revé e substitui a sua versdo anterior de 2014 e a Errata 1/2016,
introduzindo as seguintes alteracoes:

1. Elimina a referéncia aos Organismos Gestores de Comissao Técnica (OGCT);
2. Esclarece o estatuto de Membro de Comissdo Técnica (4) e dos Vogais que os representam (3.6);

3. Estabelece comportamentos que podem motivar a exclusdo de um Membro (12.3, 12.11) e os
procedimentos a ter em conta para a eventual exclusao (6.4.3, 12.12);

4. Introduz, para duas situacdes especificas, a figura de Observador (4.5) e esclarece a figura de
Filiado (4.4);

5. Reorganiza e sistematiza as atribui¢des das Comissdes Técnicas (6) e das Subcomissoes (7) bem
como as responsabilidades de Presidente (8) e de Secretario (9);

6. Redefine as atribuicdes dos Grupos de Trabalho, esclarece o estatuto dos seus Peritos (10) e as
responsabilidades do seu Coordenador (11);

7. Introduz um modelo (Mod-DNOR-02-10) para elaboragdo da proposta de criacdo da Comissao
Técnica/Subcomissio (5.3);

8. Introduz a referéncia aos principios da normalizacdo - Principios nos quais se deve basear o
trabalho de normalizagdo e o funcionamento das Comissdes Técnicas (12);

9. Estabelece a possibilidade da Comissdo Técnica solicitar a assinatura de uma declaracdo de
participacdo na atividade de normalizacdo, para reforcar o comprometimento das entidades nas
Comissoes Técnicas (12.4);

10. Define a tipologia de relagdes que podem ser estabelecidas entre Comissdes Técnicas, as regras de
funcionamento de cada tipo de relagdo e os procedimentos para a sua constitui¢ao (Anexo B);
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Explicita a politica de inscricdo dos Vogais das Comissdes Técnicas nas plataformas europeias e
internacionais e os requisitos para participar nas reunides (Anexo C);

Atualiza o procedimento de credenciacdo dos Delegados nacionais e registo dos Peritos nacionais
nas reunides europeias e internacionais (Anexo D);

Introduz os seguintes anexos como documentos de apoio ao funcionamento das Comissodes
Técnicas: Codigo de conduta (Anexos E); Compromisso de confidencialidade e Declaracdo de
aceitacdo de Cédigo de Conduta (Anexo F); Boas praticas para a conducdo de reunides (Anexo G);

Introduz um anexo com o mapeamento de todos os modelos obrigatérios (Mod-DNOR) e outros
recursos utilizados no desenvolvimento do trabalho de normalizacdo (Anexo H).

As presentes RPNP-030 entram em vigor a 1 de maio de 2020, mas a sua versdo anterior
(RPNP - 030/2014) sé serd anulada no dia 31 de outubro de 2020 permitindo assim um periodo
transitorio de 6 meses para a implementagdo destas novas regras.
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1 Objetivo e campo de aplicacao

0 presente documento estabelece os requisitos gerais a que deve obedecer a composic¢ao, a criagdo, a
estrutura, o funcionamento, a desativacdo e a reativacdo das Comissdes Técnicas de normalizacao
portuguesas, descreve as suas atribuicdes e identifica as responsabilidades dos Presidentes,
Secretarios e Coordenadores de Grupos de Trabalho.

2 Referéncias

Os documentos a seguir referenciados sdo, no todo ou em parte, indispensaveis a aplicacdo deste
documento. Para referéncias datadas, apenas se aplica a edi¢do citada. Para referéncias ndo datadas,
aplica-se a ultima edicdo do documento referenciado (incluindo as emendas e corrigendas).

RPNP 010 Organismos de Normalizagdo Setorial (ONS) - Processo de qualificagdo e atribuicbes

RPNP 040 Documentos Normativos Portugueses - Tipologia, homologagdo, aprovagdo, revisdo e
anulagdo

NP EN 45020 Normalizagdo e atividades correlacionadas - Vocabuldrio geral

(ISO/IEC Guia 2:2004)

3 Termos e defini¢coes

Para os fins das presentes RPNP aplicam-se os termos e defini¢des constantes na NP EN 45020, bem
como os seguintes.

3.1 Organismo Nacional de Normalizacao (ONN)

Organismo reconhecido pela Lei para desempenhar as fungdes de gestdo e coordenacao do subsistema
de normalizacdo nacional, no dmbito do Sistema Portugués da Qualidade (SPQ), e para ser Membro
nacional nas organizagdes europeias e internacionais de normalizacao. Existe um Organismo Nacional
de Normalizacdo por cada pais. O Instituto Portugués da Qualidade, I.P. é o Organismo Nacional de
Normalizacao em Portugal.

3.2 Organismo de Normalizagdo Setorial (ONS)

Organismo publico, privado ou misto, reconhecido pelo Organismo Nacional de Normalizacdo para
exercer atividades de normalizacido num dado dominiod, no ambito do Sistema Portugués da
Qualidade, nomeadamente a coordenacdo de Comissdes Técnicas de Normaliza¢do, de acordo com o
estabelecido nas (RPNP - 010).

3.3 Organismo que coordena a Comissido Técnica
Organismo de Normalizacdao Setorial ou Organismo Nacional de Normaliza¢cdo, de acordo com o
definido em documento préprio (Protocolo de cooperagdo ou Informacao).

3.4 Comissao Técnica

Orgao técnico que visa a elaboragdo de documentos normativos e a emissdo de pareceres normativos,
em determinados dominios, no qual podem participar abertamente, de forma voluntdria e nao
remunerada, as entidades interessadas nas matérias em causa, traduzindo, tanto quanto possivel, uma
representacdo equilibrada dos interesses socioeconémicos abrangidos pelo seu ambito de atividade,
para que os documentos normativos possam representar um consenso (3.11) alargado, ser aceites
pelo mercado e efetivamente implementados.

1) Dominio de normalizagdo é um “Grupo de assuntos de normalizagdo relacionados entre si” de acordo com a NP EN 45020,
Subseccdo 1.3.
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3.5 Membro de Comissao Técnica

Todas as entidades que fazem parte da Comissdo Técnica, incluindo Entidades nacionais que
representam uma das categorias de partes interessadas (4.1), Técnicos a titulo individual (4.2), outras
Comissdes Técnicas (4.3), Filiados (4.4) e Observadores (4.5).

3.6 Vogal

Pessoa designada por um Membro da Comissdo Técnica para participar nos trabalhos de normalizacao
da Comissdo Técnica, ou pessoa independente que integrou a Comissdo Técnica como Técnico a titulo
individual (4.2).

3.6.1 Vogal efetivo

Pessoa designada por um Membro com direito a voto (4.1 e 4.3) para defender os interesses e
transmitir o sentido de voto da entidade que a designou, ou pessoa independente que integrou a
Comissao Técnica como Técnico a titulo individual (4.2).

3.6.2 Vogal suplente
Pessoa designada para substituir o Vogal efetivo (3.6.1) nos seus impedimentos por forma a garantir a
assiduidade (12.11) do Membro na Comissao Técnica.

3.6.3 Vogal votante
0 Vogal efetivo (3.6.1). O Vogal suplente (3.6.2) quando estd em substituicdo do vogal efetivo.

3.6.4 Vogal nao votante
0 Vogal suplente (3.6.2), exceto quando estd em substituicdo do vogal efetivo (3.6.1). O Filiado (4.4) e o
Observador (4.5). A pessoa designada por uma entidade nacional (4.1) na situacdo descrita em 4.1.5.

3.7 Grupo de Trabalho

Grupo criado pela Comissdo Técnica/Subcomissdo para a execu¢do de um conjunto de tarefas
especificas, de curta duragdo no ambito do trabalho de normalizagdo em curso, do qual fazem parte
Peritos (3.8) designados pelos Membros (3.5) da Comissao Técnica/Subcomissao. (Ver Seccdo 10).

3.8 Perito de Grupo de Trabalho
Pessoa designada pelos Membros da Comissdo Técnica/Subcomissdo, que é especialista nas matérias
tratadas no Grupo de Trabalho (10.1).

ATENCAO: O Perito de Grupo de Trabalho ndo deve ser confundido com o Técnico a titulo individual
(4.2) que tem o estatuto de Membro da Comissdo Técnica, nem com o Perito nacional (3.10).

3.9 Delegado nacional
Pessoa nomeada pela Comissdo Técnica, de entre Presidente, Secretario, Vogais ou Peritos, para
participar em reunido plenaria de Comité Técnico ou Subcomité Técnico europeu ou internacional.

3.10 Perito nacional
Pessoa nomeada pela Comissdo Técnica, de entre Presidente, Secretario, Vogais ou Peritos, para
participar em reuniao de Grupo de Trabalho europeu ou internacional.

3.11 Consenso

Acordo geral, caracterizado pela auséncia de oposicdo firme relativamente ao essencial do assunto,
proveniente de uma parte importante dos interesses envolvidos e obtido por um processo que procura
tomar em consideracdo os pontos de vista de todas as partes envolvidas e aproximar eventuais
posicdes divergentes.

NOTA: O consenso ndo implica necessariamente a unanimidade.

[NP EN 45020, 1.7]
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4 Composi¢cao da Comissdo Técnica

Cada Comissdo Técnica é composta por:

e um Presidente (8) eleito de entre os Vogais (3.6);

e um Secretario (9) nomeado pela entidade que coordena a Comissdo Técnica (3.3)
e Vogais (3.6) designados pelos Membros da Comissdo Técnica.

Tém o direito de ser Membros das Comiss6es Técnicas e de participar no seu trabalho:
4.1 Entidades nacionais

4.1.1 Entidades publicas ou privadas, com personalidade juridica prépria e sede social em Portugal,
relacionadas com o ambito da atividade de normalizacdo da Comissido Técnica e que representam uma
das categorias de partes interessadas da atividade de normalizacdo (Anexo A).

4.1.2 Cada entidade tem direito a um voto nas decisdes da Comissao Técnica e o direito a designar um
Vogal que representara os interesses da sua entidade no trabalho da Comissdo Técnica - Vogal efetivo
(3.6.1). O Vogal efetivo pode ser substituido, nos seus impedimentos, por um Vogal suplente (3.6.2),
que pode participar nas reunides e acompanhar os trabalhos em simultaneo com o Vogal efetivo.

4.1.3 O organismo que coordena a Comissao Técnica (3.3) podera fazer parte desta, como Membro;

4.1.4 Um Vogal podera representar mais do que uma entidade, desde que devidamente formalizada a
designacdo desse representante por parte das entidades envolvidas.

4.1.5 Apenas, em casos excecionais, devidamente justificados pela especificidade da entidade e das
matérias tratadas na Comissao técnica, a entidade pode solicitar a Comissdo Técnica a designagado de
mais do que um Vogal efetivo (3.6.1) (podendo perfazer o maximo de trés Vogais efetivos por
entidade). No entanto, o Membro mantém o direito a apenas um voto e deve indicar qual dos Vogais
efetivos é o responsavel por expressar esse voto. A Comissdo Técnica deve analisar a justificacdo,
decidir sobre a integracdo desse(s) Vogal(ais) e dar conhecimento da decisdo ao organismo que a
coordena (3.3).

4.2 Técnicos a titulo individual

4.2.1 Técnicos a titulo individual nacionais de reconhecida competéncia podem ser Membros da
Comissdo Técnica, apenas nos casos devidamente justificados, analisados e aprovados pela Comissao
Técnica.

EXEMPLO: Pode ser do interesse da Comissdo Técnica, e nesse sentido ser aprovada, a integracio como Membro de
profissionais liberais ou empresarios em nome individual, ou a permanéncia de um Vogal que deixou de representar um dado
Membro.

4.2.2 A integracdo de Técnicos a titulo individual deve ser devidamente justificada através do
curriculum vitae da pessoa, por forma a evidenciar a reconhecida competéncia nas matérias tratadas
na Comissdo Técnica.

4.2.3 O Técnico a titulo individual é nomeado como Vogal efetivo (3.6.1) tem direito a voto (3.6.3) e
pode ser eleito como Presidente (8) e/ou nomeado como Secretario (9) da Comissao Técnica.

4.3 Outras Comissoes Técnicas

Podem ser Membros das Comissdes Técnicas, outras Comissdes Técnicas com as quais esta estabeleca
uma Relacao de Tipo A - Interligacdo, com direito a voto (Anexo B), fazendo-se representar pelo seu
Presidente (8), Secretario (9) ou um Vogal (3.6).
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4.4 Filiados

Entidade, publica ou privada, convidada formalmente ou que se tenha proposto, para colaborar com a
Comissdo Técnica na execucdo de determinado projeto relacionado com o respetivo Plano de
Atividade. O Filiado tem direito a designar um Vogal sem direito a voto (3.6.4), tem acesso a
documentacio e pode fazer comentarios apenas nos assuntos relacionados com os objetivos da sua
colaboracdo. Esta situacdo s6 deve ocorrer nos casos em que ha necessidade efetiva da Comissao
Técnica em recorrer a entidades externas e deve ser uma participacdo delimitada no tempo, ou seja,
até a conclusao do projeto.

O Filiado podera ser uma entidade estrangeira e nesse caso deve ser assegurado o interesse nacional.

4.5 Observadores
0 estatuto de Observador aplica-se, exclusivamente, nos seguintes casos:

a) Comissdo Técnica nacional com quem a Comissdo Técnica estabeleceu uma Relacdo de Tipo A -
Interligacdo com o estatuto de Observador (Anexo B), fazendo-se representar pelo seu Presidente
(8), Secretario (9) ou um Vogal (3.6),

b) Organismos nacionais de normalizacdo de outros paises que, mediante solicitacdo formal ou como
consequéncia do resultado de um procedimento de Vilamoura?, poderdo participar (ativa ou
passivamente) nas atividades planeadas da Comissdo Técnica, fazendo-se representar por uma
pessoa que deverd ter competéncias na lingua portuguesa, idioma em que se desenvolvem os
trabalhos (12.5).

0 Vogal que representa a entidade Observadora na Comissao Técnica, ndo tém direito a voto (3.6.4)
mas podera apresentar comentarios e receber a documentagido para os assuntos relacionados com os
objetivos da sua participagao.

