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A crescente importancia, com seus decorrentes problemas, da
area de Suprimentos de Material foi o que levou-nos a elaboragao
dessa Tese de Mestrado. No decorrer do trabalho iremos mostrar /
varios sistemas de identificacao, codificagao e catalogagao de
materiais ate chegarmos a um sistema ideal que permita a integra
gao dos critérios desses tres parametros. Nesse sistema daremos
modelos de descrigoes padronizadas ;composigges de codigos a se
rem dados a materiais e fornecedores, fazendo uso do processamen
to eletronico de dados. Com isso obteremos uma visao melhor sobre
o Universo de Materiais da Empresa, evitando a muitiplicidade de
itens de estoque e um aproveitamento melhor das areas de estoca
gem. Esperanos com esse trabalho proporcionar subsidios a sim
plificaggo e padronizagéo de materiais, facilitar os estudos de
nacionalizagéo e motivar a participagio das Empresas nas ativi-
dades de Normalizagao Nacional.

Esperamos tambem despertar diretores, professores e alunos de /
Escolas de Engenharia para a importéncia de se ter a Normaliza-

gao como uma disciplina integrante do Curriculo Escolar.
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2— ORGANIZACAO E RESPONSABILIDADES.

2.1- Organizacao

Mesmo levando-se em consideragao as mais variadas ativida
des, observa-se que € imprescindivel a existencia de uma orga-—
nizagao-padrao referente as fungoes a serem exercidas pelo De-—
partamento de normas e Cédigos.

Em principio, o Departamento deve possuir uma organizagao
a altura das necessidades da Empresa.

Como organizagaé subtende—-se uma estrutura suficientemen-
te solida que permita um atendimento satisfatorio a outros De-
partamentos, tanto na parte administrativa como tecnica.

A citada organizaggo deve preferencialmente ser auvtonoma
e ter auvtoridade suficiente para intervir, por razoes obvias,
em outros Departamentos, quando suas instrugSes nao forem se-—
guidas. -

A grande interacao entre os orgaos responsaveis pela I-
dentificaggo, Codificagao e Catalogagﬁo de Materiais exige Dpa
ra a perfeita integragéo entre éles, que sejam subordinadas a
uma mesma chefia. Por sua vez o Departamento deve ser subordi

v - =~ - - -
nado a Superintendencia de Materiais.
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solida que permita um atendimento satisfatorio a outros Departamen

tos, tanto na parte administrativa como técnica.

A citada organizagéo deve preferencialmente ser autonoma e /

ter autoridade suficiente para intervir, por razoes obvias, em ou-—

tros Departamentos, quando suas instrugoes nao forem seguidas.

A grande interacac entre os orgaos responsaveis pela Identi-

ficagao, Codificacao e Catalogagao de Materiais exige para a perfei

ta integracao entre eles, que sejam subordinadas a uma mesma chefia.,

Por sua Vveéz o Departamento deve ser subordinado a Superintendencia

de Materiais.

Organograma funcional — Departamento de Normas e Cédigos

Superintendencia de Material

SM.S

Departamento de Normas e

Codigos de Material
DNC.S

Divisao de Nor
mas de Material

DNMA.S

|

Divisao de Cédigos
de Material
DCMA.S

Divisao de Bibli
oteca de Materia

DBMA.S




2.2- Responsabilidades

a)-Codificacao
—Codificar materiais
—~Publicagoes de Ljistagens Especificas de interesse da Em-

presa.

b)-Normalizagao
-Elaborar Descrigoes Padronizadas de Materiais

-Elaborar Normas Tecnicas de Materiais

¢)-Coordenacao

—Coordenar a participagao dos 6rgaos da Diretoria de Contra
tos e Suprimentos (DS) em associagoes de Normalizaggo nacionais €
estrangeiras, Comissaes, Grupos de Trabalho, Seminérios, Congres—

sos e outros Simposios relativos a assuntos de materiais.

—-Coordenar, no ambito da DS, os contatos com entidades nor-
mativas nacionais e estrangeiras visando a divulgagéo na Companhia
de trabalhos de normalizac@o e a obtengao de subsidios para a ela-

boragao de normas e padroes.

~Manter contatos com outros orgaos normativos da Companhia,
com a Eletrobras e outras empresas, visando a troca de experiéncias

e informagges no que se refere a normalizagao.

d)- Orientagao
Orientar outros Departamentos em tudo o que se refere a nor

malizagao, codificagao e Padronizagoes.

e )-Participagao
Participar ativamente nas comissoes de estudo de outras en-

tidades normativas, quando de interesse da DS.
f)- Documentagao

-Manter, em articulagao com 0S orgaos proprios da Direto-
ria Administrativa (DA), wm acervo atualizado de normas, cédigos,

padroes, especificagoes, desenhos, catalogos, listas e publicagoes
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tecnicas sobre materiazis, divulgando na Companhia listagens atua-

lizadas.

~Solicitar, receber, distribuir e arquivar todos os documentos

que tratem de materiais.

3- INTERAGCAO COM OUTROS ORGAOS DE MATERIAIS
3.1-Compras

Cabe a esse 6rg50 toda a parte informativa referente as alte-
ragaes processadas pelos fornecedores, contida nos documentos emi
tidos pelo Departamento de Normas e 65digos.

Como alteraggo se entende,trocar numero de tipo ou referenciz co-
mercial, embalagem—padrao para outra, dimensoes ou valores—padrgo

gde fornecimento,etc...

3.2-Inspegao

Se um material ou artigo nao estiver de acordo com os documen
tos emitidos pelo Departamento de Normas e €Codigos, e assim mes -
mo for aceito, compete a esse orggo alertar o Departamento de Nor

4 R 2R
mas e Codigos a fim de que este tome &s providencilas cabiveis de

acordo com O Caso.

Com a finalidade de facilitar este contato entre os orgaos en-—
volvidos, deve—se usar o formulario apropriado € que sera apresen—

tado na secao de formularios.

4— GELOSSARIO

4-1- Terminologia

4.1.1- Normalizacao — Agao destinada a sistematizar um procedimen

to repetitivo.

- . o - . &
4.1.2— Livros tecnicos e descrigoes padronizadas— Os livros tec-—

nicos, OS manuais tecnicos e as descrigoes padronizadas (funda -

mento da codificacao de materiais) constituem o primeiro grupo de

elementos congéneres da normalizagao.

APSIER = Padrao-— Prototipo que serve de comparagao rara instrumen
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tos, equipamentos, etc.

4.1.4- Manual Teécnico — Documento técnico, versando sobre o assunto

especifico e contendo resumo do conhecimento especializado sobre
a materia; abacos, tabelas, fluxogramas, bem como outras informa
goes complementares, que orientam qualquer empreendimento no campo

dos trabalhos de engenharia.

4.1.5- Procedimentos - Os procedimentos quando acompanhados de pre

ambulos objetivando-os, devem ser considerados como normas tecnicas.

Um exemplo sao as normas da ISA (Instrument Society of America).

4.1.6- Especificaggo — Documento que trata da fixaggo das carac-

ter{sticas qualitativas e das condigoes de aceitagao, em principio

de materiais e equipamentos.

4.1.7- Padronizacao — Documento que trata da uniformizagao de ma-

teriais, equipamentos, obras e instalagoes.

4.1,8- Método - Documento que estabelece a maneira que deve ser
observada para a identificagao ou verificagao dos requisitos de

materiais, equipamentos ou servigos.

4.1.9- Terminclogia — Dozumento que determina o significado de texr

mos tecnicos.

4.1.10- Simbologia-~ Bocumento que traz os simbolos gréficos pelos

quais devem ser representados os materiais e equipamentos.

4.1.11- Classificacao — Documento que aponta as condigoes para

ordenar sistematicamente o assunto em pauta, designando-o, distri-
buindo-o e subdividindo-o em classes, graus e tipos, geries, ca —
tegorieas, familias, géneros, espécies e variedades.

O termo Classe deve ser empregado quando a diferenga estabele
cida for relativa ao desempenho ou aplicagao.

0 termo Qgég utiliza-se quando a diferenga for relativa a quaé
1idade (no caso de materiais), ao teor do constituinte principal

ou & sua pureza,
0 termo Tipo e reservado para quando a diferenga apresentada ,
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(no caso de materimis) for referente a aspectos morfolégicos s tais
como forma, composiqao de mistura, beneficiemento e similares.

0 termo Série deve ser adotado somente onde seu uso jé esteja

- - L - ’
consagrado ns tecnologia, Os demais termos, alem de outros ja usa

dés corretamente, podem ser considerados quando os definidos nao
exprimem convenientemente o que se deseja classificar.

4.1.12- Norma = Documento que define as condigSBS para a execuggo
de célculos, projetos, obras e servigos. Entre as normas devem ser
consideradas as seguintes:

N8rma de Projeto - Aquela que contem recomendagoes técnicas, tabelas

abacos, metodos de calculos etc, utilizados como base de projeto e
servindo-se de normas tecnicas nacionais e/ou internacionais.

Norma de Detalhamento— Aquela utilizada no detalbhamento de projeto

e/ou desenhos obedecendo as mesmas tecnicas nacionais e internacio-—

nais,

Norma de Fabricacao- Aquela destinada a orientar a fabricagao em

estabelecimento indastrial de um material, desde que nao exista nor
ma nacional e/ou internacional pertinente.

Norma de Constrquo e montagem— Aquela que aponta recomendagges tég

nicas e métodos de ensais que devem ser observados ma construgao ,
na montagem ou na fabricagao no canteiro de obras obedecendo as nor

nas nacionais e/ou internacionais.

lorma de Operacao — Aquela que estabelece instrugoes e recomendagoes

tecnicas destinadas a fixar a maneira de operar instrumentos, equi-

jamentos ou conjuntos de equipamentos.

jorma de Segurancga — Aquela que determina® os preceitos e dita as
jegras que devem ser observadas tendo em vista a proteggo indivi -
qual e do equipamento, vale dizer a seguranga industrial, desde que

tﬁo exista norma nacional ou internacional pertinente.

