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1 OBJETIVO

Esta Norma estabelece a sistemdtica para cobranca e controle a ser adotada para os processos referentes

aos servicos prestados pela Dimel.

2 CAMPO DE APLICACAO

Esta Norma se aplica as UO da Dimel que prestam servigos que geram receita no ambito da metrologia
legal, as quais devem apurar os custos a serem cobrados, a Segal, que € a responsdvel pela conferéncia
dos custos, emissdo da cobranca e o acompanhamento do pagamento, e aos requerentes dos servicos da
Dimel, conforme NIE-Dimel-013 e NIT-Disme-002, os quais atendem aos requisitos para o pagamento.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo, revisdo e cancelamento desta Norma é da Segal.

4 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Constituicao, de 5/10/1988 Constituicao da Repitiblica Federativa do Brasil

Lein® 5.966/1973

Institui o Sistema Nacional de Metrologia, Normalizagao e
Qualidade Industrial, e da outras providéncias
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5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Lein® 11.941/09

Legislacao Tributédria Federal

044/2017

Portaria Interministerial

n
e a Taxa de Servigos Metroldgicos

Atualiza monetariamente a Taxa de Avaliacdo da Conformidade

Portaria Imprensa
20/2017

n

editados pela Imprensa Nacional.

o| Atualiza as regras de comercializagdo e reajusta os valores
cobrados para publicacdo e comercializacido dos Jornais Oficiais

NIG-Gabin-030

Elabora¢dao de Documentos Administrativos Oficiais

NIE-Dimel-013

Diretrizes para Apreciagdo Técnica de Modelo

NIT-Disme-002

Inmetro n°® 400/2013

Concessao e Manutengao de Autorizacdo segundo a Portaria

FOR-Dimel-094

Demonstrativo de Custos para Apreciagdo Técnica de Modelo

FOR-Dimel-130

Termo de Confissao de Divida

FOR-Dimel-201

Demonstrativo de Custos para Supervisao Metroldgica

DOQ-Dimel-002

Portaria Inmetro n°® 400/2013

Orientacao para Estimativa de Taxas e Custos Relacionados a

6 DEFINICOES

6.1 Siglas

As siglas das UP/UO do Inmetro podem ser acessadas no link:
http://intranet.inmetro.gov.br/tema/qualidade/docs/pdf/siglas-inmetro.pdf

AR
ATM
CNPJ
GRU
SCDP
Sitad
TCD

6.2 Termos

Aviso de Recebimento

Apreciagdo Técnica de Modelo

Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Guia de Recolhimento da Unido

Sistema de Concessao de Didrias e Passagens

Sistema de Tramitacdo e Arquivamento de Documentos
Termo de Confissido de Divida

Requerente — Pessoa fisica ou juridica que solicita servicos a Dimel.

Servigos — Sao aqueles executados pela Dimel, compulsérios ou voluntérios, que impactam em cobranca,
com aplicacdo de taxa e/ou preco publico: ATM, autorizacdo de empresas para declararem conformidade
a instrumentos, capacitacdo ou quaisquer servigos que gerem receita ao Inmetro.
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Processo fisico — Formalizacdo da solicitacdo do requerente, protocolada no Inmetro, sob o nidmero
gerado pelo Sitad, seguida da sequéncia das etapas efetuadas no curso de um servico, terminando com a
emissao da documentagdo final, tais como portaria, notificagdo de reprovacdo, oficio de manutencdo de
autorizagao.

Orquestra — Termo definido na NIE-Dimel-013 como sistema informatizado utilizado pelo requerente
para solicitar e acompanhar o processo de ATM (P20).

Receita — Sistema informatizado, utilizado para emissdao de GRU e controle da arrecadagdo do Inmetro.

7 ESCOPO DA SEGAL NO PROCESSO ARRECADACAO

O escopo da Segal no processo Arrecadacdo € conferir os custos que incidem sobre a prestacao do servigo
da Dimel, emitir GRU e acompanhar os pagamentos.

7.1 Produtos

a) GRU;

b) Consulta a inadimplentes; e,

¢) Acompanhamento da quitagdo.

7.2 Interfaces, Insumos e Clientes do Processo Arrecadacao

A identificacdo das interfaces, insumos e clientes do processo Arrecadacdo estd descrita na Tabela 1.