2) CENELEC Guide 8 ftp://ftp.cencenelec.eu/CENELEC/Guides/CLC/8 CENELECGuide8.pdf

Comissdes Técnicas de Normalizagdo (CT) - Processo de criagdo, atribui¢cdes e funcionamento Pagina 10 de 46
RPNP - 030/2020
Versdo 3/2020


ftp://ftp.cencenelec.eu/CENELEC/Guides/CLC/8_CENELECGuide8.pdf

IPQ 2020

4.6 Direitos e deveres de cada tipo de Membro, do Presidente e Secretario

Dever
Direitos de Observacgoes
Assidui-
Membro dade
Voto | Comentarios N2 d_e Docurzlen-
vogais tacao
(4.1) Sim Sim 1 efetivo Sim Sim Em casos justificaveis,
Entidade 1 suplente possibilidade de nomear
nacional até 3 Vogais (mantendo o
direito a apenas 1 voto)
(4.2) Sim Sim 1 Sim Sim Casos excecionais
Técnico a devidamente justificados
titulo
individual
(4.3) Sim Sim 1 efetivo Sim Sim Podem optar por ter
Outra 1 suplente apenas o estatuto de
Comissao Observador (4.5)
Técnica
(4.4) Nao Sim 1 Sim Nao Situagdes delimitadas no
Filiado tempo, de interesse para
Apenas Apenas a Comissdo Técnica e
relacionados relacionada para a execugio de
b,cotr,n 08 q com os determinado projeto de
objetivos ca objetivos da normalizacio
colabora(,‘ao Co]aboragao
(4.5) Nao Sim 1 Sim Nao Aplica-se,
Observador exclusivamente, nos dois
Apenas Apenas casos identificados em
relacionada com relacionada 45
os objetivos da com 0s T
participagdo objetivos da
participacdo
(8) Sim Sim 1 Sim Sim Nao tem direito a voto, se
Presidente a sua entidade optar por
(ver nomear outro Vogal (8.3)
observa
¢des)
9 Nao Sim 1 Sim Sim Tem direito a voto se nao
Secretéario for elemento externo a
(ver |Apenas editoriais Comissio Técnica (9.3)
observa e relativos as mas sim um vogal efetivo
¢des) regras e (3.6.1)
procedimentos T
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5 Criacdo da Comissdo Técnica
5.1 Entidade competente para criar a Comissdo técnica
5.1.1 As Comissoes Técnicas sdo criadas pelo Organismo Nacional de Normalizacao (3.1).

5.1.2 Podem ser criadas Comissdes Técnicas com uma durac¢do limitada no tempo, para realizar
trabalhos de normalizagdo especificos, findos os quais sdo desativadas. Essas Comissdes Técnicas
designam-se Comissdes Técnicas ad hoc (CTA).

5.2 Entidade proponente

A criacdo de uma Comissao Técnica pode resultar:

e dainiciativa do Organismo Nacional de Normalizac¢do (3.1),

e daproposta de um Organismo de Normalizacdo Setorial (3.2) ou

e da proposta de uma entidade externa.

5.2.1 Compete ao Organismo de Normalizacdo Setorial (3.2) coordenar as Comissdes Técnicas por si

propostas e que passam a fazer parte do seu Protocolo de cooperacdo com o Organismo Nacional de
Normalizagdo (3.1).

5.2.2 Compete ao Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1) coordenar diretamente as Comissdes
Técnicas criadas por sua iniciativa ou sob proposta de entidade externa, quando ndo se enquadram no
ambito dos Protocolos de cooperacdo com os Organismos de Normalizacdo Setorial existentes.

5.3 Reunido preparatdria e agdes prévias a apresentacio da proposta

A entidade proponente deve desenvolver acdes no sentido de elaborar a Proposta de criacdo da
Comissdo Técnica (5.4), utilizando o formulario préprio (Mod-DNOR-02-10) e realizar uma reunido
preparatéria, para a qual deve convidar as entidades que englobam todos os interesses
socioeconémicos abrangidos, para que venham a fazer parte como Membros (3.5) da futura Comissao
Técnica.

NOTA: Pretende-se garantir que a composi¢do da Comissdo Técnica tenha uma representatividade abrangente e equilibrada,

considerando as categorias de partes interessadas identificadas no Anexo A do presente documento, para que se possa
considerar o resultado do seu trabalho como traduzindo o consenso nacional (3.11).

Nesta reunido preparatoria, a Proposta de criagdo da Comissdo Técnica (Mod-DNOR-02-10) deve ser
completada e validada pelas entidades presentes e deve conter a informagdo necessaria ao processo
de analise e aprovacdo pelo Organismo Nacional de Normalizac¢do (3.1):

a) identificacdo da entidade proponente;
b) titulo e ambito de atividade da Comissdo Técnica, finalidade e justificacdo da proposta;

c) a indica¢do do programa de trabalho inicial e se este se relaciona com legislacdo europeia ou
politica publica e a identificacdo dos Comités Técnicos europeus e/ou internacionais que pretende
acompanhar;

d) indicacdo de documentos existentes que vao servir de base ao trabalho da Comissao Técnica;

e) identificacdo de relagdes entre o ambito proposto e o ambito de outras Comissdes Técnicas, com
as quais poderd haver necessidade de estabelecer relacdo (Anexo B);

f) identificacdo das categorias de partes interessadas relevantes (Anexo A) e lista de entidades que
ja tenham demonstrado ou confirmado interesse em integrar a Comissao Técnica;

g) indicacdo do Presidente (8) indigitado e do Secretario (9).
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5.4 Proposta de criacdo da Comissio Técnica

Apds a reunido preparatdria, a Proposta de criacio da Comissdo Técnica (Mod-DNOR-02-10) é
remetida, pela entidade proponente (5.2), ao Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1), para andlise
e aprovacao.

Para ser aprovada a Comissao Técnica deve:

a)

b)
c)

d)

ter no minimo quatro entidades de pelo menos duas categorias de partes interessadas diferentes
(Anexo A);

ter o Presidente (8) indigitado e o Secretario (9) identificado;

ter o ambito preciso, conciso e definidor dos limites do trabalho a desenvolver e nao deve
sobrepor-se ao Ambito de normalizacdo de outra Comissdo Técnica, devendo indicar o objetivo, as
areas normativas envolvidas ou os diversos aspetos relacionados com o seu ambito de atuacao,
como por exemplo, terminologia, requisitos técnicos, métodos de ensaio, natureza da prestacdo do
servico, etc. e se necessario, devera indicar as areas normativas que ficam excluidas do seu
ambito.

NOTA: Sempre que possivel devera fazer-se corresponder o ambito de atividade e o titulo das Comissdes Técnicas aos
dos correspondentes Comités Técnicos europeus e/ou internacionais que se propdem acompanhar.

ter o programa de trabalho inicial definido.

5.5 Criacao e identificacdo da Comissao Técnica

Ao aprovar a proposta de criacdo da Comissdo Técnica, o Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1)
identifica-a por sigla, nimero, titulo e ambito de atividade e regista-a na estrutura da normalizagdo
portuguesa.

A sigla da Comissdo Técnica pode assumir as seguintes designacdes, consoante sejam da area
eletrotécnica ou de areas nao eletrotécnicas, permanentes ou ad hoc:

CT (Comissdo Técnica permanente)
CTA (Comissao Técnica ad hoc)
CTE (Comissdo Técnica Eletrotécnica permanente)

CTEA (Comissdo Técnica Eletrotécnica ad hoc)

7 .

A numeracao das Comissdes Técnicas é sequencial, com excecdo da area eletrotécnica onde as
Comissoes Técnicas nacionais assumem o mesmo niimero do correspondente Comité Técnico europeu
e/ou internacional.

0 titulo e 0 ambito devem respeitar os requisitos indicados na Subsecc¢ao 5.4, alineab e c.

EXEMPLO
Titulo: CT 80 - Gestdo da qualidade e garantia da qualidade

Ambito: Preparacdo de normas e de outros documentos normativos no dominio geral da Gestio pela Qualidade,
incluindo normas relativas a Sistemas de Gestio da Qualidade e de Garantia da Qualidade e normas relativas as
respetivas técnicas e metodologias de apoio. Excluem-se deste ambito a preparagdo de normas especificas de produtos,
de aparelhagem e de equipamentos.
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5.6 Primeira reuniiao da Comissio Técnica

Apos a criagdo da Comissdo Técnica, o organismo que a coordena (3.3) convoca a primeira reunido, na
qual deve:

a) comunicar:
e aidentificacdo que lhe foi atribuida;
e adata da sua constituicao formal;
e alista de Membros que compdem a Comissao Técnica, no momento;

e outras informagdes pertinentes, sobre o funcionamento da Comissdo Técnica e da atividade de
normalizacdo, transmitidas pelo Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1), nomeadamente a
documentacio relevante de suporte a atividade de normaliza¢do (Anexo H)

b) tomar as seguintes decisdes:
e promover e ratificar a eleicdo do Presidente;

e aprovar o Plano de Atividades (12.5.1) (Mod-DNOR-02-02) e o Programa de Normalizacdo
(12.5.3) (Mod-DNOR-02-03), consolidando o programa de trabalho inicial proposto na reunido
preparatéria (5.3, c);

e aprovar o dmbito, a composigdo (4) e, quando necessario, a estrutura Subcomissdes [(7) e
Grupos de Trabalho (10)], utilizando o Formulario de CT (Mod-DNOR-02-01);

e analisar e definir se devem ser convidadas mais entidades com vista a garantir a
representatividade equilibrada de todas as partes interessadas consideradas pertinentes
(Anexo A);

e agendar a(s) préxima(s) reunido(oes).

ApOs a primeira reunido, os documentos identificados na alinea b) sdo enviados, pelo Presidente ou
Secretario, ao organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3).

6 Atribuicoes da Comissao Técnica

6.1 Elaborar documentos normativos portugueses, de acordo com as Regras e Procedimentos para a
Normalizagao Portuguesa (RPNP - 040 e RPNP - 041) e demais diretrizes provenientes do Organismo
Nacional de Normalizacdo (3.1), que reflitam as necessidades de normalizacdo para o setor de
atividade em questao.

6.2 Participar na elaboracdo de documentos normativos das organizacdes europeias e/ou
internacionais de normalizacdo ou em atividades de indole similar, desenvolvendo as seguintes acdes:

6.2.1 Garantir que todas as votagdes sdo efetuadas de acordo com os procedimentos e dentro dos
prazos.

6.2.2 Formular parecer sobre a documentacdo proveniente dos 6rgaos técnicos dessas organizagoes,
nomeadamente sobre os projetos de documentos normativos europeus e/ou internacionais com vista
a preparagdo do respetivo voto nacional pelo Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1) ou a votagdo
direta na fase de working draf.

ATENCAO: Quando se trata de documentos normativos do CEN ou CENELEC, os pareceres referidos
nesta subseccdo devem indicar se existe legislacdo portuguesa que contradiga o projeto de norma,
para que o Organismo Nacional de Normaliza¢do (3.1) possa fazer, dentro dos prazos, a notificacdo do
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Desvio-A e das Condi¢cdes Nacionais Especiais3), as organizacdes europeias de normalizacdo e a
comunicacdo a entidade legisladora nacional para que esta proceda a revisao da legislacdo em questao.

6.2.3 Fazer-se representar, por intermédio de Membros designados pela Comissao Técnica (Anexo C),
nas reunides dos 6rgdos técnicos das organizacdes europeias e/ou internacionais, cumprindo os
requisitos para a credenciacdo de Delegados nacionais e nomeacdo de Peritos nacionais (Anexo D) e
dando conhecimento prévio fundamentado ao organismo que coordena a Comissao Técnica (3.3).

6.3 Dar parecer, prestar esclarecimentos e pronunciar-se do ponto de vista técnico sobre os seguintes
assuntos, remetendo dentro dos prazos estabelecidos a informacdo ao organismo que coordena a
Comissao Técnica (3.3):

e questdes inerentes a publicacdo e aplicagdo dos documentos normativos, no seu ambito de
atividade;

e projetos de diplomas legais ou outros documentos que lhe sejam remetidos, para parecer pelo
organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3);

e reclamacdes recebidas;
e outros assuntos solicitados pelo organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3) ou pelo

Organismo Nacional de Normalizacao (3.1).

6.4 Gerir a composicdo da Comissao Técnica garantindo a representatividade equilibrada das partes
interessadas relevantes e o seu funcionamento eficaz:

6.4.1 Avaliar e decidir, em reunido plenaria ou por votacdo por correspondéncia, sobre a entrada de
novos Membros para a Comissdo Técnica, de acordo com as RPNP e as Regras de funcionamento da
Comissdo Técnica (12.12) e remeter a sua decisdo ao organismo que a coordena (3.3), devendo a
recusa ser justificada.

6.4.2 Monitorizar o equilibrio da representatividade das partes interessadas na Comissao Técnica e
propor ao organismo que a coordena (3.3) a adocdo de medidas para aumentar a participagdo das
categorias ndo representadas ou sub-representadas;

6.4.3 Monitorizar a assiduidade dos Membros (3.5) para avaliar e decidir sobre a necessidade da sua
exclusao.

6.4.4 Eleger o Presidente da Comissdo Técnica.

6.5 Definir a estrutura da Comissdo Técnica, criando e desativando Subcomissdes (7) e/ou Grupos de
Trabalho (10), sempre de acordo com os procedimentos e as diretrizes do Organismo Nacional de
Normalizagdo (3.1) e quando tal se justifique, nomeadamente:

e peladiversidade dos trabalhos que o seu ambito de atividade inclui;
e paraaumentar a eficacia do trabalho;

e pelanecessidade de adaptacgdo a estrutura europeia e/ou internacional dos 6rgaos técnicos que a
Comissdo Técnica acompanha.

3) De acordo com as Regras Internas CEN/CENELEC, Parte 2, Anexo E
https://boss.cen.eu/reference%20material/RefDocs/Pages/default.aspx
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6.6 Preparar e manter atualizada, nas bases de dados e plataformas existentes, toda a informacao e
documentagdo inerente a gestdo da Comissdo Técnica, remetendo-a, dentro dos prazos, para
aprovacdo do organismo que coordena a Comissao Técnica (3.3).