13- Material - Designaqu genérica englobando equipamentos, com

Qfl'

t)Pnentes, acessorios e materiais em geral, considerados como itens
. suprimentos destinados a utilizaqgo em toda e qualquer ativida-

, de Empresa, independentémente de sua condigao, demanda, custo,

nte de aquisigao e/ou finalidade de uso.
‘ &

-
.
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G - - - - -
e/ou desenhos obedecendo as mesmas tecnicas nacionais e internacio-

nais.

Norma de Fabricacgao-— AQuela destinada & orientar a fabricaggo em

estabelecimento indastrial de um material, desde que nao exista nor
ma nacional e/ou internacional pertinente.

Norma de Construcgo e montagem— Aquela que aponta recomenda93e3 tég

nicas e metodos de ensais que devem ser observados ma construgao ,
na montagem ou na fabricagao no canteiro de obras obedecendo as nor
mas nacionais e/ou internacionais.

Norma de Operacao — Aquela que estabelece instrugoes e recomendagoes

técnicas destinadas a fixar a maneira de operar instrumentos, equi-

pamentos ou conjuntos de equipamentos.

Norma de Seguranca — Aquela que determinag os preceitos e dita as

regras que devem ser observadas tendo em vista a protecao indivi -
dgual e do equipamento, vale dizer a seguranca industrial, desde que

ngao exista norma nacional ou internacional pertinente.

41.1.13—~ Material - Deéignagao genérica englobando equipamentos, com
Ponentes, acessorios e materiais em geral, considerados como itens
ie suprimentos destinados a utilizagao em toda e qualquer ativida_
1e de Empresa, independentemente de sua condigao, demanda, custo,

ropte 4 &quisigao e/ou finalidade de uso.

.
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4.1.14- Fornecedor- Firma fornecedora de material, independentg

mente de sua atividade, localizaggo de sede e/ou categoria co —

mercial.

4% LS5 = Identificagéo de Material- Consolidagao dos dados de i-
dentificacgao de codificagao dos itens de suprimento em Publica-

~ 4
goes especificas.

4.1.17—Identificag§o de Fornecedor- Analise e registro dos dados

de identificagao de fornecedores compeendendo:razéo SeclalNen—
deregco e numero de CGC.

4.1.18- Codificacao de Fornecedor- Representagao dos dados de

identificacao dos fornecedores de itens de suprimentos por meio
de codigos numericos de composigao uniforme.

4.1.19-Catalogacao de Fornecedor — Consolidagao dos dados de I-

dentificagéo e codificagéo dos fornecedores de itens de suprimen

o o~ [{ .
to em Publicagoes especificas.

4.1.20- Itens eguivalentes— Itens de suprimentos precedentes de

diferentes fontes de venda e/ou fabricagéo, mas, possuidores dos

mesmos dados descritivos.

4.1.21- Itens permutaveis— Itens de suprimentos diferentes er par

te, em seus caracteristicos fisicos mas que, sem prejuizos de or

dem operacional, possam ser utilizados para a mesma aplicagéc.

4.1.22-Colecoes -de Materiais— Apresentagao coletiva, constituidos

de itens da mesma especie, apenas diferentes em parte de seus ca
£ o & 5
racteristicos fisicos.

Exemplo: Colecao de Chaves de Fenda.

4.1.23-Jogos de Materiais-— Apresentaggo coletiva, constituidos de

ijtens de diferentes especies.

Exemplo: Estojo de Primeiros Socorros.

AT 2= Referencia de Fornecedor - Codigo adotado pelo fornecedor

comumente chamado de Nome desRecial Numero de Pega ou "Parte Num -

per", para representar itens de suprimento de sua fabricagaq ou
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4,1.25~- Embalagem - A apresentagao de um item de suprimento com

dados relativos constituindo-se do tipo do recipiente (ou forma de
apresentaggo) e conteudo (quantidade e unidade de medida).

Exemplo: Lata com 1000 cm3

4.1.26 - Acondicionamento — Apresentagao coletiva de um item de su

primento com dedos relativos, constituindo-se do tipo do recipien-—
te de acondicionamento e do conteudo (quantidade e unidade de em -

balagem,

Exemplo: Caixa com 50 latas.
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5— DIVISAO DE CODIGOS DE MATERIAL

5.1- Responsabilidades

Codificar materiais
PublicagSes de Listagens Espec{ficas de interesse da Empresa
Implantagao de Cadastro de Material

Apoio a outras areas em assuntos ligados a codificagao.

5.2—= Finalidade da codificaggo

Dentro da Empresa circula uma enormidade de materiais, obvia
mente ¢ consideravel o volume de trabalho burocratico que envol-
ve compras, requisigaes, armazenagem, célculos, desenvolvimentos
e contabilidade. Em cada departamento gque este trabalho e efe-
tuado, cada material deve ser indicado corretamente em ordem de
trabalho, listas de pegas, desenhos, administragao de estoque etc.

Um sistema de codificagao € o meio para simplificar este tra
balho e evitar equivocos decorrentes de nomes e designagaes in -

definidas.

5.3— Princivios de Codificacao

Paxasa criaggo de sistema de codificag¢ao de material, sad

observados bzsicamente trés principios:

5.3.1-Princirio arbitrario
5.3.2—-Principio simbolico

5.3.3-Principio de numeros de projeto

5.3.1— Principio arbitrario

ot g o . ~

Os itens de material sao codificados sequencialmente a

medida que entram nos estogues. Essa forma de codificagao tem
como grande desvantagem, o fato de nao permitir qualquer forma

de identidade entre itens de material da mesma natureza.

5.3.2— Principio simbolico

Og itens de material sao codificados tanto sob a forma
pumerica como sob a forma . mnemonica, sendo esta ultima volta-

da para & memorizagao, utilizando-se para isso, de letras.
A grandeé vantagem da forma 31mbollca e que os itens de mate—
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rial sao codificados de forma que seus codigos guardem entre si
uma certa identidade. E o mais comumente adotado por empresas /

industriais.

5.3.3— Principio dos numeros de projeto

Os itens de material sao codificados usando oS numeros
de desenho de detalhamento dos projetos. A desvantagem deste /
sistema é que nao é aplicével a todos os materiais da empresa,
pois cobre somente partes integrantes de projetos, e nao ﬁermi
te tal como o principio arbitrario gqualgquer forma de identidade

entre itens de material da mesma natureza.

5.4. Tipos de Sistema de Codificaggo de Material

Em funggo dos tres principios adotados, e atraves de suas
combinagges,'podemos dividir os sistemas de codificagao de ma-

terial em tres tipos:

5.4.1-Alfabético
5.4.2—A1fanumérico

5.4.3—Numérico

Em virtude do uso cada vez maior de sistema de processamento
-~ = L4 A L 2
eletronico de dados, os sistemas alfebeticos e alfanumericos /

estao sendo paulatinamente abandonadcs.

O sistema numerico foi inicialmente adotado obedecendo o prin

cipio arbitrario com todas as suas desvantagens.

A partir da criagéo do Sistema Decimal Universal, que adota
ey SR & . P e ils . Dyt

principios simbolicos e numericos, foi-se atingindo o ponto em

que a maioria dos sistemas implantados atualmente, o sao sob a

forma numerica.

5.5- SISTEMAS DE CODIFICAGAQ

5.5.1— Sistema Decimal Simplificado

O Sistema Dgcimal Simplificado € uma adaptagdo aos pro-

plemas de material, do Sistema Decimal Universal criado por [/
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Melville Louis Kossuth Dewey.

O Sistema Decimal Simplificado ou Decanumerico, baseia-se na u-—

tilizagao de um cédigo representativo dos dados de identificaggo

assim constituido:

s, Chave aglutinadora

> Chave individualizadora

L 5 Chave descritiva

A primeira chave- aglutinadora- identifica um grande grupo de ma
teriais, com caracteristicas relativamente afins.

Ex : 01 - Ferragens

A segunda chave - individualmzadora - identifica materiais com
caracteristicas semelhantes, dentro de um mesmo Zgrupo ( chave a

glutinadora).

Ex: 12 chave 22 chave
Ol—-ferragens Ol-Pregos

02—-Parafusos
03-Porcas

0O4-Arruelas

A terceira chave — descritiva — identifica cada item de material

dentro de cada chave individualizadora.

Rxieanlicchavie 22 chave 32 chave
Ol-ferragens Ol-Pregos 00l—-tamanho 10x10

002—-tamanho 13x15
003—tamanho 14x15

02-Parafusos 001l-cabega redonda M8
002-cabega redonda M1O

& .
por sua natureza, € o Sistema Decimal possivel de muitas adapta-
o i . ‘ o
goes usando-se os mais variados numeros de digitos para compor

geus diversos grupos ou chaves.
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No entanto, como ja podemos observar, qualquer metodo baseado no

Sistema Decimal traz, invariavelmente, a origem de Dewey.

5.5.2-Sistema de Codigo Numerico de 12 Algarismos (12 NC)

0 sistema de codificacao numérico 12 NCé o sistema adota-—
do pela Phillips para facilitar e uniformizar a codificaggo no
ambito mundial 4 e materiais, artigos e produtos, utilizanda ex-—
clusivamente cifras numéricas para o tratamento numérico de in-—

formagoes em processamento de dados.

5.5.2.1—Composig£o do Cédigo 12 NC

0 cédigo 12 NC € composto de doze cifras digitais agru
padas em tres partes, que da esquerda para a direita contém qua
tro, tres e cinco digitos respectivamente.

Ex: 1 agrupamento do cédigo 12 NC

XXXX XX XXXXX

12 grupo composto I s 32 grupo composto
de 4 algarismos de 5 algarismos
€S D G 0 A e | | I | » €SPaco de
1 algarismo 1 algarismo
v
22 grupo

composto de 3 algarismos.
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Exemplo 2 : subdivisao de cada agrupamento .

XXX XXX XXXXX

=

Erupo « s> numero de serie
principal

il s : -
centro de algarismo de modifi-
emissao(pais) « >cagao(somente para gru

pos principais 30 a 84)

22 parte do numero
[ »de serie

| _ 12 parte do nu-
ETUDO « ~ mero da serie.