Tabela 1 — Interfaces do processo Arrecadagdo

Processos de interface Insumos Clientes
C Demonstrativo de custo preenchido e assinado pelo
Apreciacao Técnica de . B} . . Requerente dos
técnico responsavel pelo servigo prestado; Relatério de . .
Modelo . servigos da Dimel
viagem do SCDP, quando for o caso.
Demonstrativo de custo preenchido, assinado pelo
técnico responsével pelo servigo prestado; Relatério de | Requerente dos
Supervisdo Metrol6gica | Supervisdo Metroldgica — RSM, quando aplicével,; servicos da Dimel
Relatorio de viagem do SCDP, quando for o caso;
Solicita¢do de consulta a inadimplente Disme
Fonte: Segal
8 CONDICOES GERAIS

8.1 Para os servigos prestados pela Dimel, a composicio do custo deverd obedecer aos critérios
estabelecidos na Portaria Interministerial n° 044/2017. No que tange aos valores de publicacdo de Portaria
no DOU, a cobranca € realizada conforme Portaria Imprensa Nacional n°® 20, de 1/2/2017.

8.2 Conforme estabelecido pelo § 2° do art. 150, VI, a da Constituicdo Federal (1988), o Inmetro, como
Autarquia Federal, instituida pela Lei n° 5.966 de 11/12/1973, estd isento de emissdo de Nota Fiscal de
Servigo.

MOD-Gabin-040 - Rev. 00 — Publicado Abr/16 — Pg.1/3 — Responsabilidade: Gabin — Referéncia(s): NIG-Gabin-040



REV. PAGINA
; ! NIE-DIMEL-019 07 411

INMETRO

8.3 Os processos fisicos devem conter a folha de despacho, conforme NIG-Gabin-030, assinada pela
chefia responsavel pelo servico, com encaminhamento a cobranga, exceto os tramitados pelo Orquestra.

8.4 Quando houver, a UO responsavel pelo servico deve anexar ao processo fisico os relatérios dos
valores de didrias e passagens, extraidos do SCDP. A UO deve evidenciar, caso exista, a devolucdo de
didrias, anexando a GRU simples e seu comprovante de pagamento ao referido processo fisico.

9 ANALISE CRITICA PARA ACEITACAO DE DEMANDA

9.1 A cobranga serd executada somente mediante a apresentacdo dos documentos exigidos pelas normas
NIE-Dimel-013 e NIT-Disme-002, considerando o servico prestado, e formulérios descritos no item 5

desta Norma.

Nota 1 — Os documentos e formuldrios exigidos por esta Norma e normas complementares (ver item 5),
quando requerido, sdo assinados e seus originais anexados ao processo fisico.

Nota 2 — A Segal aceitard copia simples que conste a informacgao “confere com o original”’, devidamente
assinado e carimbado por servidor, nos casos previstos na NIE-Dimel-013.

9.2 A Segal deve devolver a origem os processos fisicos que ndo atenderem ao item 9.1.
10 POLITICA PARA TRANSICAO DA COBRANCA QUANDO HOUVER REAJUSTE NOS
VALORES DOS SERVICOS

10.1 Quando houver reajuste dos valores dos servigcos prestados pela Dimel, as UO devem observar o
prazo de validade dos novos valores, estabelecido pela legislacdo atualizada.

10.2 No preenchimento dos formulédrios de demonstrativos de custos, conforme item 5 desta Norma, as
UO devem aplicar os novos valores aos processos fisicos abertos a partir da vigéncia da legislacao
atualizada.

10.3 Para processos fisicos abertos antes da vigéncia da legislacdo atualizada, os formularios de
demonstrativos de custos, conforme item 5 desta Norma, devem conter os valores vigentes em sua data da
abertura.

11 ETAPAS DA COBRANCA

11.1 Ao receber um processo fisico para cobranca, a Segal deve registrar no Receita as informagdes da
solicitacdo e do requerente e gerar o nimero da solicitagao.

Nota — O nimero da solicitacdo é sequencial e gerado, automaticamente, pelo Receita.

11.1.1 As informacdes da solicitacdo, necessdrias ao registro, sdo: descri¢ao do servigo e caracteristicas
do instrumento.
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11.1.2 As informacgdes do requerente, necessdrias ao registro, sdo: razao social, CNPJ, endereco, pessoa
de contato, telefone, fax e e-mail.

Nota — As informagdes requeridas pelos itens 11.1.1 e 11.1.2 podem ser consultadas nas seguintes fontes:
cadastro da solicitacdo no Orquestra, formularios de solicitacdo de servigo (conforme NIE-Dimel-013 e
NIT-Disme-002), comunicagdo entre requerente e Dimel e/ou capa do processo fisico.

11.2 A Segal deve analisar os registros que influenciem na formulacdo do preco a ser pago pelo
requerente, conforme Tabela 2.