Para aprovacgao:

e Regras de funcionamento da Comissao Técnica (12.11);

e Plano de Atividades (12.5.1);

e Programa de Normalizacdo (12.5.3);

e Relatorio de Atividades (12.5.2);

e alteracdo a estrutura da Comissao Técnica (criacido ou desativacdo de Subcomissoes (7.2) e/ou
Grupos de Trabalho (7.2));

e alteracdo ao ambito e ao titulo da Comissao Técnica.
Para informacao:
e qualquer alteracdo a composicdo da Comissdo Técnica (entrada e saida de Membros e Vogais,

mudanca de Presidente e de Secretario);

6.7 Realizar, em articulacio com o organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3) ou em
colaboragdo com o Organismo Nacional de Normalizagdo (3.1), acdes de divulgacdo da atividade
normativa

6.7.1 Divulgar a sua atividade normativa pelos meios que entenda convenientes em articulacdo com o
organismo que coordena a Comissdo Técnica.

6.7.2 Participar, por intermédio de Membros por ela designados, em a¢des relacionadas com o seu
ambito de atividade, quando for solicitada pelo organismo que coordena a Comissdo Técnica.

6.7.3 Estabelecer relacdo com outras Comissdes Técnicas para a promog¢ido conjunta de acGes de
divulgacdo da normaliza¢io (Anexo B, Relacdo Tipo C), quando tal se justifica.

7 Subcomissao (SC)

7.1 Composicao da Subcomissao

Tém o direito de ser Membros da Subcomissdo e de participar no seu trabalho as entidades
identificadas na Seccdo 4.

7.2 Criacao e identificacdo da Subcomissao

7.2.1 As Subcomissoes sdo propostas e criadas pela respetiva Comissao Técnica.

7.2.2 A criacdo de uma Subcomissao justifica-se nos casos identificados em (6.5) e para a realizagdo de
trabalho prolongado e previamente programado.
7.2.3 A criacdo de uma Subcomissao deve cumprir o seguinte procedimento:

a) A Comissdo Técnica elabora e aprova a Proposta de criacdo da Subcomissao, utilizando o formulario
préprio (Mod-DNOR-02-10) que contém a informacdo necessdria ao processo de andlise e
aprovacao.

b) Para ser aprovada, a Subcomissao:
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e deve ter no minimo quatro entidades de pelo menos duas categorias de partes interessadas
diferentes (Anexo A);
e ter o Presidente (8) indigitado;

e 0s seus Membros ndo tém de ser, obrigatoriamente, Membros da Comissdo Técnica, sendo
conveniente, contudo, que o seu Presidente seja um Vogal da Comissdo Técnica;

e 0 seu ambito tem que estar dentro do ambito da Comissdo Técnica a que pertence.

c) Ao aprovar a Subcomissdo, a Comissdo Técnica identifica-a por sigla, nimero, titulo e ambito de
atividade.

d) A sigla faz-se acrescentando a sigla e nimero da Comissao Técnica, uma barra (/), a sigla (SC) e o
numero sequencial pela ordem em que sdo criadas as Subcomissoes dentro da Comissao Técnica.

EXEMPLO
CT 80/SC 1 - Conceitos e terminologia

e) Apds a criacdo da Subcomissdo, o Presidente da Comissdo Técnica convoca a primeira reunido da
Subcomissdo, que se deve realizar de acordo com os procedimentos referidos na Subseccdo 5.6,
estabelecidos para a primeira reunido de uma Comissio Técnica.

f) A Comissdo Técnica deve comunicar, ao organismo que a coordena, a decisdo da criacdo da
Subcomissdo, e manté-lo informado ao longo de todo o processo.
7.3 Atribuicées da Subcomissao

As atribui¢des da Subcomissdo sdo idénticas as da Comissdo Técnica (6) com a diferenca de reportar
diretamente a Comissdo Técnica, exceto quando indicado de outra forma nas Regras de funcionamento
da Comissao Técnica (12.12).

8 Presidente da Comissao Técnica/Subcomissao

8.1 Eleicao

Cabe ao organismo que coordena a Comissdo Técnica/Subcomissao (3.3) propor, de entre os Vogais
(3.6), um candidato a Presidente da Comissao Técnica/Subcomissio. Pode, no entanto, haver outros
candidatos de entre os Vogais.

O Presidente é um Vogal que é eleito na primeira reunido, pelos Membros com direito a voto da
respetiva Comissdo Técnica/Subcomissao.

0 mandato do Presidente é de trés anos, renovavel ap6s nova eleigao.

A eleicao do Presidente resulta do voto positivo da maioria simples dos votos expressos.

O Presidente da Comissdo Técnica da conhecimento da eleicdo do Presidente da Subcomissdo ao
organismo que coordena a Comissdo Técnica.

8.2 Codigo de conduta

No desempenho das suas fun¢des o Presidente deve observar o Cédigo de Conduta para Vogais e
Peritos das Comissdes Técnicas de normalizacdo (Anexo E) bem como o Compromisso de
Confidencialidade (Anexo F) relativamente aos quais deve ser informado no momento da sua
integracdo na Comissao Técnica/Subcomissao.

Na sua atuacdo enquanto Presidente deve respeitar os principios da isencdo, imparcialidade e
independéncia, desinvestindo-se da sua funcdo de representante de uma das partes interessadas.
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8.3 Direito de voto

O Presidente tem direito a voto. Para conferir ao Presidente maior grau de isencdo, imparcialidade e
independéncia no exercicio das suas atribuicdes, a entidade que o Presidente representa tem o direito
de nomear outro Vogal efetivo (3.6.1), que passara a ser o Vogal votante (3.6.3) (deixando o Presidente
de ter direito a voto).

8.4 Responsabilidades do Presidente

8.4.1 O Presidente da Comissao Técnica é o responsavel pela lideranca e gestdo geral da Comissao
Técnica, incluindo as suas Subcomissdes e Grupos de Trabalho e pelo cumprimento das respetivas
atribuicoes (6, 7.3 e 10.3).

8.4.2 O Presidente da Subcomissdo reporta ao Presidente da Comissdo Técnica e pode assegurar
simultaneamente o Secretariado da Subcomissao. Deve participar nas reunides plendrias da Comissdo
Técnica, como observador e relator e também como Vogal, se for esse o seu estatuto.

8.4.3 O Presidente da Comissédo Técnica/Subcomissio é responsavel por:

a) Presidir e conduzir as reunides, assegurando que:

e todos os pontos de vista expressos sao apresentados de forma adequada e sdo entendidos por
todos os presentes;

e as decisOes sdo claramente formuladas e disponibilizadas de forma escrita pelo Secretario, para
confirmacdo, de preferéncia, durante a reunido (Modelo - Lista Decisdes);

b) Mediar as diferentes posicdes assumidas pelos Membros na tentativa de obtencdo do consenso
(3.11);

c) Coordenar e dinamizar a atividade desenvolvida pela Comissdo Técnica/Subcomissao:
e manter arepresentatividade e a eficacia necessarias ao seu correto funcionamento;

e cumprir os prazos dos projetos de producdo de documentos normativos que integram o
Programa de Normalizagdo (12.5.3) da Comissdo Técnica;

e integrar os novos Vogais e Peritos (12.4);
e marcar as datas das reunides e estabelecer as respetivas ordens de trabalho;

e providenciar o envio oportuno, ao organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3), dos
documentos, informacdes e pareceres associados as atribui¢des (6) e ao funcionamento (12) da
Comissdo Técnica;

e articular com os Presidentes das Subcomissées e os Coordenadores dos Grupos de Trabalho a
execucdo do Plano de Atividades (12.5.1) da Comissao Técnica;

e presidir a primeira reunido das Subcomissdes e dos Grupos de Trabalho e nessa reunido dar
conhecimento das RPNP, das diretrizes provenientes do Organismo Nacional de Normalizagao
(3.1), das Regras de funcionamento da Comissdo Técnica e demais informacdes que julgue
necessarias.

d) Solicitar, por intermédio do organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3), a colaboracdo ou o
parecer de entidades para a analise de assuntos especificos e/ou pontuais em estudo, bem como o
estabelecimento de relagdes com outras Comissdes Técnicas/Subcomissdes, nomeadamente para
efeitos de gestdo de areas de interface (Anexo B);

e) Ser o porta-voz da Comissdo Técnica/Subcomissdo e representa-la sempre que nesse sentido for
convocado pelo organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3) ou pelo Organismo Nacional de
Normalizagao (3.1).
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9 Secretario da Comissdo Técnica/Subcomissao

9.1 Nomeacao
O Secretario é nomeado pelo organismo que coordena a Comissao Técnica (3.3).

0 Secretario podera ser um Vogal da Comissdo Técnica ou um elemento externo (p. ex. um técnico do
organismo que coordena a Comissdo Técnica).

Se for entendido necessario, o organismo que coordena a Comissdo Técnica poderd nomear
igualmente um Secretario para a Subcomissao.
9.2 Codigo de conduta

No desempenho das suas fung¢des o Secretdrio deve observar o Cddigo de Conduta para Vogais e
Peritos das Comissdes Técnicas de normalizacdo (Anexo E) bem como o Compromisso de
Confidencialidade (Anexo F) relativamente aos quais deve ser informado no momento da sua
integracdo na Comissdo Técnica.

Na sua atuacdo de Secretario, deve respeitar os principios da isencdo, imparcialidade e independéncia,
desinvestindo-se na sua atuacdo, nos casos em que se aplica, da sua fun¢do de representante de uma
das partes interessadas.

9.3 Direito a voto

O Secretario ndo tem direito a voto se for um elemento externo a Comissdo Técnica/Subcomissao.

0 Secretario tem direito a voto quando é um Vogal da Comissdo Técnica/Subcomissao.
9.4 Responsabilidades do Secretario

9.4.1 O Secretario é o responsavel por monitorizar, reportar e assegurar o progresso ativo do trabalho
da Comissdo Técnica/Subcomissdo e respetivos Grupos de Trabalho e deve fazer todos os esforcos
para que esse trabalho seja concluido de forma satisfatdria e dentro dos prazos.

9.4.2 O Secretario é também o responsavel por assegurar o cumprimento das RPNP e demais
diretrizes provenientes do Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1) e das organiza¢des europeias
e/ou internacionais de normalizagdo e por manter atualizada a informacao relativa a comissao técnica
nas plataformas informaticas existentes.

9.4.3 O Secretario, em estreita colaboragdo com o Presidente, é responsavel por:

a) Composicio e representatividade da Comissio Técnica

e Manter atualizada e reportar ao organismo que coordena a Comissdo Técnica, a informacdo
relativa a composicdo e a representatividade da Comissdo Técnica, Subcomissido e Grupos de
Trabalho;

o Integrar os Vogais e Peritos (12.4);

b) Documentos de trabalho

e Preparar editorialmente os documentos normativos durante a sua fase de desenvolvimento e
discussao na Comissdo Técnica/Subcomissdo, distribui-los pelos Membros e tratar os
comentarios recebidos;
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Preparar editorialmente os projetos de documentos normativos para inquérito publico, os
documentos normativos para publicacdo e o respetivo Relatério de aprovagdo de documentos
normativos (Mod-DNOR-01-02) e envid-los ao organismo que coordena a Comissdo Técnica
(3.3);

Compilar os comentarios recebidos no inquérito publico nacional (Mod-DNOR-01-06), no
processo de avaliacdo periddica dos documentos normativos (Mod-DNOR-01-13) e
(Mod-DNOR-01-14) e no processo de votacdo dos documentos normativos europeus e/ou
internacionais (ISO/IEC/CEN/CENELEC electronic balloting commenting template);

Distribuir toda a documentagao proveniente do Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1) e das
organizacdes europeias e/ou internacionais de normalizacao.

c) Gestao dos projetos

Ajudar na definicdo do Programa de Normalizacdo (12.5.3), no estabelecimento de prioridades e
prazos intermédios e finais para cada projeto de documento normativo (12.5.3 c), na elaboragio
do Plano de Atividades (12.5.1) e do Relatdrio de Atividades (12.5.2) e enviar ao organismo que
coordena a Comissdo Técnica (3.3) os modelos associados (Mod-DNOR-01-01), (Mod-DNOR-02-
02) e (Mod-DNOR-02-03).

Propor a alteragdo da tipologia do documento normativo em elaboragdo ou o cancelamento de
projetos que tenham ultrapassado, injustificadamente, o seu prazo de conclusao (12.5.3 c).

d) Reunides

Preparar, de acordo com as indicagdes do Presidente, a convocatéria e a ordem de trabalhos
para cada reunido;

Distribuir, com a antecedéncia minima de quinze dias de calendario, a ordem de trabalhos e toda
a documentacdo da mesma, bem como a indicacdo de outros documentos necessarios para
discussao durante a reunido;

Elaborar a lista de presencas;

Redigir e apresentar por escrito, preferencialmente durante a proépria reunido, as decisdes
tomadas durante a reuniao;

Assegurar, quando solicitado, a participacdo de Vogais via web e garantir que estes tém igual
oportunidade de apresentar e defender o seu ponto de vista;

Preparar a ata ou a lista de decisées de cada reunido, anotando em particular os pontos que
possam ter sido objeto de grande controvérsia ou para os quais ndo tenha sido possivel obter
consenso (3.11), as conclusdes obtidas e as decisdes tomadas;

Distribuir a ata ou a lista de decisdes no prazo maximo de 4 semanas depois da reunido;

Participar, sempre que possivel, nas reunides das Subcomissdes (no caso do Secretdrio da
Comissao Técnica).

NOTA: Estdo disponiveis no website do IPQ, na area «Normaliza¢do»/«Ferramentas de apoio CT e ONS» exemplos dos

seguintes documentos: Convocatdria, Ordem de trabalhos, Lista de presencas e Lista de decisdes.

e) Aconselhar/informar

Prestar aconselhamento e informacgdes ao Presidente da Comissdo Técnica, aos Presidentes das
Subcomissdes e aos Coordenadores dos Grupos de Trabalho acerca do progresso dos projetos.
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10 Grupo de Trabalho (GT)

10.1 Composicao dos Grupos de Trabalho

Os Grupos de Trabalho sdo constituidos por Peritos (3.8) nomeados pelos Membros da Comissao
Técnica/Subcomissio ou por entidades convidadas. Todos os Peritos (3.8) tém direito a voto.