XXXX XXX XXXXX  codigo completo

Do Die 2ise= Criterio para codificagao no sistema do cédigo 12 NC

Os seguintes materiais, artigos e produtos sao codifi-
cados no sistema do cédigo 12 NC:
- materiais usados na fabricagao de produtos
— produtos comercializados
— materiais usados na fabricagéo de produtos de mecanizaggo
- produtos de mecanizaggo
- artigos de assistencia tecnica
- materiais que nao fazem parte dos grupos indicados acima, po-
rém envolvem movimento de produtos entre diversos grupos indus-

triais, organizagSes nacionais e/ou armazenamento em depositos.

5.5.2.3— Como escrever um cédigo 12 NC

£ -
O codigo de 12 NC consiste sempre de 12 cifras s+ spoT"
isso nao podem ser deixados ou acrescentados algarismos.
0 codigo 12 NC é escrito em tres grupos de algarismos. 0 Primeirg

.consiste de quatro, o segundo de tres e o ultimo de cinco algaris
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mos. Um espago é deixado em cada um dos grupos. Nunca deve ser

usado ponto, virgula; barra, traco oﬁ qualquer outra marca de /
pontuacao.

Ex: 0822 853 10014 _

Nota: E expressamente proibida qualqguer indicaqao de codigo 12NC

que divergir da acima indicada.

5.5.2.4- Como pronunciar um cédigo 128NEC

Deve haver uniformidade também na maneira em que codi-
gos 12 NC sao comunicados verbalmente ou por telefone. Porisso
e usado um método baseado num acordo internacional para pronun-—
ciar cédigo 12 NC. Os algarismos nos tres grupos, quando poss{—
vel, sao pronunciados de dois em dois.

Nos agrupamentgs 2-e 3 (grupo e numero da série) 0 primeiro al-

garismo e pronunciado separado.

1528 12 24 80 113}
onze-aT 1— Ttreze
doze oitenta
cinco nove

vinte e
quatro

o zero no inicio do grupo e sempre pronunciado

7 09 %f
se{; i[ - doze
Zero
nove

e nunca sete, nove, doze. Dois zeros sao pronunciados "zero zero".

5.5.2.5— Estrutura do sistema do codigo 12 NC

5.5.2.5.1- Classificagao do codigo 12 NC

-01-29-Nateriais de uso geral

-30-59-Artigos de produgao (exceto 48)

~48 -Artigos de assisténcia técnica (servigo)
-60-84-Artigos de mecanizagao (exceto 82)

-82  -—Materiais e artigos nao consolidados e esquemas:
plantas e projetos de Engenharia Civil
-85-89~ produtos comercializados.



5.5.2.5.2- Definigoes da classificagao (grupo principal)

-01-29 - lMateriais de uso gsral

Considera-se de uso geral, materiais que sao normaliza-—
dos nacional ou internacionalmente dentro da Empresa o L '/ -
tais como.: -~ (IS0, IEC,ABNT,etc). Tambem sao considerados de
uso geral, materiais que outros fabricantes oferecem habitualmen
te por meio de catélogos. Nos grupos principais 01-29, nunca po-
dem ser usados para fins de codificagao de seguintes combinagoes
de algarismos:

XXX XXX XXXXO
XXXX XXX XX999
XXXX XXX 99XXX
XXX 999 XXXXX

A combinacao de algarismos "9" foi reservada para grupos de sepa-—
ragcao de cédigos 12 NC em processamento de dados.

- 30-59 — Artigos de producao (exceto 48)

Considera—se como artigos de produgao, artigos simples ou conjun-
tos, desenvolvidos dentro da Empresa ou comprados para cumprir v

funcoes especiais e que mao pertencem aos assim chamados "materi-

ais de uso geral".

- 48 - Artigos de assisténcia técnica (servigos).

Dentro dos grupos principais do 30-59, ficou reservado o grupo

48 exclusivamente para codificagao de artigos pertencentes a "ser
vigos". Convém observar que independente do cédigo 12 NC atribui-
do anteriormente a um artigo, esse deve ser recodificado ao dar
entrada no "servigo". O departamente central de "servigo" publi
ca listas de convergao de cédigo 12 NC do "servigo" e os codigos
12 NC das Unidades Industriais, e vice-versa.

Quando o departamento de''servigo" solicita um determinado artigo
a uma Unidade Industrial, o mesmo deve utilizar o cédigo PN
desta Unidade Industrial.

— 60-04 - Artigos de mecanizagao (exceto 82)

considera-se como artigo de mecanizagao, artigos simples ou con



1)

juntos desenvolvidos especialmente pelos departamentos de meca-
nizag¢ao e gue servem como artigos auxiliares na produgao, pro -
cessos de fabricagao e que nao pertencem aos grupos principais

chamados "“iMateriais de uso geral'.

-~ 82 - Artigos nao consolidados e esquemas, plantas e projetos

de Engenharia Civil.

Sao os mesmos materiais mencionados dentro dos grupos prin
cipais de 01-84, mas que estao em fase de desenvolvimento ou ain
da nao foram devidamente consolidados; quando um artigo alcanga
seu estégio definitivo de produggo, o mesmo deve ser recodifica-—
do nos grupos principais 01-84.

Cédigos 12 NC do grupo 82, sao permanentes quando atribuidos a ar

tigos, plantas e projetos de Engenharia Civil.

-85-99 - Produtos comercializadces

Eétes grupos principais se destinam a notificaggo de pro
dutos terminados, prontos para serem comercializados. Convém ob-—
servar que devido as diversas atividedes industriais da Empresa,
ha artigos que para uma industria sao considerados materia pri -
ma e para outra vale couo produto terminado conforme seria o ca-
so da resistores codificados no grupc 21 ou 23. Este tipo de ma-

~ s 2 . - -
terial nao e portanto recodificado €rm um dos grupos principais /A

85-99-.
5.5.2.5.3— Nimeros de grupos principais (XXXX XXX XXXXX)

- Grupos principais para materiais de uso geral

01XX XXX XXXXX Ferro, ago e ligas de ago
02XX XXX XXXXX Niquel, cromo cobalto e suas ligas

03XX XXX XXXXX Cobre, metais nobres, metais de terra rara e suas

04XX XXX XXXXX Metais leves e suas ligas ligas

05XX XXX XXXXX Metais refratarios e suas ligas

06XX XXX XXXXX Metais para solda, metais de baixa fusao elsuas
igas.

07XX XXX XXXXX Fios isolados, cabos e cordoes flexiveis.
08XX XXX XXXXX Plasticos e borrachas
11¥X XXX XXXXX Vidros e ceramicas.



12XX

13XX

19XX
20XX
21XX
22XX
23XX
24XX

25XX
26XX
27XX

28XX
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XXX XXXXX Materiais nao metalicos, sucata com excegao de

materiais pertencentes aos grupos "08" e "11l".

XXX XXXXX Produtos Quimicos e Tintas.

Grupos principais para artigos de uso geral

XX
XX

XXX

XXXXX
LXXXX
XXXXX
).0.0.0:0:4
XXXXX
LXXXX

XXXXX

XEXXXX

29XX XXX XXXXX

de tubulagoeS‘
melhantes; artigos de construcao; dobradigas e feechaduras.

31XX

32XX
33XX
35XX
39XX
4 0XX

42XX

43XX
44XX

Condutores e tubos isoladores recortados.
Capacitores (adquiridos de terceiros).
Resistores (adquiridos de terceiros).
Capacitores (fabricagao propria).
Resistores (fabricagao propria).

Artigos eletricos, eletro-mecanicos e eletronicos,
exceto capacitores, resistores, valvulas eletromns
cas e semi-condutores.

Pecas de fixacao
Pecas de maquinas, maquinas e ferramentas.

Conjunto para montagem de sistemas ou aparelhos
eletricos—eletronicos.

Equlpamentos para escritorios e fabrlcas, prote—
¢ao pessoal; embalagem; artigos domesticos; fer—
ramentas para pintores, etc. meios de transporte
impresscs.

- - -
Acessorios para transporte de materiais por meio

controle, maganetas, botoes, alavancas e itens se

Grupos principais para artigos de produggo

XXX

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX
XXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

Receptores de radio, aparelhos de televisao e gra
mofones.

Lampadas do grupo de iluminagao.
Valvulas eletronicas e semicondutores.
Telecomunicagao e sistema de defesa.
Aparelhos eletroacusticos.
Aparelhos de uso industrial.
Aparelhos domésticos.
Diversos

Luminarias, reatores e acessorios do grupo de i-
luminagao.



45XX
49XX
51X

5TXX

48XX

T1XX

T2XX
T3XX
T4XX
T5XX
T6XX
T7XX
T8XX
81XX

82XX

85XX
86XX
87XX

88XX

89XX
9OXX
91XX
92XX
93xX
94XxX

XXX
XXX
XXX

XXX

XXXXX
AXXXX
XXXXX

EXXXX
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Raios-X e equipamentos medicos.

Discos e fitas magnéticas.

"Data Sistems" (computadores, méquinas de calcu-

lar).

Philete, metalﬁrgica.

Grupo principal para artigos de assistencia(tecnica).

XXX XXXXX Assisténcia técnica "Servico®.

Grupos principais para artigos de mecanizacao(exceto 82)

XXX

XXX
XXX
XXX
XXX

XXX
XX

XXXXX

XXXXX

XXXXX
XIXXX
XXXYX

Receptores de radio, aparelhos de televisao e
gramofones.

Lémpadas de grupos de iluminagao.

Valvulas eletronicas e semi-condutores.

Philete, metalﬁrgica.

Telecomunicagao e sistemas de defesa.

Grupo Industrial ELCOMA.

Fabricas de vidro.

Aparelhos domésticos.

Diversos.

Grupo principal para artigos nas consolidados e esquemas;
plantas e projetos de Engenharia Civil.

XXX XXXXX Divexrsos

Grupos principais para. produtos comercializados.

XXX
XXX
XXX

XXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX

XXXXX

XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX
XXXXX

Grupo Industrial Aparelhos Domesticos(grande porte).

Grupo Industrial RGT (video).