Tabela 2 — Registros para formulacdo da cobranga
SERVICO REGISTROS A SEREM ANALISADOS
FOR-Dimel-094 — Demonstrativo de custos para
Apreciacdo Técnica de Modelo

Apreciacdo Técnica de Modelo

Concessao ou Manutencao de Autorizacdo de
Empresas para Declaragdo de Conformidade a

instrumentos
Fonte: Segal

FOR-Dimel-201 — Demonstrativo de custos para
supervisao metrolégica

Nota 1 - Quando necessario, a Segal pode analisar os demais registros do processo fisico e/ou registros no
Orquestra e considera-los desde que influenciem na formulagdo do preco.

Nota 2 — Quando necessdrio, a Segal pode consultar as orientagdes para estimativa de taxas e custos
relacionados a Portaria Inmetro n°® 400/2013, contidas no DOQ-Dimel-002.

11.2.1 Quando houver deslocamento, a Segal deve analisar o relatério de didrias e passagens extraido do
SCDP, anexo ao processo fisico e/ou Orquestra. Deve analisar, caso exista, as informacgdes sobre
devolucdes de didrias.

11.2.2 Na falta ou inconsisténcia de algum registro necessario a formulac¢ao do preco do servigo, a Segal
deve devolver o processo fisico a UO de origem sem emitir a cobranca.

11.3 A Segal deve conferir o célculo do preco do servigo, considerando os registros descritos nos subitens
11.2e11.2.1.

11.4 A Segal deve emitir a cobranca e enviar a GRU ao requerente. Uma copia da GRU deve ser anexada
ao processo fisico.

11.4.1 A GRU deve ser emitida com vencimento para 30 dias, salvo os casos em que o requerente
solicite, formalmente, antecipa¢cdo da data de vencimento.

Nota 1 - A GRU pode ser enviada ao requerente pelo correio, e-mail ou anexada ao Orquestra. No caso de
envio por correio, € necessdria a emissao de oficio de encaminhamento, assinado pela Chefia da Segal,
para o envio da GRU.

Nota 2 - O requerente pode solicitar a prorrogacdo do prazo da GRU, sem acréscimo de juros, desde que
solicitado até o seu vencimento. A prorrogacao serd concedida até o dltimo dia do més de vencimento da
GRU inicial.
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11.5 A Segal deve acompanhar o pagamento do servico pela consulta as GRU emitidas/cobradas no
Receita.

Nota - O acompanhamento da quitagdo da GRU podera ser feito semanalmente ou conforme demanda.

11.6 Com a confirmacdo do pagamento da GRU, a Segal deve imprimir o relatério gerado pelo Receita,
anexd-lo ao processo fisico e deve:

a) quando ATM: encaminhar o processo fisico a Chefia da Segal para ordem de arquivamento; e,

b) quando de Concessao ou Manuten¢do de Autoriza¢do: encaminhar o processo fisico a origem para os
demais tramites dos servicos.

12 TRATAMENTO DE INADIMPLENCIAS

12.1 Caso o requerente nao efetue o pagamento da GRU, a Segal deve notifica-lo da divida, pelo correio
(via Sedex com AR), e deve aguardar que o requerente se pronuncie no prazo de 30 dias, a contar do
recebimento da notificacdo para solucionar a pendéncia.

Nota 1 - O requerente pode solicitar o pagamento em parcela tinica ou o parcelamento da divida.

12.2 Parcela Unica

12.2.1 A Segal deve atualizar o débito nos termos da Lei n° 11.941/2009, e emitir nova GRU com
vencimento para 30 dias.

12.2.2 O requerente pode solicitar a antecipagdo ou prorrogacdo da data de vencimento da GRU. Nos dois
casos o requerente deve solicitar a alteracdo formalmente a Segal.

12.2.2.1 A prorrogagdo do vencimento deve ser concedida no mesmo més do vencimento inicial. A Segal
deve emitir nova GRU sem o acréscimo de juros.

12.3 Parcelamento da Divida
12.3.1 A Segal deve preencher o TCD (FOR-Dimel-130) e enviar ao requerente via e-mail.

12.3.2 O TCD e o registro de envio do e-mail devem ser arquivados, eletronicamente, na pasta propria
localizada em: \\XarqO1s\Pub_Segal\GRU Dimel\Termos de Confissdo de Divida.

12.3.3 A Segal deve aguardar, por 5 dias, a devolugdo do TCD preenchido e assinado pelo requerente.

12.3.4 De posse do TCD, a Segal deve emitir a GRU parcelada, conforme acordo com o requerente,
atendendo as condicdes da Portaria Inmetro n° 19/2017.