O Perito (3.8) nomeado por entidade que faz parte da Comissdo Técnica/Subcomissao, pode ndo ser o
Vogal que representa essa entidade na Comissao Técnica/Subcomissao.

0 Perito (3.8) atua na sua competéncia de especialista nas matérias tratadas no Grupo de Trabalho, no
entanto, aconselha-se que mantenha o contacto com a entidade que o nomeou e com o Vogal na
Comissdo Técnica/Subcomissdo (no caso de ser uma pessoa diferente) para estar a par da posicdo da
entidade em relacdo as matérias e reportar o progresso dos trabalhos e as varias opinides existentes
no Grupo de Trabalho, no sentido de minimizar o risco de rejeicio do documento normativo numa fase
posterior.

10.2 Criagao dos Grupos de Trabalho
10.2.1 Os Grupos de trabalho sdo propostos e criados pela respetiva Comissao Técnica/Subcomissao.

10.2.2 A criacdo de um Grupo de Trabalho justifica-se para a execucdo de um conjunto de tarefas
especificas, de curta duracio e no ambito de trabalho de normalizacdo da Comissio
Técnica/Subcomissao e deve ser desativado quando todas as tarefas estdo concluidas.

10.2.3 O Grupo de Trabalho reporta a Comissdao Técnica/Subcomissdo que o criou, fica na sua
dependéncia direta e deve cumprir as suas orientacoes, relativamente as tarefas a realizar.

10.2.4 A criagdo de um Grupo de Trabalho deve cumprir o seguinte procedimento:

a) A proposta de criacio do Grupo de Trabalho é elaborada e aprovada pela Comissao
Técnica/Subcomissdo e deve indicar: se o Grupo de Trabalho fica dependente da Comissao
Técnica/ Subcomissdo; a sua a sigla; o titulo; a area de intervencdo e quais os Membros que
confirmaram interesse em integrar o Grupo de Trabalho indicando pelo menos um Perito (3.8);

b) Para ser aprovado:

e 0 Grupo de Trabalho deve ter Peritos (3.8) provenientes de, no minimo, dois Membros da
Comissao Técnica/Subcomissao;

e a area de intervencdo das suas tarefas tem que estar dentro do dmbito da Comissdo
Técnica/Subcomissao a que pertence;

e 0 Coordenador do Grupo de Trabalho (11) deve estar identificado.

by

c) A sigla faz-se acrescentando a sigla e nimero da Comissdo Técnica e/ou Subcomissdo, uma
barra (/), a sigla (GT) e o nimero que é sequencial pela ordem em que sdo criados na Comissao
Técnica/Subcomissio.

EXEMPLO
CT 46/SC2/GT 1 - Meios manuais e equipamentos de combate a incéndios.

CT 193/GT 3 - Operagdo de gruas.

d) Ao aprovar o Grupo de Trabalho, a Comissdo Técnica/Subcomissio identifica-a por sigla, nimero
e titulo.
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e) Apds a criacdo do Grupo de Trabalho, o Presidente da Comissdo Técnica/Subcomissdo convoca a
primeira reunido, onde o Coordenador do Grupo de Trabalho sera eleito (11).
f) A Comissao Técnica deve comunicar, ao organismo que a coordena, a decisdo da criagdo do Grupo
de Trabalho e manté-lo informado ao longo de todo o processo.

10.3 Atribuicées do Grupo de Trabalho

10.3.1 Redigir documentos de acordo com as orientac¢des, as especificacées de trabalho e os prazos
indicados pela Comissdo Técnica/Subcomissdo de que depende e de acordo com as Regras e
Procedimentos para a Normaliza¢do Portuguesa (RPNP - 040 e RPNP - 041).

10.3.2 Emitir pareceres sobre a avaliagcdo e o tratamento dos comentarios resultantes dos inquéritos
publicos de documentos normativos por si elaborados.

10.3.3 Emitir pareceres sobre o sentido de voto da Comissdo Técnica a documentos normativos
europeus e/ou internacionais.

10.3.4 Prestar aconselhamento técnico a Comissao Técnica/Subcomissdo quando solicitado.

10.3.5 Informar a Comissdo Técnica/Subcomissdo de todas as questdes que possam ser relevantes
para outras atividades e projetos da Comissao Técnica/Subcomissao.

11 Coordenador do Grupo de Trabalho

11.1 Eleicdo

0 Coordenador do Grupo de Trabalho é um Perito do Grupo de Trabalho que é eleito na primeira
reunido pelos Peritos que o constituem.

A eleicdo do Coordenador do Grupo de Trabalho resulta do voto positivo da maioria simples dos votos
eXpressos.

0 mandato do Coordenador do Grupo de Trabalho ¢é de trés anos, renovavel apds nova eleicdo pelos
respetivos Peritos.
11.2 Codigo de conduta

No desempenho das suas fun¢des o Coordenador do Grupo de Trabalho deve observar o Cédigo de
Conduta para Vogais e Peritos das Comissdes Técnicas de normalizacdo (Anexo E) bem como o
Compromisso de Confidencialidade (Anexo F) relativamente aos quais deve ser informado no
momento da sua integracdo na Comissao Técnica.

Na sua atuacido de Coordenador do Grupo de Trabalho, deve respeitar os principios da isencdo,
imparcialidade e independéncia, desinvestindo-se na sua atuagdo, nos casos em que se aplica, da sua
funcdo de representante de uma das partes interessadas.

11.3 Direito a voto

0 Coordenador do Grupo de Trabalho tem direito a voto no ambito do Grupo de Trabalho.
11.4 Responsabilidades do Coordenador do Grupo de Trabalho
11.4.1 Coordenar e dinamizar a atividade do Grupo de Trabalho.

11.4.2 Assegurar a lideranca e o secretariado.
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11.4.3 Mediar as diferentes posicdes assumidas pelos Peritos na tentativa de obtencdo do consenso
(3.11).

11.4.4 Distribuir pelos Peritos os documentos necessarios ao funcionamento do Grupo de Trabalho.

11.4.5 Enviar ao Presidente da Comissdo Técnica/Subcomissdo de que depende os documentos
normativos ou pareceres elaborados pelo Grupo de Trabalho.

11.4.6 Propor ao Presidente da Comissdo Técnica/Subcomissdo de que depende a colaboracio de
outras entidades e Peritos, sempre que o entenda necessario.

11.4.7 Ser o porta-voz do Grupo de Trabalho e representa-lo sempre que nesse sentido for convocado
pelo Presidente da Comissao Técnica/Subcomissio de que depende.

11.4.8 Participar nas reunides plenarias da Comissdao Técnica/Subcomissdo, como observador e
relator e também como Vogal, se for esse o seu estatuto.

12 Funcionamento da Comissao Técnica®

12.1 Apoio logistico

0 organismo que coordena a Comissao Técnica (3.3) deve providenciar o apoio logistico necessario ao
seu funcionamento e desenvolvimento dos trabalhos.

12.2 Principios da normaliza¢ao

As Comissdes Técnicas desenvolvem o seu trabalho cumprindo os principios da normalizacdo
estabelecidos internacionalmente e adotados a nivel europeu: Transparéncia; Abertura e Paridade;
Desenvolvimento sustentavel; Imparcialidade e Consenso; Efetividade e Relevancia; Coeréncia. 5

Dentro destes principios, a Comissdo Técnica deve assegurar que a andlise das matérias que estdo a
ser normalizadas tém em conta:

e a transversalidade de género podendo, nesse sentido, promover uma maior equidade entre o
género feminino e masculino na composicao da Comissdo Técnica®);

e 0 seu o contributo para a satisfacdo dos 17 Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel (ODS)
estabelecidos pela Organizacdo das Nagdes Unidas (ONU) ou outros objetivos estratégicos
estabelecidos a nivel nacional ou internacional.

12.3 Cédigo de Conduta

Os Vogais e os Peritos no exercicio da sua atividade devem observar o Cédigo de Conduta para Vogais
e Peritos das Comissdes Técnicas de normalizacdo (AnexoE) bem como o Compromisso de
Confidencialidade (Anexo F) relativamente aos quais devem ser informados no momento da sua
integracdo na Comissdo Técnica. O incumprimento reiterado do Cédigo de Conduta podera constituir
motivo de exclusdo do Membro (3.5) ou do Vogal (3.6).

4) Comissio Técnica incluindo as suas Subcomissdes e Grupos de Trabalho.

5) Principios da normalizacdo - website do IPQ, na area «Normalizagcdo»/«Ferramentas de Apoio CT e ONS», redagdo
elaborada com base no ISO/IEC GUIDE 59; CEN-CENELEC GUIDE 22; Regulamento (UE) N.2 1025/2012.

6) «Declaracdo para a transversalidade de género nas normas e no processo de normalizacdo» da UNECE, assinada pelo
Instituto Portugués da Qualidade em maio de 2019.
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12.4 Integracao de Vogais (3.6) e Peritos de Grupos de Trabalho (3.8)

No momento da sua integracdo, o Vogal da Comissdo Técnica/Subcomissdo ou o Perito do Grupo de
Trabalho, para além da informacdo sobre o Cédigo de Conduta (Anexo E) e Termo de
confidencialidade (Anexo F), deve ser igualmente informado e esclarecido, pelo Presidente, Secretario
ou Coordenador do Grupo de Trabalho, sobre os principios, as regras e os procedimentos da atividade
de normalizacdo e onde se encontra a informacao e a documentacao de apoio ao trabalho normativo.

A Comissdo Técnica podera solicitar a entidade que designou o Vogal ou o Perito, o preenchimento de
uma Declaracdo de participa¢do nas atividades de normaliza¢do, com a indicagdo do Vogal ou Perito
designado.

NOTA: Esta disponivel no website do IPQ, na area «Normalizagdo» /«Ferramentas de apoio CT e ONS» um exemplo de Declaragao.

A integracdo dos Vogais e Peritos torna-se efetiva a partir da data da sua primeira participagdo na
reunido da Comissao Técnica/Subcomissido ou Grupo de Trabalho.
12.5 Abordagem da gestdo de projetos e de planeamento eficaz

As Comissdes Técnicas devem gerir a sua atividade utilizando as ferramentas e as metodologias
disponibilizadas pelo Organismo Nacional de Normalizagdo (3.1) e adotar, no desenvolvimento dos
documentos normativos do seu Programa de Normalizacdo, a abordagem da gestdo de projetos
(1 norma = 1 projeto).

12.5.1 Plano de Atividades

a) Cada Comissdo Técnica deve preparar, em colaboragdo com o organismo que a coordena (3.3), um
Plano de Atividades anual (Mod-DNOR-02-02), o qual devera considerar:

e aanalise e atualiza¢do do seu Programa de Normalizagao (12.5.3);

e 0 enquadramento econdmico e tecnoldgico do seu ambito de atividade e as necessidades do
mercado;

e asnecessidades de divulgacdo e promocao da atividade de normaliza¢do no seu setor;

e adindmica e os recursos atuais da Comissao Técnica.

b) A Comissao Técnica deve, até 31 de dezembro, aprovar e enviar para validacao, ao organismo que a
coordena (3.3), o Plano de Atividades do ano seguinte.

c) O Plano de Atividades deve ser monitorizado ao longo do ano e as atividades executadas devem ser
registadas, podendo ser introduzidas alteragdes por decisdo da Comissdo Técnica, por proposta do
organismo que a coordena (3.3) ou do Organismo Nacional de Normalizagao (3.1).

12.5.2 Relatorio de Atividades

a) No final de cada ano, cada Comissao Técnica deve preparar, em colabora¢do com o organismo que a
coordena (3.3), o Relatério de Atividades (Mod-DNOR-02-03), o qual deve incluir as atividades
executadas pela Comissdo Técnica no ano anterior e a justificacdo dos desvios face ao Plano de
Atividades.

NOTA: Faz parte integrante do Relatério de Atividades o controlo do Programa de Normalizagio (12.5.3) com a comparacio
entre os documentos normativos com data de edigdo prevista para o ano em andlise e os documentos normativos
efetivamente entregues ao Organismo Nacional de Normalizagao (3.1) para edicao.

b) A Comissdo Técnica deve, até 15 de janeiro, aprovar e enviar para validacdo, ao organismo que a
coordena (3.3), o Relatério de Atividades do ano anterior.
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12.5.3 Programa de Normalizacdo

a) O Programa de Normalizacdo é o conjunto das intengdes de elaboracdo de documentos normativos
portugueses, propostas pela Comissdo Técnica, e respetivas datas limite de envio ao Organismo
Nacional de Normalizacao (3.1). Cada intencdo de elaboraciao de documento normativo oficializa-se
através da Ficha de Registo de Documento Normativo (Mod-DNOR-01-01).

NOTA: O conjunto de todos os programas de normalizagdo propostos pelas Comissdes Técnicas e pelos organismos que
coordenam as Comissdes Técnicas (3.3), constitui o Plano de Normaliza¢do do Organismo Nacional de Normaliza¢do (3.1),
que é anualmente notificado, por este organismo, as organizagées europeias de normalizacdo, no ambito do
Regulamento (UE) n.2 1025/2012.

b) O Programa de Normalizacdo deve ser analisado e atualizado pela Comissdo Técnica, no momento
da elaboragdo do Plano de Atividades (12.5.1), uma vez que é parte integrante deste,
independentemente da necessidade da sua atualiza¢cdo ao longo do ano. Todas as alteracdes ao
Programa de Normalizacdo devem ser comunicadas ao organismo que coordena a Comissdo
Técnica (3.3). A atualizacdo do Programa de Normalizag¢do inclui:

e aproposta de novas intengdes de normalizacdo (Mod-DNOR-01-01);

e a proposta de revisdo de documentos normativos, em resultado do processo de avaliacdo
periddica (RPNP - 040) (Mod-DNOR-01-14);

e aconfirmagdo ou alteracdo do prazo limite para a entrega dos documentos normativos que estao
em fase de desenvolvimento na Comissdo Técnica;

e aproposta de cancelamento de intengdes de normalizacdo que nao foram desenvolvidas e que a
Comissdo Técnica ja ndo considera pertinente desenvolver.

c) A execucdo de cada intencdo de normalizacdo deve ser planeada e monitorizada numa légica de
gestao de projetos. A Comissdo Técnica deve estabelecer, no inicio de cada projeto de elaboracao de
um documento normativo do seu Programa de Normalizacdo, a data prevista de conclusdo, os
prazos intermédios e os responsaveis para a execu¢do das diferentes fases desse projeto. A
Comissdo Técnica deve reportar os progressos ao organismo que a coordena, para que medidas
preventivas e corretivas possam ser implementadas atempadamente, com vista ao cumprimento da
data prevista de conclusao.

d) Ao longo do ano, poderao ser introduzidas alteracdes ao Programa de Normalizagdo, por proposta
da propria Comissdo Técnica, do organismo que coordena a Comissdo Técnica, ou do Organismo
Nacional de Normalizacdo (3.1), nomeadamente quando a proposta de normalizacdo nao respeita
as RPNP ou os regulamentos das organizagdes europeias e internacionais de normalizagdo.