Grupo Industrial "Data Sistems" (computadores, ma
quinas de calcular, etc).

Grupo

Grupo
Grupo
Grupo
Grupo
Grupo

Grupo

Industrial

Industrial
Industrial
Ipdustrial
Industrial
Industrial

Industrial

Aparelhos Domésticos(pequeno por

te).
ELA

RGT (audio).
Iluminaggo
Tluminagao
ELCOMA

PIT
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95XX XXX XXXXX Grupo Industrial TDS

96XX XXX XXXXX Philips Duphar

97XX XXX XXXXX Grupo Industrial Musica

98XX XXX XXXXX Grupo Industrial Raio-X e equipamentos médicos
99XX XXX XXXXX Diversos.

5.5.2.6- Indicacao da origem dos codigos 12 NC atribuidos

(XXXX XXX XXXXX)
5.5.2.6.1- Centros de codificagao (pais)

Nos grupos principais de Ol até e inclusive 84, o terceiro

e o quarto algarismos indicam o centro emissor do cédigo 12 NC.
0 significazdodestes algarismos é fixo. Nos grupos principais de
85 até & inclusive 99, o terceiro e o quarto algarismos tambem Do
dem indicar 6 centro emissor , porém em sua maior parte, o0s mes-—
mos sao usados para outras finalidades.

Convem acrescentar que os mesmos indicam somente o centro que
emitiu o cédigo 12 NC para um determinado material, artigo ou pro
to e nao a sua procedéncia. O pais de origem do codigo 12 NC deno

mina-se "Centro de Codificagao".

Centros de Codificacao (uso umiversal)

oL S5 50000 Argentina sod8) coo coooo Japao

5002 605 00000 Australia co2ll boo o000 México

o8 500 00000 Austria SOEE o0 coboc Holanda

00 soo cocoo  Belmiee s 23 e saeaer NovaliZellanamte
05 N Coltlombatal e 24 aeie sl RN CBOE RS

5ol oo ©oCOO Brasil L5250 660 oococ Perﬁ'

-0 oo 000660 Canada AoD coe cocoo Salvador

08 oo 00000 Dinamarca B 000G 00000 Polonia

0L 500 00000 Chile 328N et Portugal

90 000 oocooo  WEHERELE Fr201 SRR T S AR Rl c ol oSl
L Goo 00000 Francga o8 Ao 0 oaoo Espanha

2 12 e ceeen Alemanha e031 eee ceenn Suecia

S8 Goo pocoo  beplEEEREE ++32 «ue <ssve  Suica

L 14 cee eeenn Grecia 2033 eee eenln Turquia



ce15 Lal ceen India codtl oo ooooo Uruguéi
A6 sy RN Indonesia RIS o 60 00C Egtados Unidos:
i ool Loy (R Nigeria 636 eee eesies | NVenezueims
sied B aere  susnereie Irlanda : SoMll coo coocoo Iuguslévia
~s F = (SN e Italia S 30 el e R OT MmO ey
99 0l. .eswe  JArgeilsia 599 D3 T AP Paquistao
399 024 fooem I Boliveis .99 24, "Jio 8 N Parasud
ee39 03¢ swsen Burundi S5 IS5 coocc Rodésia
.99 O4. ..... Zaire o 5990 LT Siria

+99 05. ..... Costa Rica ++99 18, s Tahianchia
IO NE s e Equador ok TGS 5co0 Tunisia

5. 08¢ OB W s st Etiopia s O9L 2115 T Filipinas
299" 09, eiae Guatemala s BfS 22 o000 Singapura
SOOI S SRS oo BeCELES0. cooon - JEEEEL
g™ e SN .« <9924 | FENSTS SNHon o RKong:

e ) Y e e e e Marrocos

Exemplos: . :
Pecas de fixagao codificadas pela Holanda 2522 XXX XXXXX
Pecas de fixugao codificadas pela Alemanha 2512 XXX XXXXX
Ferro, ago e ligas de ago codificadas pela Franga 0l1l1l XXX XXXXX

Metais para solda, metais de baixa fusao e suas

ligas codificadas pelo Brasil 0606 XXX XXXXX
Artigos de produgao do CIA Brasil 3006 TR
Artigos de produgao do CIA Argentina ShloL 00T FIVTOT

5.5.2.6.2— Sub—centros de codificagao(Unidade Industrial)
YOTDY JOOL FOVBOL

Dentro da areade um centro de codificagao (vide item 5.5.2.6.1)
pode haver subcentros de codificagao e para estes casos foram
reservadas as posigoes 5 ou 5 e 6 do codigo 12 NC.
somente existem subcentros de codificaglo para oS grupos prin-
cipais de 31 até e inclusive 99 (exceto 48); os demais, ou se-
ja, de Ol até e inclusive 29, nao possuem sub.centros de codi-

ficagao. Exemplos:
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Exemplos:

3106 10X XXXXX

sub-centro de codificagao CIA-Brasil-Guarulhos.

4206 1XX XXXXX

sub-centro de codificacao CID-Brasil-Walita-S.P.

5.5.2.6.3— Grupo numérico da serie (XXXX XXX XXXXX)

Na codificaggo destes algarismos (exceto os menciona-
dos no item 5.5.2.6.2, prevalece normalmente um criterio que & es
tebelecido, 5onforme as necessidades de cada centro ou sub-centro
de codificagao. Nestes algarismos, por exemplo, podem ser indi-
cados: caracteristicas tecnicas, composiggo qu{mica, formas, ti-
pos, dimensoes, etc.

As instrucgoes que divulgam as subdivisoes do grupo e numero de

’ ~ = - -~
serie sao chamadas "chaves de codificagao".

5.5.3- Sistema de Material e Equipamz2nto Padrzo (MEPEC)

0 sistema de codificagcao numérico MEPEC é o sistema ado-
tado pela Shell para suas atividades de suprimento em todo o mun

do. ﬁ baseado no Sistema Decimal Universal.

5.5.3.1- Composicao do codigo MEPEC

0 cédigo MEPEC e composto de dez cifras digitais agru-
padas em cinco partes, que da esquerda para a direita contem dois

dois,dois,tres e um digitos respectivamente.



25

5.5.3.2~ Subdivisao de cada agrupamento

XX XX XY e XY

Grupoe—-=1 » indicador

Subsrupo. e—— = »ed THai

sugLsubgrupo

Cada grupo € dividido em 100 subgrupos, (00 a 99) abrangendo
todo o material usado pela Empresa.

Cada subgrupo e dividido em 100 sub-subgrupos (00 a 99) abran
gendo os materiais de cada grupo.

Cada su-subgrupo & dividido em 1000 itens (000 a 999) abran—
gendo os matériais de cada subgrupo.

O indicador exprime o campo de emprego do material identifica
do pelos 9 algarismos anteriores.

Por exemploc, o n? 1 indica que o material e padrgo para toda
a organizacao do grupo, inclusive a Shell do Byasil; o n2 6, in-
dica que o material nao € padrao e desta forma seu estoque nao de
ve ser renovado, sendo a sua finalidade preenchida por um material
padrao; o n? 9 indica que o material e padrao apenas para a Shell
do Brasil.
Exemplo:

Material

Tinta, esmalte a pincel; creme tonalidade n? 23, Especif. VII.1l7;

em latas de 1 galao.
Codigo : 86.18.22.160.1

Serie 86 — Grupo Tinta
18 - Subgrupo Esmalte a pincel
22 - Creme tonalidade n®? 23, Especif.VII.1l7
160 - Lata de 1 galao
1- Material padronizado para todo o Grupo Royal Dutch/

Shell.
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5.5.4— Sistema da Rede Ferroviéria Federal

0 sistema de codificacgao numerico adotado pela RFFSA e
bastante semelhante ao adotado pela Shell, sendo também basea-

do no Sistema Decimal Universal.

DaDedel~ Composigao do codigo

0 codigo e tembem composto de dez cifras digitais a-
grupadas em cinco partes, que da esquerda para a direira con-

tem dois, dois, dois, tres e um digitos respectivamente.

Dia) oy 2 Subdivisao de cada agrupamento

XX XX %E KX X

ErUpo < Numero indicativo

Subgrupo __ﬁ____>Nﬁmero de serie

7
Classe

A aplicagao ¢e elementos constante do codigo e semelhante a da
Shell, inclusive quanto ao numero indicativo.

Material

Chumbo laminado, em lengol
Pureza: 99,90 a 99,99%
Espessura— 1,59mm ou 1/16"
Largura : 2133,6mm ou 84"
Unidade : Kg

Codigo :
16.20.20.010.5

Sendo: -
16— Metais nao ferrosos e suas ligas

20— Metais
20— Chumbo
010- Laminado, 99,99%, espess; larg, etc.
5 —llaterial ainda nao padronizado nas diversas Unida-—
des de Operagao da RFFSA.
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5.5.5—- Sistema da Companhia Energetica de Sao Paulo

O sistema de codificagao numérico adotado pela CESP e tam
bem baseado no Sistema Decimal Universal, sendo bastante seme -

lhante aos Sistemas da Shell e RFFSA.

5.5.5.1- Composicao de Codigo

0 cédigo representativo des dados de identificagao e com

posto de nove cifras digitais.

Hie DieiDry &= Subdivisao de cada agrupamento

As subdivisoes representam o grupo basico, familia, sub
familia, especificagoes e individualizagao do item.
Os materiais foram divididos em nove grupos basicos, assim dis-

criminados:

1- Material Elétrico
2— Construcao Civil e Rédes Hidraulicas

3-- Laminados, Forjados, Trefilados e Extrudados de
aco e fundidos.

4- Laminados, Forjados, Trefilados e Extrudados nao
ferrosos.

5- Elementos de ligagao

6— Ferramentas em geral

7= Quimicos e derivados Illinerais

8- iMaguinas, Equipamentos e Veiculos

9— Diversos.

Para cada grupo ¢ observada uma distribuig¢ao dos digitos, de a-
cordo com a estratificagao feita.

o - x ~
Nem todos os grupos possuem o mesmo numero de divisoes.