12.3.5 O TCD assinado deve ser anexado ao processo fisico.

12.3.6 Vencido o prazo, sem a manifestacdo do requerente ao TCD, a Segal deve emitir a GRU com os
valores atualizados, em parcela Unica, conforme subitem 12.2.
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13 ENCAMINHAMENTO DE PROCESSOS A PROFE
13.1 Caso o requerente ndo se pronuncie em relacao a notificacdo da divida ou ndo honre o acordo para
pagamento estabelecido, conforme previsto no item 10, a Segal deve anexar memorando ao processo

fisico, relatando o histérico da divida, e deve encaminhé-lo a Profe para tratamento.

13.1.1 E obrigatério o recebimento da AR de encaminhamento da notificagio de divida, devidamente
assinada, para execugao do item 13.1.

Nota - A Segal esgotara as possibilidades para contato com o requerente de forma que se confirme o
recebimento da notificacdo de cobranca.
14 CONSULTAS SOBRE INADIMPLENCIA

14.1 As UO poderao consultar a Segal se hd restricdo financeira junto a Dimel sobre um determinado
requerente.

14.2 As solicitagdes devem ser feitas por e-mail, contendo o nome e o CNPJ do requerente.

Nota — Outras informagdes tais como nimero do processo fisico, podem ser acrescentadas no e-mail
visando facilitar a identifica¢do do requerente e agilidade da consulta.

14.3 A Segal deve efetuar a busca no Receita para verificar a situagao do requerente.

14.3.1 Caso a situacdo no Receita seja “Divida Ativa”, a Segal deve consultar a Profe, por e-mail, o
andamento do processo fisico.

14.4 A Segal deve informar, por e-mail, a UO solicitante a situagdo do requerente consultado.
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15 HISTORICO DA REVISAO E QUADRO DE APROVACAO

Revisao Data Itens Revisados

= Nova defini¢do do campo de aplicagdo, item 2;

= Revisdo dos itens 4 e 5, Documentos de Referéncia e Documentos
Complementares respectivamente;

* Inclusao dos itens: 7 (Escopo da Segal no Processo Receita); 9 (Andlise
Critica para Aceitagdo de Demanda); 13 (Consultas sobre Inadimpléncia);

* Inclusdo do item 8.3 sobre isen¢do de emissdao de Nota Fiscal;

* Inclusao do fluxograma para consultas sobre inadimpléncia;

Dezembro/2 N . ‘.

06 = Atualizacdo da Portaria de Taxas Metroldgicas;

015 » Formatacgao do item 5;

= Revisdo da numeragdo dos itens;

» Revisao dos formuldrios FOR-Dimel-094 ¢ FOR-Dimel-201 para
adequacao ao MOD-Digeq-006;

= Revisao do fluxograma do parcelamento;

= Cancelamento do formulario FOR-Dimel-095;

» Exclusdo dos procedimentos para cobranca de treinamento;

» Adequacio do Lay-out da norma a revisdo 04 do MOD-Digeq-001.

Revisao Data Itens Revisados

= Adequacdo do Lay-out da norma a revisao 00 do MOD-Gabin-040;

= Atualizagd@o da Portaria de Taxas Metroldgicas;

= Atualizacdo da Portaria da Imprensa Nacional;

= Atualizacdo da sigla da secao;

= Atualizacdo da Portaria de Parcelamento;

07 Margo/2017 | w Revisdo dos formularios FOR-Dimel-094 ¢ FOR-Dimel-201 para
atualizacdo dos valores pela Portaria Interministerial n® 044/19 e Portaria
da Imprensa Nacional n° 20/2017;

= Inclusao do Item 10 (Politica para transi¢ao da cobranga quando houver
reajuste nos valores dos servicos);

= Renumeracao dos itens a partir do item 10.

Quadro de aprovacao

Responsabilidade Nome Atribuicao
Elaboracio: Suzana Laura Santos Teixeira Auxiliar Administrativo
cao: Jacqueline Coriolano Costa Assistente Administrativo
e . Analista Executivo em
Verificacao: Diego Moura Rocha Metrologia Legal
Aprovacao: Raimundo Alves Rezende Diretor da Dimel
/ANEXO A
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Figura 1 — Fluxo para Cobranga
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ANEXO B - FLUXOGRAMA PARA PARCELAMENTO
Figura 2 — Fluxo para parcelamento
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ANEXO C - FLUXOGRAMA PARA CONSULTAS SOBRE INADIMPLENCIA

Figura 3 — Fluxo para consulta sobre inadimpléncia
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