NOTA: O Programa de Normaliza¢do deve ter em conta as Regras Internas do CEN/CENELEC, nomeadamente no que
concerne a figura de “standstill””) e para o setor eletrotécnico, o “procedimento de Vilamoura”8).

12.6 Reunioes

12.6.1 As reunides presenciais devem realizar-se quando existe documentacdo suficientemente
consolidada que permita um progresso satisfatorio dos trabalhos e quando a agenda tem conteddo
suficiente, do ponto de vista técnico, para justificar a participagdo presencial dos Membros. As
reunides sdo conduzidas em lingua portuguesa, que é o idioma em que se desenvolvem os trabalhos.

NOTA: Se a Comissdo Técnica estiver de acordo, os Vogais poderdo, excecionalmente, fazer-se acompanhar de especialistas,
quando a especificidade dos assuntos a tratar o justifica.

7) Regras internas CEN/CENELEC, Parte 2, Seccdo 5 https://boss.cen.eu/ref/IR2 E.pdf;
8) CENELEC Guide 8 ftp://ftp.cencenelec.eu/CENELEC/Guides/CLC/8 CENELECGuide8.pdf
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12.6.2 A periodicidade das reunides plenarias de cada Comissido Técnica depende da sua estrutura e
Plano de Atividades, mas deve ser realizada, pelo menos, uma reunido anual presencial. As
Subcomissdes e os Grupos de Trabalho retinem geralmente com maior frequéncia.

12.6.3 Deve constar de todas as reunides a seguinte documentacgao:

e Convocatdria

e Ordem de trabalhos

e Lista de presencas

e Ata/Lista de decisdes

NOTA 1: Exemplos destes documentos estdo disponiveis no website do IPQ, na area «Normalizacdo»/«Ferramentas de apoio
CT e ONS». Ver Anexo H.

12.6.4 Na realizacdo das reunides deverdo ser seguidas as boas praticas identificadas no Anexo G do
presente documento.
12.7 Tecnologias disponiveis

As Comissdes Técnicas devem utilizar os meios eletronicos disponiveis atualmente para melhorar a
eficicia e a eficiéncia do seu trabalho e garantir o cumprimento dos prazos. Assim:

a) o trabalho de normalizacdo pode realizar-se por correspondéncia (utilizando o correio eletrénico e
ferramentas de armazenamento e partilha de arquivos online);

b) sempre que praticavel, deve ser facilitada a participa¢do dos Vogais em reunides via web.

12.8 Prazos para a distribuicdo dos documentos e envio de respostas

Todos os documentos devem ser enviados aos Vogais com a antecedéncia necessdria a sua andlise,
tendo em consideracdo ou a data da reunido ou a data limite para o envio de uma resposta ou votacgao,
com a antecedéncia minima de 15 dias de calendario.

Os Vogais devem responder dentro dos prazos solicitados pelo Presidente, Secretario ou Coordenador
do Grupo de Trabalho.
12.9 Numeracgao dos documentos

A Comissdo Técnica deve seguir as regras para a numeracdo de documentos estabelecidas pelo
organismo que a coordena. Recomenda-se a utilizacdo da seguinte regra de numeracao:

a) Todos os documentos produzidos pela Comissdo Técnica deverdo apresentar uma numeragao de 3
digitos, sequencial, precedida pela letra N;

EXEMPLO: N046_Lista de decisdes da reunido plenaria dezembro 2020

b) As Resolugdes por Correspondéncia para tomada de decisdes pela Comissdo Técnica deverdo
apresentar uma numeracio de 3 digitos sequencial precedida pela letra C (p. ex. C 005).

EXEMPLO
x A NOT
C003_Resolucdo por Correspondéncia dezembro 2020 A:
~ A s Exe
C004_ Resultado da Resolugdo por Correspondéncia dezembro 2020 mpl
oS
de
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formularios para a aplicagdo das resolugdes por correspondéncia (Resolugdo por Correspondéncia; Resultado da Resolugio
por Correspondéncia) estdo disponiveis no website do IPQ, na area «Normalizagdo«/«Ferramentas de apoio CT e ONS». Ver
Anexo H.

12.10 Politica de voto

12.10.1 Em todos os casos em que é necessaria uma decisdo, todos os esfor¢os devem ser feitos para
alcangar a unanimidade. Caso a unanimidade ndo seja alcangada, a Comissdo Técnica deve tentar
chegar a um consenso (3.11) e, nos casos necessarios, alcancar a decisdo por votagao.

12.10.2 A votacdo pode realizar-se nas reunides, de «mao no ar» ou fora das reunides, por
correspondéncia.

12.10.3 Quando as decisdes sdo tomadas por votacdo, s6 podem votar as entidades com direito a voto
identificadas na Seccdo 4 e s6 é considerado um voto por entidade (1 entidade = 1 voto).

12.10.4 As abstencoes nao sdo consideradas como voto, exceto quando essa é uma das op¢des de voto.

12.10.5 Para alcancar a decisdo é necessario obter uma maioria simples de votos positivos, entre os
votos expressos, salvo nos casos indicados na subseccdo seguinte.

12.10.6 A Comissdo Técnica pode incluir nas suas Regras de funcionamento (12.12) a indicacdo da
tipologia de assuntos que, para alcancar a decisdo, é necessario obter maioria qualificada, bem como
definir outras regras para as situa¢des em que nao ha quérum ou é dificil chegar ao consenso, desde
que nao colidam com as RPNP nem com os principios da normalizagao (12.2).

12.10.7 Quando a votacdo se realiza na reunido, constando da agenda da mesma, é permitida a
votagdo prévia por escrito. O Presidente da Comissdao Técnica/Subcomissdo ou o Coordenador do
Grupo de Trabalho deve assegurar que esses votos sdo tomados em consideracdo no momento da
votacgao.

12.11 Assiduidade

12.11.1 Cada Membro da Comissdo Técnica tem o dever de ser assiduo. A assiduidade de um Membro
pode ser medida pela frequéncia da sua participacdo nas reunides (presencialmente ou online) e pelo
numero de respostas aos pedidos de parecer e votacdo que lhe sdo solicitados por correspondéncia. Os
limites para o que considera ser uma assiduidade aceitavel na Comissdo Técnica devem estar definidos
nas Regras de Funcionamento da Comissdo Técnica (12.12).

12.11.2 A entidade, para garantir a sua assiduidade nos trabalhos da Comissdo Técnica, deve nomear
um Vogal suplente (3.6.2) para substituir o Vogal efetivo (3.6.1) sempre que este esteja impedido de
participar no trabalho normativo.

12.11.3 A entidade deve informar o Secretiario da Comissdo Técnica, antes de cada reunido, da
presenca do Vogal que a representa.

12.11.4 A auséncia de um Membro nas reunides ou a falha de resposta aos pedidos de parecer e
votacdo deve ser justificada de preferéncia antecipadamente.

12.11.5 Face a auséncia de um Membro em varias reunides, ou a falha persistente de resposta aos
pedidos de parecer e votagdo, a Comissdo Técnica deve analisar a situacdo e auscultar formalmente a
entidade em causa sobre o interesse em continuar a fazer parte da Comissdo Técnica, propondo
nomeadamente a substituicdo do Vogal. A auséncia de resposta por parte do Membro inquirido, ou a
repeticdo frequente da situagao, constitui motivo para a exclusdo do mesmao.
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12.12 Elaboragao das Regras de funcionamento da Comissao Técnica

12.12.1 As Comissdes Técnicas devem elaborar e aprovar as suas prdoprias Regras de funcionamento.
Este documento é complementar as RPNP, nos aspetos em que estas se revelarem omissas, ou se
considere necessario reforcar determinados aspetos para o bom funcionamento da Comissao Técnica,
atendendo as especificidades das entidades envolvidas.

12.12.2 As Regras de funcionamento devem ser revistas periodicamente e cada versdo deve ser
remetida, para parecer, ao organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3) e por este, para
validacdo, ao Organismo Nacional de Normaliza¢cdo (3.1), entrando em vigor ap6s o seu parecer
favoravel.

12.12.3 Nas Regras de funcionamento da Comissdao Técnica, poderdo estar previstos os seguintes
aspetos, desde que ndo colidam com as RPNP, nem com os principios da normaliza¢ido (12.2):

a) regras para a apresentacdo da candidatura a Membro, Presidente, Secretdrio, Coordenador ou
Técnico a titulo individual;

b) regras especificas para a admissdo de Membros;

c) regras para a exclusio de Membros - estabelecendo os limites para o que considera ser uma
assiduidade aceitavel (12.11) e o cumprimento adequado do c6digo de conduta (12.3);

d) regras para o financiamento das atividades da Comissao Técnica;

e) numero minimo de Vogais votantes para a votagdo de determinadas matérias e a possibilidade de
votagdo por procuracao ou de votagdo prévia por escrito;

f) regras e procedimentos para a participacdo via web nas reunides.

NOTA: Esta disponivel no website do IPQ, na drea «Normalizacdo»/«Ferramentas de apoio CT e ONS» um exemplo de
«Regras de funcionamento da Comissao Técnica».

13 Desativacao

13.1 As Comissdes Técnicas s6 poderdo ser desativadas pelo Organismo Nacional de Normalizagio
(3.1), por sua iniciativa ou por proposta do organismo que coordena a Comissdo Técnica (3.3), nas
seguintes situacoes:

a) apropria Comissdo Técnica propoe e justifica a sua desativacio;
b) a Comissdo Técnica ndo tem Presidente nem Secretario por um periodo superior a 1 ano;

c) se verifique desvio, nitido e injustificado, dos trabalhos em relagdo aos objetivos e ambito de
atividade para que foi criada;

d) por motivos de reorganiza¢do da normalizacdo no setor em que se insere a Comissao Técnica;
e) nos casos em que ndo sejam cumpridas as atribui¢cdes definidas neste documento (6).

13.2 As Subcomissdes s6 poderdo ser desativadas pela Comissdo Técnica da qual dependem ou por
proposta do organismo que coordena a Comissdo Técnica, nas situacGes referidas em 13.1.

13.3 Os Grupos de Trabalho sdo desativados pela Comissdo Técnica/Subcomissdo da qual dependem,
apo6s a conclusao dos trabalhos para que foram criados.

13.4 As Comissoes Técnicas ad hoc (5.1.1) sdo desativadas pelo Organismo Nacional de Normalizagdo
(3.1), apds a conclusdo dos trabalhos para que foram criadas e por proposta do organismo que
coordena a Comissdo Técnica (3.3).
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13.5 A identificacdo de uma Comissdo Técnica (5.5), Subcomissdo (7.2.2) ou Grupo de Trabalho
(10.2.4) desativado ndo pode ser atribuida a outra Comissdao Técnica, Subcomissdao ou Grupo de
Trabalho, respetivamente, com um titulo e area de intervencdo diferentes.

14 Reativacao

As Comissdes Técnicas e as Subcomissdes poderdo ser reativadas, mantendo a sua identificacdo inicial
(5.5) (7.2.2). No entanto, o seu titulo e ambito poderao ser adaptados as necessidades do contexto
atual podendo ser reduzido ou alargado, e desde que respeite a regra de ndo sobreposicio com o
ambito de outra Comissdo Técnica.

0 procedimento de reativacdo é idéntico ao da sua criagdo, descrito na Seccdo 5 e Seccdo 7 do presente
documento.

15 Organismo de apelo

15.1 O Instituto Portugués da Qualidade, enquanto Organismo Nacional de Normaliza¢do (3.1), é o
orgao de apelo dos Membros e Vogais das Comissdes Técnicas nacionais para qualquer a¢do ou
omissdo por parte de uma Comissdo Técnica ou de um Organismo de Normalizac¢do Setorial (3.2), que
viole as regras e procedimentos instituidos, lese os melhores interesses do mercado nacional, ou
outras preocupagoes publicas como a segurancga, a saude e o meio ambiente.

15.2 Todos os recursos devem ser devidamente documentados por forma a contextualizar o
Organismo Nacional de Normalizacdo (3.1) do objeto de apelo. O recurso podera ser de ambito técnico
ou administrativo e deve indicar a natureza da objecdo, incluindo os efeitos diretos e materiais
adversos e as medidas corretivas consideradas necessarias.

15.3 O apelo deve ser enviado por escrito a Direcio do Departamento de Normalizacido através do
endereco eletréonico dnor@ipqg.pt , que envidara as acdes necessarias com vista a decisdo sobre o
recurso.

15.4 Compete ainda ao Instituto Portugués da Qualidade, enquanto Organismo Nacional de
Normalizacdo (3.1), a decisdo final sobre qualquer votagdo ou comentarios emanados pelo Organismo
de Normalizagdo Setorial (3.2) ou Comissdo Técnica caso considere que ndo foram cumpridas as
Regras e Procedimentos da Normalizacdo Portuguesa e/ou que os principios da normalizagdo nao
foram respeitados.
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Categoria

Descritivo

Intervenientes incluidos

A

Induistria e Comércio

Fabricantes, produtores, projetistas, industrias de
servicos, e as empresas de distribuicdo, armazenagem e
transporte, revendedores, seguradoras, bancos e
instituicdes financeiras, empresas e associagdes
comerciais, industriais e agroalimentares.