Exemplos préticos:

Grupo 1 - Material Eletrico
1. _OF. @  @e. @, O ‘ :
. I —>GFRupo basico

g .
— s Tamilia

__§Sub—familia

L______._éEspecificagses

vidunalizacao do *a




Material:

Fusivel cartucho faca renovavel, 250v,

Codigo :1.44.42.1.1.10

Sendo: 1- Mgterial Elétrico

£ . S i
44— FTusiveis, Bases e acessorios

42— Pusivel cartucho
1~ Faca renovavel
1- 250V

10~ 100A

100A

28

~ « = -~
Obs: lMesmo dentro de um mesmo grupo, a configuragao de codigo nao

< - - 4 - Cd - - -
e uniforme, variandoc o numero e composigao das divisoes.

Ve jamos outro exemplo:

Grupo 6 — Ferramentas em geral

6. 00. 00. 0000

£
»>Grupo basico

! -
v~ Familia

sEspecificagoes

.L...;Dimensoes

Material:

Chave estrela, 1 boca, 30mm
Cédigo : 6.13.31.0030

Sendo @ 6— Ferramentas
13-Chaves estrela
31-1 boca
0036- 30mm

BRGO= Sistema das Centrais Elétricas de Minas Gerais

5.5.6.1— Composicao do codigo

0 cédigo representativo dos dados de identificagao € com

posto de seis cifras digitais.
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5.5.6.2— Subdiviseo de cada agrupamento

50 BOL D0

]

Grupo ¢ , Individualizacao do item

Subgrupo < SsFamilia

Exemplo prético:

Material:

Estrutura metalica em ago galvanizado, tipo EP-1, com-—

pleta, ref. BH-AL-16661, BH-AL-16662, EPC 70.

Codigo: . 704920

Sendo : 70- Suportes para linhas, estruturas metalicas
4- Estruturas metalicas
9- Diversos

20- Especificacao (individualizagao do item).

5.5.7— "Federal Supply-Classification"

0O FSC foi desenvolvido e adotado pela Secretaria de De-
fesa para uso na classificaggo de itens de suprimentos identifi-
cados no Sistema de Catalogo Federal.

O FSC €& uma classificagao comoda e adequada para servir
as fungSes de suprimentos e ¢ suficientemente abrangente no seu
campo'de agao para permitir a classificagﬁo de todos os itens /
com caracteristicas proprias.

Para possibilitar essa realizagao, grupos e classes foram esta-
belecidas para o Universo de materiais.
A estrutura do FSC, como presentemente estabelecido, con-

siste de 77 grupos, os quais sao subdivididos em 604 classes.

cada classe cobre uma area relativamente homogenea de materiais,

quanto as suas caracteristicas de perfomance ou fisica ou o re-
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lacionamento de pegas, conexoes e acessorios para montagens ou

equipamento para o qual elas sao especificamente destinadas.
0 PSC utiliza uma estrutura de codigo de quatio digitos.

Os dois primeiros digitos do cédigo numerico identifica o grupo
e os ultimos dois digites identifica as classes dentro de cada
grupo. O método de ordenar os numeros do cédigo torna poss{vel
a expansao do grupo de numero de grupos e classes, se necessa -
rio. Em muitos casos sao deixados espagos dentro de cada grupo,
entre os numeros ordenados para classes adjacentes. Isto permi-
te a insergéo de novas classes em sequéncia légica como o resul

tado de avangos tecnologicos ou outras mudangas e adigoes.

5.5.7.1- Aplicacao

A aplicagéo do cédigo do "Federal Supply Classification"

é feita através do "Federal Stock Number - FSN".

5.5.7=2— Composicao do codigo FSN.

0 cédigo FSN para um item de supeimento consiste em se
aplicar ao cédigo de classe (quatro digitos) mais sete digitos
identificadoras do item.

0 cédigo FSN é portanto composto de onze cifras digitais
agrupadas em tres partes, que da esquerda para a direita contém
quatro, tres 2 quatro d{gitos respectivamente.

e B B (O T

(
o
|

Codigo de grup

| SCddigo Individual

)

[}

|

|

|

5 |

Cédigo de Subgrup :
1
r

'-al
H
o o S

aG¢0 M

Exemplo: 57@@r231é3754

Sendo : 5760 - Codigo de Classe
231-3764 = Numero de Identificagao

5760-231-3764 =~ Codigo de Material
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5.6- Escolha do Sistema de Codificacao ideal para uma empresa

de energia eletrica de crande porte.

De um modo geral, todos os sistemas considerados sao basezados
no Sistema Decimal Universal, com maior ou menor dose de modifica-
goes efetuadas.

Os sistemas Shell, RFFSA, e CESP, sao aqueles que mais se
aproximam do Sistema Decimal classico. Os inconvenientes sao o
excesso de subdivisoes que acarretam uma perda da eficiencia sim-
bolica, ponto importante para um sistema de classificagao de ma —
terial. O sistema adotado pela CEMIG jé apresenta maior configu-—
ragao simbolica, mas com o inconveniente de pecuena amplitude de
suprimento abrangida.

Finalmente, o Federal Supply Classification € um sistema gue
pela sua simplicidade e flexibilidade, bem como por sua grande coO
notacao simbélica, torna-se ideal para aplicagéo a qualquer empre
sa de grande porte, feitas as naturais e necessarias adaptagges.

0 Federal Supply Classification por :

a)- Considerar as necessidades totais, a um SO tempo, para pro-
dugao, aquisigao ou inspegao;

b)- falar uma linguagem comum de suprimento;

c)- eliminar a dualidade de itens de suprimento;

d)- admitir a intercambialidade entre os itens;

e)- tornar efetiva a padronizacgao;

f)- facilitar a troca de servigos (cooperagao) entre os departa-
mentos federais;

g)— estreitar relagaes entre os 5rg§os do governo e indﬁstria;

foi o escolhiido dentre os metodos existentes. '

Tal escolha foi motivada principalmente pelo fato de que o
Sistema em causa era o de maior e mais facil adaptalidade a or—
ganizagaes industriais independente de complexidades administrg
tivas, de recursos economico—-financeiros ou de crescimento de ati
vidades operacionais. A tais conclusoes chegaram tambem as subsi-
diarias do grupo Eletrobras: Furnas,Eletronorte,Chesf e tambem a

Petrobras que escolheram F5C entre os segSuintes sistemas:



32

~ British Petroleum Co.(Classification)
— Standard 0il of California
— International Petroleum'Co.(Classification)

Classificacao Dewey

= Classificagao Decimal Universal

- Classificagao Brasileira de Mercadorias

SN NEC, B O UV SIS
I

= Classificagao da 0.N.U
Assim descreveremos com mais detalhes o Federal Supply Classifica

.ion adaptado a uma empresa de emergia elétrica de grande porte.

5.6— Codificacao de Material

5.6.1— Divisao

Cédigo ﬁe Grupo
Cédigo de Subgrupo
Codigo Individual
Cédigo de Material

5.6.2— Codigo ie Grupo

3e6.2.1- O Cédigo de Grupo . - (caG) e um numero de dois algarismos

representa agrupamentos de itens de material correXatos.

ixemplo :

CG 59 Componentes Elétricos e Eletronicos
ble 0.2 .2— Toda a sequéncia de CG, de 01 a 99, e apresentada no Cata-

logo de Ccodigos de Subgrupos (CCS)
5.6.2.3— Intervalos sao deixados na sequéncia de CG para a entrada

~ o - £
je itens de material ainda nao relacionados ou reagrupamentos ja e

5istentes.

Deboe3— Codigo de Subgrupo

5.6.,3.1— O Cédigo de Subgrupo (CS) e numero de quatro algarismos AW®
representa agrupamentos de itens de material pertencentes ao mesmo

% . (e . -~
grupo € com caracteristices fisicés relativamente homogeneas, Os
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dois primeiros algarismos representam o Codigo de Grupo e os qua-—
tro, em conjunto, o Cédigo de Subgrupo.
Exemplos:

CS 5905 Resistores

CS 5910 Capacitores divérsos

CS 5920 Fusiveis
5:6.3.2= A8 sequéncias de CS que permitem 9.801 combinagoes diferen
tes de Subgrupos sao apresentadas nas -“listas.: de Codigos de Sub -

grupos(LCs).

5.6.3.3—- Intervalos sao deixados nas sequencias para inclusoes ou /

reagrupamentos de itens de materia.

5.6.4— Codigo Individual

Srbrdels= 40 Cédigo Individual (CI) e um numero de sete algarismosque
representa cada item de material com Descrigao Padronizada ou Des

crigao Preferencial.

5.6.4.2— A sequéncia do CI, de 0000001 a 9999999 independe do Sub-
grupo a que pertence devendo ser: :
De 00C-0001 a 699-2999 para Cédigo de Material definitivo
De 700-0000 a 999-9993 para Codigo de Material provisorio.

5.6.4.3— Cada CI pertence a um so item de material.

5.6.4.4~ Depois da apropriaggo de um CI, o respectivo item de mate-—
rial deve ser representado por este cédigo. Nos casos de sua inati-
vidade (obsoletismo, descontinuidade de aquisiggo, termino de fabri
cagao, etc) o seu CI deve ser retirado de circulagao e langado na. /
respectiva,Atualizaggo de Cédigo de Material (ACil), o motivo desta
inatividade. l

5.6.4.5- Os CI retirados de circulagao nao poderao ser novamente u

tilizados para codificagéo de outros itens de material.

SINGIION Cédigo de Material

Go®oD0il= O Cédigo de Material (CM) e um numero de onze algarismos
formado do CS+4+CI e representa o Subgrupo € a Descrigao de cada

item de suprimento identificade.
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5.6.5.2— 0O CM e constituido de tres agrupamentos de algarismos,

separados por dois tragos.
Exemplo:

CS 3110 -+ CI 0100125 = CM 3110-010-0125

5.6.5.3- Quando ocorrer mudan¢a de Subgrupo para itens de material
jé codoficados, a alteragao do CM deve ficar restrita apenas ao a-—
grupamento do CS.
Exemplo: Grampo suspenséo, identificado sob o CI 0l10-6035 e trans
ferido do Subgrupo 5790 para 5760
CM original 5790-010-6035
CM alterado 5760-010-6035

5.6.5.4— A: ohista de Codigos- de ilaterial (LCM) ¢ o meio de di-

vulgacao de CM definitivos.

5.6.6. Codificacao Provisoria

5.
5.6.6.1— A Codificagao provisoria de material deve ser dada a itens

de material cujos dados de identificagao nao permitam a apropria —
cao do codigo definitivo. '
5+6.6.2= 0 Cécigo provisério obedece as mesmas normas que o Cédigo

definitivo.

5.6.6.3— 0 Cédigo provisério, no menor tempo possével, deve ser subs

tituido pelo codigo definitivo.

5.7— Ordenaggo Alfanumerica

5.7.1-— Definicao

E um conjunto de ndrmas e regras de ordenacgao de Codigos de

Referéncias de Fornecedores (CR).

5.7.2— Finalidade

-~ L4
Destina-se a padronizar a representagao grafica de Cédigos
de Referencias de Fornecedores tendo em vista a diversidade de co

dificagao adotada pelos fabricantes e fornecedores.
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5.7.3- Aplicacao =

Aplica-se nas - listas- de Codigos de Material (LCM ) e nas
Listas de Material, onde se faz a entrada por CR, facilitando assim
a Ordenaqgo Alfanumerica pelo uso do computador.

5.7.4- Observaggo

Em todos os demais casos o CR deve permanecer na composigéo

gréfica dada pelos fabricantes e fornecedores.

5.7.5— Representacao

5.7.5.1- Emprega—se unicamente os seguintes elementos:
ESBACO S a5 oisie olels s are s ofore ool DOSHIC A0 EMEDEAN CO))
PRACO s o roiaisrsre.sisieleteroiorelol Totete i)
LETRAS. c c00sessesssseass s (@eVANaNIN(exceitoflcitraNOM)
ALGARISHOS . « s o o vie o v oiorss sie - (AEHONAMORMIS

5¢TeHe2=~ 08 esnégos na composigao gréfica original devem sexr eli-—
minados.

F 1036 Y F1036Y

’
5.7.5.3— 0s espacos devem ser utilizados para separar simbolos ou
14 - - -~ 'd = = =
grupo de simbolos acrescidos a Composigao grafica origi-

nal. Duco 500 ml Duco 5004iL

5.7.5.4-0s tregos devem ser utilizados para separar numeros inteiros
e fragoes ordinarias.

AB-021-D4 1/2" | AB-021-D4 1-2IN

5-7.5.5— Os pontos devem ser eliminados quando nao indicarem fragao

de medida.

2030.010.2749 20300102749
5.7.5.6— 0s pontos devem ser convertidos em trago quando indicare€m

fraggo de medida.

Corcel 1.6%L Corcel 1-6L.

5.7.5.7— A letra "O" deve ser considerada como algarismo "zero".
PMIS']

Zero

5.7.5.8= As letras minﬁsculas e simbolos de multiplicag&o devem
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ser convertidas em letras maiusculas, 36

W atgEal o (ol N1l21cCT
M8x6 : M8X6

5.7.5.9- Os algarismos romanos devem ser convertidos em algaris-—

mos arabicos.

P IV 4 P44

5.7.5.10- Os indicativos de mil{metrosL cent{metros, polegadas

e pes devem ser convertidos nos simbolos g, CM , IN,
FT respectivamente.(o computador nao utiliza letras mi-

4
auscules).

MRD 50mm MRD 50MM
FR 103cm FR 103CM

251, 3T 25N /RN

Dia (s De L= 108 parénteses devem ser convertidos em 2 tragos quando

estiverem dentro de um CR.
F 2317 (5).56 EL2BNi=9=561 u

Bie =D el 2=N0s garéntéses devem ser convertidos em um trago, senpre

que estiverem no inicio ou no final de um CR.

(BAR)39 R BAR—39R
AN(23) AN=23

5.7.5.13— Os indicativos genéricos de pegueno, medio e grande yde

vem ser convertidos nos simbolos PEQ, MED e GDE, respec-—

tivamente.

B 1256 medio B1256 MED

5.7.5.14=-As aspas (") devem ser convertidas em trago guando esti-
verem dentro de um CR.

TUBO "EXTRA-PESADO" 5 TUBO—-EXTRA-PESADO-5

5.7.5.15—= As aspas (") devem ser eliminadas sempre que estiverem
no inicio ou no final de um CR

"EPOXYGLASS" EPOXYGLASS

5.7.5.16- Os virgulas e barras devem ser convertidoas em tragos

AN 5,6mm AN 5-6MM
H 28 o > HP52-2
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Biel+5¢18=

37
Os indicativos de percentagem (%) devem ser convertidos

no s{mbolo PCT

CU 85% CU 85PCT

Os indicativos de gramas , quilogramas, libras e ongas

devem ser convertidos nos simbolos @, XKG, LB e 0Z , res

pectivamente.

507-5-19"

5¢Te5.20=

Bicil-19h 21 =

ALVANIA x 750g ALVANTIA 750G
ISAFLEX x 2Kg ISAFLEX 2KG
EPL x .. 10 libras EPL, 10LB
GMA x 3ongas GMA 30%Z

Os indicativos de litros, mililitros,centimetros cubicos

e galSes devem ser convertidos nos. simbolos L, ML, CM3

e GL, respectivamente

IPIﬁGEROL ¢ Ik A1 ao) IPIRGEROL 1L
MOBILUBE x SbOml MOBILUBE 500iL
ULTRAGEAR x 1 gal ULTRAGEAR 1GL
DENTAX x 1200 cm3 DENTAX 1200CM3

Os indicativos de grau (2) devem ser convertidos no sim

bolo GR

SNNA — 4N - 90°¢ SNNA-4N-90GR
ABS - 20¢c ABS-20GRC
F1213 - 2002 F F1213-~200GRF

Os indicativos de Tolefancia de medidas devem ser conver

tidos nos seguintes simbolos:
4+ , mais , plus, oversize, sobremedida em P

7H — 837A + 0,05mm - 7H-837A PO-05MM

-, menos, minus, undersize, submedida em N

6A22H - .015" 6A22H WMO15IN
+ , mais ou menos,plus Or minus em PORM
D66 L G 26644 PORMS5Mi
padrao, standard em STD

TH - 881A std TH-831A STD

5.7.5.22= 0 sinal 4 deve ser convertido no s{mbolo P, mesmo que



mesmo que
YTW 48 RE
DIsil'e D023 =

5'7-5024—

nao indique tolerancia de medida. 38

+ YNA 451R 15H YTWABREPYNA451R15H

O ponto decimal deve ser convertido em trago quando as

tolerancias de medidas forem indicadas em forma decimal

igual ou superior a 1.

15322 z 131028 1322 PORM1 - O2IN

O ponto decimal e/ou gualguer zero precedente deve ser

eliminado quando as tolerancias de medidas forem indica

das em forma decimal inferior a 1.
+

1322 = @.02" 1322 PORMOZ2IN

5.7.6— Regras para Ordenacao

5.7.6.1- 0 CR é-compostm de tantas posigges quanto forem os seus

Exemplos:

elementos. Deve ser reservada uma posigao para cada ele
mento, sempre no sentido da esquerda para a direita, pa

ra sua representagao oral ou escrita.

POSIGOES
0 e |Tey A 6r |l 7 L8k [ orii ol RN s ! 14 | 15
| | oui RNl iy l
DN (U R G O S O | B ORS| RoM S T |
O - T O (o [ | S| 1 - 2 T N
RNl el il @2 | gl _a 9
M| R|D 5] o] M| M
BN EPAY | R 2RO IR

5.7.6.2~ Considerando-se os elementos de cada posig¢ao (ou coluna) a

sequéncia prioritaria para a ordenagao de diferentes CR deve ser

seguinte:

1)- ESPAGO
2)- TRAGO
3)- LETRAS

4)- ALGARISMOS

a
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5.7.6.3— Inicia-se a ordenagao pela separajao de todos os CR em

agrupamentos relativos dos elementos da 1% posiqﬁo; a seguir, de

ver ser ordenados os elementos da 2¢ posiggo, continuando—-se conm

as demais posigoes ate a ordenacao de todo o agrupamento.

5.7T.6.3— Reinicia-se a ordenagao pelo 22 agrupamento, continuan-—

do-se até a ordenacao de todos os CR.

Exemplo:

ORDENAGAO PARCIAL

SEM ORDENAGAO 1% POSIGAO ORDENAGAO FINAL
HT16 30 S B G A6 16

- A616 -1 931443 = (5.5 G

PG 3 Hab = 4. Ha=868385 _9 30104 4s

=HO1 IRTT A 463 Al 61 4 Ri-2.1.30

2 0048 AR =3O 53 4
GTX-251 Fi L.3HS 128 e
05100138 B RN ONON G-704

Epdl 28080 Fli G =704 L3HS

ESVAPHES (6305 F il 2 3l § i @0
FG-704 e jlin x =l2iiue: e 2 6 1

HT S -8 G RS EONS 303060

AS6plnd HY 716 30 TS - 8

G 3369 HY TS -8 gl (5 3 ©
AT NG @l 5N e ELE -2

D a2 of A-1116 A= 250 G G
0 -2 of -2 Sl @ @l @ gl
ORISR0 2B IONORANE 0048
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5.8~ Identificacao e Codificacao de Fornecedor

5.8.1- Identificacao

5.8.1.1- Os seguintes dados devem, obrigatoriamente, representar

a identificagao de fornecedor:

a)- razao social
b)- enderego

¢)- inscrigao fiscal

5.8.1.2- Razao Social: .Nome - que representa o fornecedor e es—

ta no registro comercial, e forma grafica original obedefida.

Exemplo:

Norton S.A Industria e Comércio

5.3.1.2.1- As alteragSes na forma grafica original quando neces-—
sarias aos trabalhos de catalogagao de fornecedores, so devem ser

feitas pelos orgaos de suprimentos.