Al

PME

0 mesmo que A mas estando inseridas na definicdo de
PME.

Administracdo

Departamentos do governo, agéncias governamentais e
todas as entidades que tém uma fung¢io regulamentar
legalmente reconhecida.

Consumidores

Organismos representantes dos consumidores,
independentes de qualquer organizagao que cairia na
categoria "industria e comércio" ou Peritos individuais
contratados a partir de uma perspetiva do consumidor
nacional.

C1

Grupos sociais de
consumidores

Organizagdes que representam os interesses de grupos
especificos de consumidores, por exemplo, criancas,
idosos, etc.

Trabalho

Sindicatos e federagdes de sindicatos e organismos
similares cuja finalidade principal é o de promover ou
salvaguardar os interesses coletivos dos trabalhadores no
que diz respeito a sua relagdo com os seus empregadores.
Isto ndo inclui associacdes profissionais 1.

Universidades e centros
tecnologicos

Universidades e outras entidades educacionais ou
profissionais que lhes estdo associados, associa¢des
profissionais 1), institui¢cdes de pesquisa.

Aplicacao de normas

Organismos de ensaio, certificagdo e acreditacio;
organizacdes principalmente dedicadas a promocgdo ou a
avaliacdo do uso de normas 2).

Organizagoes Nao
Governamentais (ONG)

Organizacgdes que funcionam normalmente com um fim
caritativo, sem fins lucrativos e que tém um objetivo de
interesse publico relacionado com preocupagdes sociais
ou ambientais.

Esta categoria nao inclui os partidos politicos ou outras
entidades cujo principal objetivo é alcan¢ar uma
representacdo no governo ou em 6rgdos governamentais.

G1

Organiza¢des ambientais

Organizacgdes que representam interesses ambientais
gerais ou especificos.

NOTAS:

1) As associac¢des profissionais sdo consideradas como:
« associacdes de individuos que praticam, ou estdo intimamente associados com a pratica de determinadas
competéncias profissionais especificas ou conjuntos de competéncias estreitamente relacionadas, e
« ter um fim, pelo menos em parte, para promover o desenvolvimento dessas competéncias e a compreensdo
das artes, ciéncias e tecnologias que lhe estdo associadas.

2) “Acreditacdo” refere-se a qualificacdo de organismos de certificagdo, ensaios e inspegao.

NOTA: Os Técnicos a titulo individual de reconhecida competéncia (4.2), devem ser classificados numa das
categorias de partes interessadas, tendo em aten¢do a sua proveniéncia profissional.

Fonte: ISO/IEC GUIDE 59

Comissdes Técnicas de Normalizagdo (CT) - Processo de criagdo, atribui¢cdes e funcionamento

RPNP -030/2020

Versdo 3/2020

Pagina 30 de 46



IPQ 2020

Anexo B
Relacdo entre Comissoes Técnicas 1

Regras de funcionamento e procedimentos de formalizac¢ao

0 presente anexo define os tipos de relacdes que podem ser estabelecidos entre Comissdes Técnicas,
as regras de funcionamento e os procedimentos necessarios a sua formalizacgao.

B.1 Tipos de relagdes entre Comissoes Técnicas:
Tipo A - Interligacao (Liaison)
Tipo B - Coautoria de documentos normativos

Tipo C - Promocdo conjunta de acdes de divulgacdo da normalizacdo

B.2 Tipo A - Interligacao (Liaison)

Duas Comissdes Técnicas podem colaborar entre si, com o objetivo de acompanharem ou contribuirem
tecnicamente no trabalho uma da outra, porque os seus ambitos de normalizacio tém areas de
interface, estabelecendo por isso uma interligacao.

Este tipo de relagdo consiste na participagdo mutua, ou unilateral, por parte de uma Comissdo Técnica
(CT X) nos trabalhos de normalizacdo de outra Comissdo Técnica (CT Y) através da integracdo, de um
representante da CT X, na CT Y. A CT X passa a ser Membro (4.3) da CT Y. O Vogal da CT X, na CT Y, ndo
representa os interesses da sua entidade de origem, mas sim os interesses da CT X, pois a sua funcdo é
estabelecer a interligacdo entre as duas CT.

A CT X podera escolher ser apenas Membro Observador (4.5) e neste caso deve ficar definido o seu
grau de envolvimento nos trabalhos da CT Y, para todos ou sé apenas alguns assuntos para efeitos de
rececdo da informacio.

ATENCAO: A relagio Tipo A - Interligagdo nio inclui as situacdes de Cedéncia de acompanhamento de
Subcommittee europeu ou internacional de uma Comissdo Técnica a outra Comissdo Técnica. As regras
de funcionamento e os procedimentos para se formalizar a Cedéncia de acompanhamento estdo
estabelecidos nas (RPNP-010, Anexo A), na medida em que interfere no dominio de
acompanhamento dos Organismos de Normaliza¢ao Setorial envolvidos.

0 acompanhamento de um Working Group, nao pode ser cedido, na medida em que o resultado do seu
trabalho tem de ser validado pelo Subcommittee a que pertence. Nestas situacdes, deve ser
estabelecida, obrigatoriamente, a Relacdo de Tipo A - Interligacdo, entre as Comissdes Técnicas.

B.2.1 Regras de funcionamento da Interligacao

A CT X tem o direito de:

a) Participar nas reunides da CT Y com a presenca de um representante que adquire o estatuto de
Vogal efetivo (3.6.1) ou de Observador (4.5), conforme estabelecido;

b) Receber a informacdo e documentacdo distribuida pelos Membros da CT Y relativamente aos
trabalhos nacionais, europeus e/ou internacionais que a CT Y desenvolve;

c) Apresentar os comentdarios e pareceres (da CT X) a esses documentos, no caso de ser Vogal efetivo
(3.6.1).

O representante da CT X tem o dever de:

1) Para simplificar e facilitar a leitura, ao longo deste anexo é utilizado genericamente o termo Comissio Técnica (CT) mas as
mesmas disposi¢des sdo aplicadas as Subcomissdes (SC).
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a) Reportar a CT X as conclusoes das reunides, os resultados de votagdes e o progresso dos trabalhos
dacCTY;

b) Reportar, a CT Y, os comentarios e pareceres da CT X e que resultam do consenso (3.11) de todas
as partes interessadas representadas na prépria CT X.

B.2.2 Procedimento para formalizar a Interligacio

a) O Elemento de Ligacdo do organismo que coordena a CT X, apds decisdo conjunta com a respetiva
Comissdo Técnica, deve enviar um pedido ao Elemento de Ligacdo do organismo que coordena a
CTY, com conhecimento aos respetivos Presidentes das Comissdes Técnicas envolvidas e aos
Elementos de Liga¢do no IPQ/ONN.

NOTA: O ONS ou a CT poderao estabelecer contactos prévios com o ONS ou a CT com quem pretendem colaborar. Os
contactos dos Presidentes e elementos do ONS poderio ser solicitados ao Organismo Nacional de Normalizagao.

b) O pedido deve indicar claramente os seguintes aspetos:
— quais as Comissdes Técnicas envolvidas e o seu ambito de atuacio;

— se a «Interligacdo» deve ser muitua ou apenas unilateral e neste caso em que sentido (qual a
Comissao Técnica que se propde a acompanhar o trabalho da outra);

— informacgdo relevante que descreva a finalidade e a pertinéncia da Interligacao;

— identificacdo do Vogal que vai representar a CT X na CT Y e qual a funcdo que desempenha na
Comissao Técnica de origem (Presidente, Secretario, Vogal ou Perito);

— caso ja tenha sido estabelecido contacto prévio com o outro ONS/Comissdo Técnica, qual o
resultado desse contacto.

c) A decisdo sobre a aceitacdo ou ndo aceitacdo da «Interligacdo» deve ser aprovada pela CT Y a
semelhanca da decisdo sobre a entrada de novos Membros (6.4) (12.4).

d) O elemento de ligacdo do organismo que coordena a CT Y comunica a decisdo ao Elemento de
Ligacao do organismo que coordena a CT X, com conhecimento aos respetivos Presidentes das
Comissdes Técnicas envolvidas e aos Elementos de Ligagdo no IPQ/ONN.

e) A «Interligacdo» entre Comissdes Técnicas torna-se efetiva a partir da data da primeira
participacdo do Vogal designado pela CT X, na reunido da CT Y.

f)  Os Elementos de Ligacdo dos organismos que coordenam ambas as Comissdes Técnicas devem
atualizar a base de dados dos Membros das Comissoes Técnicas.

g) Cada Comissdo Técnica deve rever as suas «Interligacdes» com regularidade, em todas as reunides
plenarias ou pelo menos de dois em dois anos.

B.3 Tipo B - Coautoria de documento normativo portugués

Duas Comissdes Técnicas podem estabelecer uma relacido de «Coautoria», com o objetivo de elaborar
um documento normativo portugués em conjunto, atendendo a que o assunto que pretendem
normalizar se encontra numa area de interface dos ambitos dessas Comissdes Técnicas e se reveste de
importancia para as partes interessadas dos seus setores.

A «Coautoria» pode assumir os seguintes formatos:
a) coautoria de documento normativo portugués de origem nacional;

b) coautoria de versdo portuguesa de documento normativo europeu ou internacional, com interesse
para ambas as Comissdes Técnicas;

c) coautoria de versao portuguesa de documento normativo europeu ou internacional, do acervo de
documentos de uma Comissdo Técnica sem interesse direto na elaboracdo da versao portuguesa do
documento normativo.
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B.3.1 Regras de funcionamento da coautoria de documento normativo portugués

O trabalho de elaboracdo de um documento normativo portugués em «Coautoria», seja ele de origem
nacional ou uma versao portuguesa de um documento normativo europeu ou internacional, podera
desenvolver-se no ambito de um Grupo de Trabalho conjunto, criado especificamente para a
realizacdo desse trabalho, ou de uma Comissao Técnica/Subcomissio ja existente.

Deve ficar definido e registado, na primeira reunido, a forma como serdo feitas as aprovacdes das
varias versodes do documento, as tomadas de decisdo e quais os prazos a cumprir.

B.3.2 Procedimento para a coautoria de documento normativo portugués

a) O Elemento de Ligacdo do organismo que coordena a Comissdo Técnica interessada (CT X), apds
decisdo conjunta com a respetiva Comissdao Técnica, deve enviar um pedido ao Elemento de
Ligacdo do organismo que coordena a outra Comissdao Técnica (CT Y), com conhecimento aos
respetivos Presidentes das Comissdes Técnicas envolvidas e dos Elementos de Ligacdo no
Organismo Nacional de Normalizagao.

NOTA: O Organismo de Normalizacdo Setorial ou a Comissdo Técnica poderdo estabelecer contactos prévios com o
Organismo de Normalizagdo Setorial ou a Comissdo Técnica com quem pretendem colaborar. Os contactos dos

Presidentes e elementos do Organismo de Normaliza¢do Setorial poderdo ser solicitados ao Organismo Nacional de
Normalizag3o.

b) O pedido deve indicar claramente os seguintes elementos:
— quais as Comissdes Técnicas envolvidas e o seu ambito de atuagdo;

— identificacdo do documento normativo que se pretende elaborar, descricdo do seu ambito e em
que Comissao Técnica (CT X ou CT Y) se inclui maioritariamente;

— informacao relevante que descreva a finalidade, a pertinéncia e o formato da «Coautoria» (B3);

— caso ja tenha sido estabelecido contacto prévio com o outro ONS/Comissido Técnica, qual o
resultado desse contacto.

c) A decisdo sobre a aceitagdo ou nao aceitacdo do pedido de «Coautoria» deve ser aprovada pela CT
Y em reunido plendria ou por votagdo por correspondéncia e a sua recusa justificada.

d) O Elemento de Ligacdo do organismo que coordena a CT Y comunica a decisdo ao Elemento de
Ligacao do organismo que coordena CT X, com conhecimento aos respetivos Presidentes das
Comissdes Técnicas envolvidas e aos Elementos de Ligacdo no Organismo Nacional de
Normalizagao.

e) Sdo enviados convites aos Membros das Comissdes Técnicas para participacdo no trabalho e é
marcada e realizada a primeira reunido, para aprovacao da intencao de normalizacao.

f) A intencdo de normalizacdo deve ser submetida ao Organismo Nacional de Normalizacao, pelo
organismo que coordena a comissdo técnica responsavel pelo dmbito do documento normativo
(CTX ou CT Y), identificando o coautor e ficando registada no seu Programa de Normalizagio
como autor.

B.3.3 Cedéncia de autoria de documento normativo

Quando o resultado do pedido de coautoria é declinado pela CT Y, esta pode ceder a autoria da
elaboracdo do documento normativo a CT X que se propoe realizar o trabalho.

A cedéncia significa a desresponsabilizacio completa sobre o contetido técnico do documento em
questao.

Cabe ao organismo que coordena a CT X, que elaborard o documento, formalizar a intencdo de
normalizacdo junto do Organismo Nacional de Normalizacao, ficando o registo, como autor, no seu
Programa de Normalizacao.
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B.4 Tipo C - Promoc¢ao conjunta de acdes de divulgacao da normalizacao

As Comissdes Técnicas e os Organismos de Normalizagdo Setorial que as coordenam devem colaborar
na promogao e realizacdo conjunta de aces de divulgacdo da normalizacdo sempre que considerem
que as sinergias que resultam desse trabalho conjunto produzirdo resultados mais eficazes na
disseminacao do conhecimento relativo ao trabalho de normalizagdo e as suas vantagens e beneficios.

Essas acdes de divulgacdo podem consubstanciar diversos formatos, nomeadamente:
a) acoes de formacgao

b) eventos de sensibilizacao

c) publicacdo de noticias e folhetos

d) elaboracdo de coletaneas de documentos normativos

A proposta de colaboracdo entre Comissdes Técnicas para a promoc¢do conjunta de acdes de
divulgacao pode ser desencadeada por parte de qualquer Comissao Técnica.

0 Organismo Nacional de Normalizacdo pode ser contactado no sentido de colocar em contacto as
diferentes Comissdes Técnicas e os Organismos de Normalizacdo Setorial e colaborar na realizagdo
dessas agoes.