5.8.1.2.2- Nao devem ser considerados como razoes sociais, nomes
de estabelecimentos que. registrados ou nao, tenham sido criados
para fins de promogéo.

Exemplo:

Casas Barateiras

5.8.2.1.3— Filiais, subsidiarias devem ser considerdas como fir-
mas distintas .
Exemplo:

Metalﬁrgica Forjasul S.A.

Forjasul Conetores e Pegas Ltda.

5.8.1.2.4- Vendedores, agentes ou representantes de fornecedores,
cuja participacao em transagoes comerciais esteja limitada a sim
ples condigao de intermediarios, nao devem ser considerados como

fornecedores.

5.8.1.3~ Enderego:  Nome do logradouro, numero, bairro, codi
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go de enderecamento postal (CEP), cidade, estado e pais.

Exemplo:
Industria Eletrica Bruown Boveri S.A.
Avenida dos Autonomistas, 1496

06000 - Osasco — SP - Brasil

5.8.1.3.1- Siglas e /ou abreviaturas somente sao permitidas para

fornecedores sedisdos no pais.

HeB.Ll.4~ Inscriggo Fiscal: .  Numero de registro do fornecedor

no Cadastro Geral do Contribuinte (CGC).

5.8.1.4.1- A primeira parte do numero (oito algarismos) indica o
codigo-base do fornecedor e a segunda parte (quatro algarismos) ,
indica o numero de ordem de suas ramificagoes, considerando-se que
a‘sede principal, tenha ou nao filiais, e sempre representada por
0001. Exemplo:

Companhia Antartica Paulista— Indussria Brasileira

de Bebidas e Conexos.

Av. Pres. Wilson , 274 ~Mooca

0317 - Sao Paulo - SP - Brasil

CGC - 60.522.000 / 0001

Companhia Antartica Paulista— Industria Brasileira
de Bebidas e Conexos.
Travessa do Meio , 8 — Bonfim
40.000 - Salvador — BA — Brasil
CGC - 60.522.000 / 029
5.8.2— Codificacao

GoldaZailo= (O codigo de Fornecedor (CT') é composto de cinco alga-—

rismos sendo a seguencia de 00001 a 99999.

5.8.2.2.— No formulario cartao de Identificagao de Fornecedor ,

(CIF) sao registrados os dados de Identificagao e respectivos CF.

5.8.2.3.— As L_stas de Codigos de Fornecedores (LCF) sao os meios
de divulgacao dos dados de Identificagao e Codificagao de fornece

dores.



5.9.— Publicacoes da Divisdo do Codigos de Materiais

5.9.1- Lista de Codigos de Subgrupos (ILCS)

5.9.1.1- TFinalidade

Destina-se a divulgar a estrutura do Sistema, arrolando
os itens de suprimento, adquiridos e/ou possiveis de aquisigéo -
pela Companhia, e dar as normas para O Uso de Codigos de Subgru-

pos.

5.9.1.2- Apresentacao

A ILCS deve ser dividida em 3 volumes distintos:

LSC-1 - Indice Numérico Geral
1,SC~-2 — Indice Alfabetico por Subgrupo
LSC-3 - Indice Alfabético Geral



5.9.1.2.1- indice Numerico Geral

5.9.1.2.1l.1—- Exemplos

—— e S S s S

- — e S S S S— —— . S S — G . = S cm— S S S T T G S St gy S S S G- S S M Sh So= S GE G S G S Sy =

5705 — Transformadores de Forga

5710 — Transformadores de Instrumentos

5715—- Reatores de Potencia

2120
5725
5730
D135
5740
5745
5750
D55
5760
5765
5770
S5TT5
5780
57390
593

91 -

9110
9120
9130
9140
9150

Capacitores de Poténcia

Compensadores Sincronos

Disjuntores de Alta Tensao

Disjuntores de Baixa Tensao

Para-Raios

Chaves Seccionadoras

Condutores Elétricos

Isoladores Eléfricos para Linhas e Redes

Ferragens e Acessorios de Linhas e Redes Eletricas
Eletrodutos e Conexoes

Caixas, Cubiculos e Armarios

Ferramentas Especiais para Linhas e Redes Eletricas
Postes e Cruzetas

Transmissgo e Distribuigao de Energia Elétrica-Diversos

~ ~ v
Pransmissao e Distribuigao de Energia Eletrica-Componentes
Comuns.

e e e s s o o Gy e s S s St s o s S S, e, e =t et s St St e S e

Combustiveis S6lidos

Combustiveis L{quidos e Gasosos

Sleos e Graxas para Lubrificagao e Sistema Hidraulico
Oleos para Isolamento Eletrico

g -
Ceras, Oleos e Gorduras DiversasS.
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5.9.1.2.1.2- Observacao para apropriacoes de codigos de Subgrupos

12)- Materiais de Apresentacgao Coletiva

Quando os materias forem apresentados em forma de colegaes
ou jogos, devem ser incluidos no subgrupo destinado ao item in-—
dividual, quando representados por itens do mesmo tipo, diferen
tes apenas em parte de seus caracteristicos fisicos.

Exemplo:
Jog0s de Ferramentas para Eletricistas........ 5000

ColegSes de Tarrachasi. .i.dere 5 CO0G000C0C 500CE00 00 c 000 03dE0

a)- M,terial de aplicacao especifica(aplicavel a um so e-

guipzmento).

L4
Incluir no Subgrupo do Equipamento do gual e componente.

b)- Material aplicavel, exclusivamente a equipamentos do /

me3mo subgrupo

Incluir no subgrupo dos Equipamentos do qgual e cCompo—

nete comum.,

c)- Material :de Multiplicagao (aplicével a Equipamentos de

subgrupos diferentes

Incluir em outros Subgrupos.
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Gie Cla sl 25 Inclusoes e Rxclusoes

No

indice Numérico Geral deve haver tambem uma rela—

¢ao de Inclusoes e Exclusoes, onde as Inclusoces compreendam os itens

de material de maior importancia e/ou movimentagao e as Exclusoes

compreendem os itens de material com com incorreta inclusao nos /

subgrupos referenciados .

Exemplos:

5740 -

Inclusao—

Excluseo—

7490 -

Inclusao—

Exclusao-

ra Barris (8120).

para-Raios

Contadores de Operaggo, Com ou Sem medidor de Flu-
X0, Para-Raios; Conjunto Completo para Aterramen—
to de Linhas; Agulhas; Hastes e Discos e Para-ra-—
ios; Hastes de Terra « .
Grampos de Aterramento (5935) ; Grampos de Emen-—
da (5935); Grampos de Linha viva (5935); Suportes

de Para-Raios (5960); Cabos de prara-Raios (4010).

Pgocessamento da Informacgao e Mecanografia— Diversos
-t 2. 2

Caixas Registradoras; Maquinas de Enderegar; ila-
quinas de Franquia Postal; Maquinas para Egtampa-

gem de Plaquetas; Maquinas de Ditar (Ditafone).

Guilhotinas, Perfuradoras € Grampeadoras y Tipo Es

critorio (7520); Rotuladores de Fita Adesiva(7520).
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Exemplos:

Verbetes

—————— ——

7420 - Computadores, Eletronicos

8160 -

9525 =

Conversores, Fitas, Processamento de Dados

Memorias, Computadores

Unidades, Gravagao de Dados

Unidades, Processamento de Dados

Bobinas, Embalagem, Cabos de Ago

Bobinas, Embalagem, Cabos Elétricas

Bobinas, Embalagem Cabos Telefonicos

Carreteis, Embalagemn,
Carretéis, Embalagem,
Carretéis, Embalagem,

Carretéis, Embalagem,

Aluminio, Arames
Arames, Aluminio
Arames, Bronze
Arames, Chumbo
Arames, Cobre
Arames, Estanho
Arames, Latao
Arames, Niquel
Arames, Zinco

Bronze, Arames

Chumbo, Arames
Cobre, Arames
Latao, Arames

Niquel, Arames.

Barbantes
Arames. . °
Fios Eletricos

Linhas -



5.9.1.2.3~- Indice Alfabetico Geral

Exemplos:

Verbetes

——— — i —

Bobinas, Ignigﬁo

Bobinas, Induggo

Bobinas, Reles

Bobinas, Telefones

Bocais, Lampadas, com Interruptores
Bocais, Lampadas, Simples

Bocais, Telefones

Bocas, Lobo

Boias, Caixa D'agua

Normas, 'Nema '3

Normas, Petrobras.

Normégrafos, Desenho

Noz, Moscada

Nozes, Descacadas

Nozes, em casca

Nicleos, Valvulas de Camaras de Ar

Nylon, Pecas

Serras, Metais, Circulares
Serras, Metais, Mecanicas
serras, Motorizadas, Empunhéveis
serrotes, Cozinha

gerrotes, Madeiras

serrotes, Uso Geral
servomecanismos, Forga

setas, Diregao, Veiculos
sextantes, Navegagao

gifoes, Aparelhos Sanitarios

2920
5950
5950
5805
6250
6250
5805
5690
4520

7650
7650
6675
8925
8925
8925
2690
9305

3415
3415
5130
7330
5110
5110
6110
2590
6605
4520

47



5.9.1.2.3~- Indice Alfabetico Geral

Exemplos:

Verbetes

—— — T ——

Bobinas, Ignigéo

Bobinas, Indugao

Bobinas, Reles

Bobinas, Telefones

Bocais, Lampadas, com Interruptores
Bocais, Lampadas, Simples

Bocais, Telefones

Bocas, Lobo

Boias, Caixa D'agua

Normas, “Nema ' ?°

Normas, Petrobras.

Normégrafos, Desenho

Noz, Moscada

Nozes, Descacadas

Nozes, em casca

Ndicleos, Valvulas de Camaras de Ar

Nylon, Pegas

Serras, Metais, Circulares
Serras, Metais, Mecanicas
Serras, lMotorizadas, Empunhéveis
Serrotes, Cozinha

Serrotes, Madeiras

serrotes, Uso Geral
servomecanismos, Forga

setas, Diregao, Veiculos
Sextantes, Navegagﬁo

sifoés, Aparelhos Sanitarios

2920
5950
5950
5805
6250
6250
5805
5690
4520

7650
7650
6675
8925
8925
8925
2690
9305

3415
3415
5130
7330
5110
5110
6110
2590
6605
4520

47
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5.9.2— ILista de Codigos de Fornecedores (LCF)

5.9.2.1- *inalidade

—— —— — ————— —

Destina—-se a consolidar e divulgar os dados de identi-

ficagao e codificagao de fornecedores de materiais.