B.5 Diferendo entre Comissoes Técnicas

0 IPQ, enquanto Organismo Nacional de Normalizacao, é o 6rgio de apelo dos Membros das Comissoes
Técnicas para qualquer acdo ou omissdo por parte de uma Comissdo Técnica ou Organismo de
Normalizacdao Setorial, em geral e em particular no dmbito das relagdes entre Comissdes Técnicas,
sempre que se violem as regras e procedimentos ou lesem os melhores interesses do mercado
nacional.
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Anexo C

Politica de inscricao de representantes das Comissoes Técnicas nos 6rgaos
técnicos?) das organizacdes europeias e internacionais de normaliza¢ao

C.1 0 acompanhamento e participagdo nacional no trabalho dos érgios técnicos das organizacdes
europeias e internacionais de normalizacdo, obriga a uma inscricdo de representantes das Comissoes
Técnicas, dos Organismos de Normalizacdo Setorial e do Organismo Nacional de Normalizagdo nas
plataformas informaticas disponibilizadas por essas organizagdes. Os representantes nacionais sao
indigitados conforme o quadro seguinte e a inscri¢do é feita exclusivamente pelo Organismo Nacional
de Normalizacao:

Representante nacional Indigitado por:

Comissdo Técnica e Organismo de Normalizagdo

a) Presidente, Secretario, Vogal de .
Setorial

Comissao Técnica ou Perito
NOTA: A Comissdo Técnica comunica ao Organismo de
Normalizagdo Setorial que, por sua vez, comunica ao Organismo
Nacional de Normalizagdo, ou comunica diretamente ao
Organismo Nacional de Normalizagdo, caso seja uma Comissao
Técnica coordenada diretamente por este.

b) Elemento de Ligacdo do Organismo

de Normalizaciio Setorial Organismo de Normalizacdo Setorial

c) Elemento de Liga¢do do Organismo
Nacional de Normalizagio Organismo Nacional de Normalizacao

C.2 Ainscrigdo dos representantes nacionais deve respeitar o principio da coeréncia do trabalho e da
estrutura nacional de normalizacdo, ou seja, garantir a ndo sobreposicdo do acompanhamento do
mesmo Orgdo técnico europeu e internacional, por parte de Comissdes Técnicas e Organismos de
Normalizagdo Setorial diferentes.

Para isso, deve ser aplicada a seguinte regra:

A inscricdo do representante nacional proveniente de uma Comissdo Técnica ou do organismo que a
coordena, s6 pode ser feita nos 6rgdos técnicos com os quais a Comissdo Técnica estabelece ligacao
(mirror committee/comissdo espelho) e de acordo com os acompanhamentos definidos no Protocolo
de Cooperacao entre o Organismo Nacional de Normalizacao e o Organismo de Normalizacdo Setorial,
bem como na Informac¢do/Despacho de criagdo da Comissao Técnica.

NOTA: A regra ndo inviabiliza a existéncia de rela¢des entre Comissdes Técnicas que trabalham em areas de interface, de
acordo com o previsto no Anexo B do presente documento, onde estio definidas as regras para o funcionamento dos

diferentes tipos de relagdo entre Comissdes Técnicas, nem a possibilidade de cedéncia de acompanhamento de um
Subcommittee, conforme previsto nas RPNP - 010.

C.3 0 Elemento de Ligagdo do Organismo Nacional de Normalizagdo é inscrito enquanto técnico do
Organismo Nacional de Normalizacdo para apoiar o trabalho dos representantes das Comissoes
Técnicas e assegurar as func¢des que sdo da competéncia exclusiva do Organismo Nacional de
Normalizagao.

1) Sdo0 drgdos técnicos o Technical Committee (TC), o Subcommittee (SC), o Working Group (WG), o Joint Technical Committee
(JTC), o Project Committee (PC), o Project Team (PT) e o Maintenance Team (MT).
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C.4 A inscricio nas plataformas europeias e internacionais deve respeitar as seguintes regras,
atendendo aos perfis de utilizador existentes nessas plataformas e as respetivas permissdes de acesso
a informacgdo, bem como as atribui¢ées que o representante nacional possui no ambito das regras e
procedimentos para a normalizacdo portuguesa, nomeadamente no que diz respeito a gestdo da
documentacao.

Perfil de

Representante nacional inscrito

utilizador na Rpsieng Permissoes
plataforma Obrigatorio (Decisao e controlo pelo
Organismo de
Normalizagao Setorial)
«Committee Elemento de Presidente de Comissao a) Recebetodaa
member» Ligacao do Técnica e/ou Secretario documentac¢do do
de Organismo de de Comissao Técnica e/ou Technical Committee/
Technical Normalizacao outro Vogal Subcommiittee;
Committee Setorial b) Pode credenciar-se

e Subcommittee

Presidente ou
Secretario de

ATENCAO:

Neste caso 0 organismo
que coordena a Comissao
Técnica deve definir

autonomamente nas
reunioes do Technical
Committee/
Subcommittee como

(Ndmero Comissdo claramente quem é o Delegado Nacional (a
maximo Técnica responsavel por: excecdo do CENELEC
oo oot 4 enviara documentagao | ondes Tedenciaios
elementos) aos restantes Membros da ¢ lari A
Comissdo Técnica; ormu ario proprio
validado pelo ONN)
2) informar o Organismo
Nacional de Norma]izagéo NOTA: O Organismo Nacional de
sobre as alteracdes de Normalizagz?}o recebe a notificagio
das credenciagdes e da
acompzinhamento para conhecimento ao Organismo de
alteracdo na plataforma Normalizagdo Setorial.
«Committee Peritos a) Recebetodaa
member» de nacionais documentacao do
Working Group Working Group;

Sem numero
limite

b) Pode inscrever-se
autonomamente nas
reunioes como Perito;

c) Vota os documentos do

Um Perito Working Group (ndo é um
«Expert» voto nacional) (10.2)
[}m voto NOTA: Organismo Nacional de

Normalizacdo recebe notificacdo das
credenciagdes e da conhecimento ao
Organismo de Normalizagdo
Setorial.

(continua)
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Perfil de .
utilizador na DrlimeL Permissoes
plataforma Obrigatorio (Decisao e controlo pelo
Organismo de
Normalizagao Setorial)
«Document Elemento de Recebe toda a documentacao
monitory» de Ligacdo do do Technical Committee/
Technical Organismo - Subcommittee
Committee/ Nacional de
Subcommittee Normalizagao
«Ballot Elemento de Presidente de Comissio a) Visualiza as votagdes que
monitor» Ligacao do Técnica e/ou Secretério estdo a decorrer nos
Organismo de de Comissdo Técnica e/ou 6rgdos técnicos em que
Normalizagcao outro Vogal esta inscrito;
Setorial ~ b) Acede aos documentos
) ATENCAO: associados a votacao;
Pre51dt,en_te ou Neste caso o organismo c) Recebe as notificagdes
Secrc_ataflo de que coordena a Comissao das votagdes que estdo a
C(?ml‘ssao Técnica deve definir decorrer.
Técnica .
claramente quem é o
coordenada responsavel por:
pelo IPQ
1) enviar a documentagdo
aos restantes Membros da
Comissdo Técnica;
2) informar o Organismo
Nacional de Normaliza¢do
sobre as alteracdes de
acompanhamento para
alteracdo na plataforma
«Centralize - Regista nas plataformas
Voter» Elemento de eletronicas o voto e os

Ligacao do comentarios nacionais para
Organismo as organizag0Oes europeias e
Nacional de internacionais de
Normalizagao normalizacdo, de acordo com

a informacao recebida do
Organismo de Normalizacdo
Setorial ou da Comissao
Técnica

C.5 A credenciacio de Delegado nacional ou inscri¢io de Perito nacional nas reunides pode ser feita
para um elemento que ndo esteja inscrito como Committee member do Technical Committee/
Subcommittee ou Working Group, respetivamente. Nesses casos, o IPQ/Organismo Nacional de
Normalizacao, a pedido do Organismo de Normalizagdo Setorial, credencia o Delegado nacional ou
inscreve o Perito nacional apenas para a reunido, ndo sendo necessario inscrevé-lo como Committee
Member. Porém, o Elemento de Ligacdo do Organismo de Normalizagdo Setorial, terd de enviar a
documentacgao da reunido ao Delegado nacional ou Perito nacional.
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Anexo D

Requisitos para credencia¢ao de Delegados nacionais nas reunioes
plenarias e inscri¢do de Peritos nacionais nas reunioes dos
Working Groups

D.1 0s Delegados nacionais credenciados para participar nas reunides plenarias e os Peritos
nacionais inscritos para participar nas reunides dos Working Groups devem conhecer e cumprir os
requisitos estabelecidos no Quadro 1.

D.2 0 organismo que coordena a Comissdo Técnica e a prépria Comissido Técnica devem assegurar
que os Delegados nacionais a credenciar e os Peritos nacionais a inscrever tém conhecimento e
compreendem os requisitos estabelecidos no Quadro 1.

D.3 Caso nio sejam cumpridos os requisitos estabelecidos no Quadro 1, o Organismo Nacional de
Normalizacdo reserva-se o direito de ndo voltar a credenciar o Delegado nacional ou de retirar a
inscri¢do ao Perito nacional.

Quadro 1 - Requisitos

Aplicavel a:

Requisitos )

Delegados | Peritos
Representar condignamente o pafs. X X
Ter fluéncia em lingua inglesa. X X

Ter um comportamento adequado aos interesses nacionais,
nomeadamente quando veicula a posi¢cdo nacional que lhe foi X
indicada pela Comissao Técnica/Subcomissao.

Elaborar o Relatdrio de Reunido (Mod-DNOR-02-04)

O relatorio deve ser remetido pelo Delegado, no prazo

maximo de 25 dias de calendario, ao organismo que X
coordena a Comissdo Técnica e ao Presidente da Comissdo
Técnica/Subcomissao.

Atuar na sua capacidade de especialista nas matérias
tratadas no Working Group, mas mantendo-se a par das

varias opinides existentes no Grupo de Trabalho e Comissao X
Técnica/Subcomissao.

Elaborar o Relatdrio de Reunido (Mod-DNOR-02-04)

O relatério deve ser remetido pelo Perito, no prazo maximo X

de 25 dias de calenddrio, ao Presidente da Comissdo
Técnica/Subcomissido de quem depende diretamente.

NOTA: O modelo (Mod-DNOR-02-04) esta disponivel no website do IPQ, na area «Normalizagdo»/«Ferramentas de apoio CT e
ONS».
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Anexo E

Cddigo de Conduta para Vogais e Peritos das Comissdes Técnicas de
normalizacao

O presente Codigo de Conduta da diretrizes de atuacdo para os Vogais e Peritos que trabalham nas
Comissdes Técnicas de normalizacdo, atendendo a diversidade de partes interessadas e de setores
envolvidos na atividade normativa.

Este documento aplica-se a todos os participantes das Comissdes Técnicas de normalizacdo e é de
carater obrigatorio.

Os Vogais e Peritos que participam no trabalho das Comissdes Técnicas devem ter conhecimento das
Regras e Procedimentos para a Normalizacao Portuguesa e outra documenta¢do normativa produzida
pelo Instituto Portugués da Qualidade (IPQ), enquanto Organismo Nacional de Normaliza¢do, bem
como dos Regulamentos Internos, Diretivas e outras orientacdes emanadas pelos organismos
europeus e internacionais de normalizac3o.

http://wwwl.ipg.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
https://boss.cen.eu/reference%20material /Pages/default.aspx
https://www.iso.org/directives-and-policies.html

Os Vogais e Peritos das Comissdes Técnicas devem aceitar, compreender e pautar a sua atuacao pelas
seguintes regras de conduta:

1 Trabalhar para beneficio da comunidade nacional - Os Vogais e Peritos reconhecem que as
normas conferem confianca e que estas sdo elaboradas para beneficio do pais, dos cidadaos, das
organizacdes e da sociedade em geral, sobrepondo-se aos interesses individuais de qualquer pessoa ou
instituicdo. Os Vogais e Peritos estio empenhados na melhoria da producdo de normas e demais
documentos normativos - no ambito estabelecido, ndo prejudicando ou impedindo o seu normal
desenvolvimento.

2 Defender o consenso e a boa governacio - Os Vogais e Peritos defendem os principios
fundamentais da normalizacdo nacional, europeia e internacional designadamente, Transparéncia,
Abertura e Paridade, Desenvolvimento sustentdvel, Imparcialidade e Consenso, Efetividade e
Relevancia e Coeréncia.l)

3 Objetivo e ambito claros - Os Vogais e Peritos estio empenhados num propdsito, ambito, objetivo
e plano bem definidos, de forma a assegurar o desenvolvimento e a elaboracdo oportuna de normas e
demais documentos normativos uteis a Portugal e a sociedade portuguesa.

4 Participar ativamente e gerir uma representacio efetiva - Os Vogais e Peritos concordam com a
participacdo ativa, isto é, no seu permanente envolvimento no desenvolvimento de projetos de
elaboracao de normas e demais documentos normativos, dando as suas contribui¢cdes para o trabalho
coletivo através dos procedimentos estabelecidos pelo IPQ.

5 Resolucao de litigios - Em caso de litigio, os Vogais e Peritos encaminham, oportunamente, as
situacdes identificadas para o organismo de apelo, ou seja, para o IPQ enquanto Organismo Nacional
de Normalizagdo, a fim de garantir a sua célere resolucdo. Comprometem-se ainda a colaborar no que
for considerado pertinente, visando a boa resolu¢do de quaisquer conflitos.

1 Principios da normalizagio - Website do IPQ, na drea «Normalizagio»/«Ferramentas de Apoio CT e ONS». Texto elaborado
com base no ISO/IEC GUIDE 59; CEN-CENELEC GUIDE 22; Regulamento (UE) N.2 1025/2012.
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6 Comportamento ético - Os Vogais e Peritos agem de boa-fé e com o cuidado e diligéncia
necessarios na atividade normativa. Evitam comportamentos coniventes, dominadores ou
anticoncorrenciais, promovendo uma cultura de comportamento justo, ético e deontologicamente
correto.

7 Respeito pelos outros - Os Vogais e Peritos estio empenhados no respeito pelos outros, pela sua
forma de pensar e se manifestar e honram a cultura profissional da normalizacdo portuguesa, europeia
e internacional. Comprometem-se, nas reunioes e demais situacoes a:

* atuar de forma profissional;
* respeitar os outros e as suas opinioes;

* aceitar as decis0es da Comissdo Técnica e assegurar que os pontos de vista de todos (incluindo os
daqueles, cuja lingua materna ndo seja a utilizada na reuniao) sdo ouvidos e compreendidos;

* ndo revelar a identidade de outros participantes ao utilizar as informacées recebidas - mas nao
incluidas em atas oficiais - sem o prévio consentimento.

Se um Vogal ou Perito demonstrar um comportamento indevido, o Presidente da Comissdo Técnica
deve lembra-lo da necessidade de cumprimento do Cédigo de Conduta e deve informar o responsavel
da entidade que o Vogal ou Perito representa, podendo a entidade providenciar a substituicdo do
mesmo.

Se o comportamento improprio se repetir, o Presidente da Comissao Técnica deve informar o IPQ, com
conhecimento do Organismo de Normalizacdo Setorial (se existir) que tomara as medidas adequadas,
o que podera vir a culminar com a exclusdo do Vogal ou Perito da Comissao Técnica respetiva.

kkckok

Sugestdes para a implementacao do Cddigo de Conduta

Para ser eficaz, o Codigo de Conduta deve permanecer visivel e os seus principios deverdo ser
relembrados de forma repetitiva a quem decida participar numa Comissdo Técnica, Subcomissao ou
Grupo de Trabalho.

Os pontos seguintes constituem formas simples de assegurar que a importancia do Cédigo de Conduta
é enfatizada regularmente:

* 0 Codigo de Conduta pode ser incluido na documentagao das reunides;

* na sessdo de arranque dos trabalhos, o lider da reunido pode apresentar, de forma breve, o Cédigo
de Conduta e a razao da sua importancia;

* 0 Cddigo de Conduta pode ser um ponto fixo de todas as Ordens de Trabalho das reunides, sendo os
minutos iniciais destas despendidos na revisdo dos seus principios;

* 0 Cddigo de Conduta pode estar apenso a Lista de Presencas, que circula por todos os participantes
nas reunides presenciais;

* as Atas das reunides deverdo incluir os detalhes de quaisquer discussdes sobre o Cddigo de
Conduta.

As sugestoes ou boas praticas que queira partilhar, ou mesmo questdoes sobre o conteudo e
implementagio do Codigo de Conduta podem ser remetidas para dnor@ipgq.pt.
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Anexo F

Compromisso de confidencialidade e Declaracgio de aceitacao de Codigo de
Conduta

(Nome) ,
Vogal/Perito na CT/SC/GT ,

representante da entidade ,

pertencente a categoria de partes interessadas 1 ,

Comprometo-me a:

1 utilizar a informacdo e documentacdo dos organismos de normalizacdo nacionais internacionais,
europeus e 2) e seus Grupos de Trabalho3 apenas e exclusivamente para apoiar os trabalhos de
normalizacdo previstos no ambito da/o(s) CT, SC ou GT em que participo e ndo utilizar essa
informacao para quaisquer outros fins;

2 ndo divulgar a pessoas ndo autorizadas, os documentos em formato eletrénico ou em outro
formato, aos quais tenha acesso através dos organismos ou agentes de normalizacao;

3 respeitar a legislacdo e regulamentacao vigentes sobre protecdo de dados pessoais e direitos de
autor, nomeadamente, ndo partilhar com qualquer outra pessoa, os dados (nomes de utilizador e
palavras-passe) relativos aos acessos que lhe sejam concedidos pelos organismos ou agentes de
normalizacdo, para consulta e manuseamento dos respetivos repositérios de documentacdo em
formato eletroénico;

E declaro que:

tomei conhecimento e aceito todas as normas, procedimentos, obrigacdes e deveres que o Codigo de
Conduta do IPQ% estabelece para todos os Vogais e Peritos das Comissdes Técnicas de normalizagao.

Estas obrigacdes persistem mesmo ap6s o término da colaboracdo com os organismos ou agentes de
normalizacao.

(Assinatura do Vogal/Perito)

(Data) - -

1) Ver “Categorias de partes interessadas” no Anexo A, das RPNP 030 ou no Website do IPQ, na drea «Normalizagio» /«Regras
e Procedimentos para a Normaliza¢do Portuuesa».

2) 1SO: International Organization for Standardization; IEC: International Electrotechnical Commission; CEN: European
Committee for Standardizatio; CENELEC: European Committee for Electrotechnical Standardization; IPQ: Instituto Portugués
da Qualidade enquanto ONN: Organismo Nacional de Normalizagdo; ONS: Organismo de Normalizagdo Setorial.

3) CT: Comissdo Técnica (ou TC - Technical Committee); SC: Subcomissio (ou SC - Subcommittee); GT: Grupo de Trabalho (ou
WG - Working Group).

4) Ver “Cédigo de Conduta para Vogais e Peritos das Comissdes Técnicas de normalizacdo” no Anexo E, das RPNP 030 ou no
Website do IPQ, na area «Normaliza¢do» /«Ferramentas de Apoio CT e ONS».
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Anexo G

Boas Praticas para melhorar a eficacia nas Reunioes de Comissao Técnica,
Subcomissao e Grupo de Trabalho

O presente documento constitui mais uma ferramenta de apoio na promocdo da participagido ativa e
compromisso efetivo, dos Vogais e Peritos, no trabalho a realizar pelas Comissdes Técnicas (CT),
Subcomissdes Técnicas (SC) e Grupo de Trabalho (GT).

De forma objetiva, este documento pretende orientar a atuacdo dos Presidentes, Secretarios e
Coordenadores no desenvolvimento da atividade das CT/SC/GT, tornando-a mais eficaz e promovendo,
simultaneamente, a motivacdo dos seus intervenientes, bem como a credibilidade e eficacia do sistema
normativo nacional.

skokskoksk

Considerando que o desenvolvimento de documentos normativos, designadamente a elaboracdo dos
anteprojetos de normas, ocorrem durante as reunioes das CT/SC/GT, torna-se necessario e imperativo
que as mesmas decorram de forma eficiente, traduzindo resultados eficazes.

Nesta conformidade, apresentam-se varias boas praticas que pretendem melhorar a eficacia das
reunides, sendo que, grande parte do sucesso destas reside no trabalho e tarefas desenvolvidas entre
reunides técnicas - no sentido de as preparar e acompanhar devidamente.

Assim, e em complemento as Regras e Procedimentos da Normalizacdo Portuguesa, que definem, entre
outros, as atribuicdes e funcionamento das CT/SC/GT, bem como a responsabilidade de cada
Presidente, Secretario e Coordenador de Grupo de Trabalho, o Instituto Portugués da Qualidade,
enquanto Organismo Nacional de Normalizacdo (ONN), adota, com as necessarias adaptacdes, o
documento «Best practices for improving effectiveness of Working Group Meetings» do CEN/CENELEC,
que estabelece o seguinte:

Antes da reunido
O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

e Comunicar atempadamente as CT/SC/GT, com um més de antecedéncia preferencialmente, o dia, a
hora e o local da reunido (Exemplo de Convocatéria);

o Certificar-se que o local da reuniao tem as condi¢des e o0 equipamento necessario para a realizacdo da
mesma (oradores, videoconferéncia, internet, etc.);

e Preparar uma Agenda que indique, de forma precisa, os temas e documentos a serem discutidos na
reunido, bem como o resultado esperado (Exemplo de Ordem de trabalhos);

e Resumir e analisar a lista de decisdes deliberada na reunido anterior, identificando-se o
desenvolvimento dos trabalhos realizados; (Modelo - Lista de decisdes);

e Garantir que todos os aspetos e comentdrios editoriais estejam resolvidos antes da reunido, para que
a mesma possa focar-se apenas nos comentarios técnicos e gerais. (Mod-DNOR-01-06 - Ficha de
registo de comentarios e ISO/IEC/CEN/CENELEC electronic balloting commenting template).
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Durante a reuniao
O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

e Iniciar a reunido informando sobre as deliberacdes e recomendac¢des da reunido anterior, indicando
claramente que esses pontos nio serao reabertos para discussao;

e Fazer circular as listas de presenca (Exemplo de Lista de presencas);

e Assegurar e recordar que todos os Vogais presentes na reunido tém o direito e dever de participar
(Coédigo de conduta);

e Nao reabrir discussdo sobre uma conclusdo ja tomada anteriormente pela CT/SC/GT na fase de
elaboracdo do anteprojeto de norma. Para reabrir a discussdo, aguardar pela fase de inquérito
publico para apresenta¢do desses comentarios;

e Nao permitir debates interminaveis e, se possivel, inconclusivos;

e Garantir que durante a reunido se estabelece um plano de a¢des com a identificacdo das pessoas
responsaveis pela sua execuciao e uma data prevista para a respetiva conclusiao (Exemplo de Lista de
decisoes);

o Definir os préximos passos para cada anteprojeto de norma, tendo em consideragao as duas reunides
seguintes;

e Nao iniciar o anteprojeto de norma sem ter resolvido os principais aspetos controversos, caso
contrario, a discussdo sera reaberta em todas as reunioes;

e Antes de terminar a reunido, ter uma visdo clara das conclusdes obtidas e assegurar que todos os
presentes também tém (Exemplo de Lista de decisdes).

Entre reunioes:

O Presidente/Secretario/Coordenador deve:
e Atualizar o plano de acdes (responsaveis, prazos, entre outros);

e Acompanhar as acdes acordadas e enviar lembretes para as pessoas responsaveis que tém de
assegurar os seus contributos;

e Atualizar o anteprojeto de norma com base no consenso alcan¢ado na ultima reunido;

e (Caso o anteprojeto de norma seja submetido a CT/SC/GT para uma ultima revisdo antes de ser
colocado a inquérito publico, os Vogais ndo devem usar essa oportunidade para reabrir debates,
sendo que o objetivo desta revisdo deve ser claramente explicitado a todos (p. ex. revisao editorial);

e Incentivar a troca de ideias via Web para gerir aspetos especificos entre reunides da CT/SC/GT;

e Assegurar o conhecimento do planeamento das reunides seguintes, ou seja, «o qué?» «quando?» e
«quem?».

Alteraciao de Presidente/Secretario/Coordenador:

Deve assegurar-se a continuidade do trabalho mesmo ocorrendo a mudancga de Presidente, Secretario
ou Coordenador, sendo boa pratica o arquivo sistematico da documentagdo da CT/SC/GT em
plataformas eletrdnicas partilhadas.

kokskoksk

Os modelos identificados ao longo deste documento encontram-se disponiveis no website do IPQ, na

area «Normaliza¢ido» /«Ferramentas de apoio CT e ONS»/«Modelos».
http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/docaptec/modelos/Paginas/Modelos.aspx
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Mapeamento dos modelos obrigatorios e outros recursos de apoio

Este anexo contém a lista dos modelos obrigatdérios (Mod-DNOR) e outros recursos de apoio a
atividade de normalizacao, incluindo os citados ao longo do presente documento, que devem
ser utilizados pelos Organismos de Normalizagdo Setorial e pelas Comissoes Técnicas.

H.1 Regras e Procedimentos para a Normalizacao Portuguesa (RPNP)

Disponiveis no website do IPQ, na area «Normalizacdo» /«Regras e Procedimentos para a Normalizacdo
Portuguesa (RPNP)».

RPNP -010/2020 - Organismos de Normalizacdo Setorial (ONS) - Processo de qualificacdo e
atribuigdes

RPNP - 030/2020 - Comissdes Técnicas de Normalizacao (CT) - Processo de criagido, composicao,
atribui¢des e funcionamento

RPNP - 040/2010 - Documentos Normativos Portugueses - Tipologia, homologacdo, aprovacao,
revisdo e anulagdo

RPNP - 041/2019 - Documentos Normativos Portugueses — Principios e Regras gerais para a
estrutura e redacao

H.2 Ferramentas de Apoio CT e ONS

Disponiveis no website do IPQ, na area «Normalizacdo»/«Ferramentas de Apoio CT e ONS».

Principios da Normalizac¢ao

Manual de Boas-Vindas ao Vogal

Boas praticas para melhorar a eficacia nas reunides

Codigos de Conduta

Documentos de apoio a elaboracio dos documentos normativos portugueses

Vocabularios Setoriais

Modelos e exemplos de documentos para a gestao dos Organismos de Normalizacao
Setorial e das Comissdes Técnicas

Mod-DNOR-02-06 - Matriz de avaliacdo da candidatura a ONS
Mod-DNOR-02-05 - Tabela de avaliacdo de desempenho dos ONS
Mod-DNOR-02-07 - Lista de verificacao das atribui¢cdes ONS
Mod-DNOR-02-08 - Protocolo cooperacao - ONS
Mod-DNOR-02-10 - Proposta de criacdo de Comissdo Técnica
Mod-DNOR-02-01 - Formulario de CT

Mod-DNOR-02-02 - Plano de Atividades

Mod-DNOR-02-03 - Relatdrio de Atividades
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Compromisso de confidencialidade e aceitacdo do Cédigo de Conduta
Exemplo de Declaracdo de participacao nas atividades de normaliza¢do
Exemplo Regras de funcionamento da Comissdo Técnica

Exemplo de convocatéria

Exemplo de Ordem de trabalhos

Exemplo de Lista de presencas

Exemplo de Lista de decisdes

Exemplo de Resolucdo por correspondéncia

Exemplo de Resultado da resolucdo por correspondéncia

e Modelos para o processo de desenvolvimento de documentos normativos portugueses e
para o acompanhamento da atividade normativa europeia e internacional

Mod-DNOR-01-01 - Programa de Normalizag¢ao - Ficha de Registo de Documento Normativo
Mod-DNOR-01-02 - Relatério de aprovagdo de documentos normativos

Mod-DNOR-01-06 - Ficha de registo de comentarios aos documentos normativos em inquérito
Mod-DNOR-01-14 - Relatério do resultado do reexame da Avaliacdo periddica
Mod-DNOR-02-04 - Relatério de reunido

ISO/IEC/CEN/CENELEC electronic balloting commenting template
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