5.9.2.2- Apresentacao

A LCP deve ser dividida em 2 volumes dintintos:
LCF — 1 — Indice Alfabético

LCF - 2 - Indice Numerico

5.9.2.2.1+ Indice Alfabetico

Este volume apresenta uma Relacao de Fornecedores de

Materiais, ordenados alfabeticamente, contendo 0s seguintesdados:

- Razao Social

— Codigo de fornecedor

- Enderego Completo

- Codigo de enderegamento postal (CEP)
- Inscricgao fiscal (CGC)

Uma relagéo de abreviaturas de termos genericos empregados

em razoes sociais e enderecos de fornecedores, bem como de lo —

gradouros ¢ apresentada no dicionaric de termos e abreviagoes.




Exemplos:

Fornecedores

Asea Bletrica SA.
Avenida Monteiro Lobato 3285
07000 - Guarulhos - SP.

Blinda Eletromecan Ltda
Avenida Ressaca 862 Jabaquara

04317 - Sao Paulo - SP

Eletronica Riograndense SA
Av. dos Estados 2175 Anchieta
90000 - Porto Alegre - RS

IBM do Brasil- Industria, Maquinas e Servigos Ltda
Av. Presidente Vargas 824/44  Centro
20000 - Rio de Janeiro - RJ

Laboratérios Silva'Araﬁjo Roussel SA
Rua da Rocha 155 Rochsa
20000 - Rio de Janeiro - RJ

The Chase - Shawmut CO
374 Merrimac Street

01950 — Newburyport — Massachusetts -EE-UU

Tintas Ypiranga SA
R. Gal Bruce 320 Seo Cristovao

20000 - Rio de Janeiro - RJ

CE

01617

01324

03370

02733

00803

03250

01980

49
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5.9.2.2.2—~ Indice Numerico

ESte volume apresenta uma Relagcao de Fornecedores de

Materiais ordenados numericamente, contendo os seguintes dados:

— Codigo de Fornecedor (CF)

- Razao Social

- Enderégo completo

- Codigo de enderegamento postal (CEP)

- Inscrigao fiscal (CGC)

Exsrplos Eornseeaesos
CF
00019 B F Goodrich do Brasil SA

Av Angélica 35 Barra Funda
01227 - Sao Paulo - SP

00030 - Alba SA Inde. Quimicas

Av. Franklin Roosevelt 137,79 a.
20 000 - Rio de Janeiro— RJ
00295 Eska Ind Artef. Mat. Plastica

R. do Senado 200 S1 202
20 000- Rio de Janeiro— RJ

00322 Inds Villares SA
Auto Estr Interlagos 4455
Santo Amaro

04661 - Sao Paulo — SP

01268 Rimac Equip Ar Comprimido Ltda
Av. Rio Branco 123
20 000 — Rio de Janeiro -'RJ
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5.9.3- Lista de Codigos de Material (LCN)

5¢9.3.1- Finalidade

Destina-se a consolidar e divulgar os dados de identifi-

cagao e codificag¢ao de itens de material adquirido.

5.9.3.2- Apresentacao

A LCM deve ser dividida em volumes por grupos de material

como por exemplo, Grupo 5900—Cogponentes—EletrSnicos.

Exemplods:

CR CF N B C M
481 03409 CGarra 5335-004-7395
50L 112 00872 Tomada 5835-007-0974
5U0L 113 00872 Tomada 5935-000-609
5UL 212 00872 Plugue 5935-007-074
5UL 213 00872 Pilugue 5935-007-074
500 93000 Conetor 5935-003-030
512 00625 Bloco 5935-003-339
5130116 03259 Conetor 5935-003-024
52A-NR 01249 Tomada 5935-000-320
54 A-BR 01249 Tomada 5935-007-3966
54 A-MR 01249 Tomada 5935-008-780
542247 01359 Bloco 5935-003-184
57 PRT 03272 Borne 5935-004-794
58 VERM 03272 Borne 5935-004-793
59 Verm 03272 Borne 5935-004-795
61 PRT 03272 Pino 5935-010-438
640026-2 99000 Conetor 5835-003-010



5.9.4— Outras Listas Especificas 22

Alem das Listas citadas a Divisao de Codificagao deve

publicar outras de interesse da Empresa como por exemplo:
— Lista de Material Eletrico de ﬁso Corrente( LLUC-Eletrico).
— Lists de Material Mecanico de Uso Corrente(LMUC-ilecanico).
— Lijsta de Material Civil de Uso Corrente (LWMUC—-Civil)

— Lista de Material de Arcuitetura e Urbanismo de Uso Corrente

(LMUC~ Arguitetura e Urbanismo).
— Lista de Material de Manutencao de Transmissao (LMMT)
—_Lista de Sobressalentes de Transmisséo (L SEDY)
- Listz de Sobressalentes de Usinas Hidraulicas (L S U H)

— Lista de Sobressalentes de Protegao (L S P).

5.9.5— Formas de avpresentacao das Listas de Material

5.9.5.1- Composicao tipografica ou datilografica e impressao em P&
pel A4.Esta 5 a forma mais utilizada e € a recomendada para re-—

duzido numero de itens movimentados.

5.9.5.2— Relatorios de Computador

Recomendada para uma guantidade media de itens movimentados.
5.9.5.3- Arquivo Eletronico (fita magnética de computador), que

L4 Ay v o - .
da origem a varias colegoes de microfichas.

Recomendada para elevado numero de itens movimenteados.

5.9.6— Ordenacao dos dados das Listas de Material

5.9.6.1- Numérico

Os itens sao listados em ordem de Cédigo de Material.

5.9.6.2— Alfabetico

O, itens sao listados em ordem alfabetica de Nome padro



\n
(%]

nizadoe.

5.5.6.3~- Alfanumerico

Os itens saod listados em ordem Codigo de Referencia de Fornece-

dor, seguindo a Ordenagao Alfanumerica.

5.10 FORMULARIOS

5.10.1- Finalidade

Normalizar o procedimento de emissao, preenchimento, u-
tilizags0, consolidagao, atualizagao, alteragao e processamento

de itens de materisl e fornecedores.,

5.10.2~ @bjetivo

Consolidar os dasdos de identificagao de itens de materi-—
al e fornecedores, para envio &0 processamento eletronico de da-—

~ 4 -
dos e posterior emissao de listagens especificas.

el 0 ="Tipos

Entre os tipos mais usuais e necessarios numa Empresa de

Energia Eletrica estao:

5.10.3.1—- Pedido de Codigo de Material (pcM)
5.10.3.2— Atualizagao do Cadastro de Material (AC:)
5.10.3.3— Atualizagao da Tabela de Fornecedor (ATF)
5.10.3.4—- Pedido de Codigo de Fornecedor (PCF)

5.10.3.5- Cartao de Identificagao de Fornecedor (C1FR)



Pedido de Codigo

ﬂxemp].o: de Material 1. NUmero
54

Orgéo 3. Informante 4. Remessa 5. N° do PSM/Item
Dascrigao

Embalagem 8. Coédigo de Referéncia de Fornécedor J 9. CF
. Caracteristicas de Aplicagao

Obs.

. CM 13. Identificador 14. Restituicao 15. Cancel.
. CR - Original 17. CR - Sistema Ordenagao Alfanumeérica 18. CF

b Observagoes




fixemplo:

2. Orgéio 3. Informante

Pedido de Codigo
de Material

4. Remessa

1. Niumero

54

5. N? do PSM/Item

3. Descrigéo

’. Embalagem 8. Codigo de Referéncia de Fornecedor 9. CF

0. Caracteristicas de Aplicagao

1. Obs.

12.CM 13. Identificador 14. Restituigao |15. Cant
17. CR - Sistema Ordenagao Alfanumeérica 18. CF

16. CR - Original

19. Observagoes




Atualizacao do
Cadastro de Material

CT|CAINS Documento [Cddigo de Material ( De )
1 :
121z lalsle|7 (8|9 [i0]in]iz[1z]i1a]i5]is[17]ia[19]20
SR Codigo de Material (Para)
l\
o ||| |
21122 23122l 25] 261 27] 2812a(30/31 [32[33[34
R |Codigo de Referancia de Fornecedor-Original A|Cdaigo de Referéncia de Fornecedor - Modificado para SOAN |Cod. de Forn,
02| | ol el ik a e
21 22123 2a125126) 27| 28| 29 30! 31 | 32|33| 3435|3637 38| 39| 40| a1 |a2| a3]a 4 a5|as]a7| 48] as[50] 51 | 52]52] 54]55] 56] 57| 58| 59 €0} 61 | 62| 63 64| 65]66 | 67[68]69]70] 71 [ 72]73| 74[75]76[77]78
CR |Codigo de Referéncia de Fornecedor-Original A|Codigo de Referancia de Fornecedor - Modificado para SOAN |Cod.de Forn.
013 | | .
2112223 24{25/26]27(28(29] 30 31| 32]33[34[ 35 36(37| 38| 39|40 41 |42| 43| a4|as 46|47 |a8{as| 50| 51 |52[53|54]55] 56 57| 58] 59 60 61 [62]63[6 4] 65[68[67|6869]| 70|71 [72]7374|75|76|77]78
R Ol Aplicagdo Permutavel ¢/ Cod. de Material  |Nctureza
0l4| | |
211272123l 24 2512627 128120l3013113213313413%!36|37|38|39|40 41({42]|43]|44{45|46(47]|48|49]| 50|51 |52|53|54|55|56|57|58 |59
>R |Nome Padronizado UF
)5 |
1 22123,24|25| 28] 27|28, 29| 30| 31 |32]33|34/35[ 36[37|38[39]40] 41 42| 43| 44| 45]46] 47] 48] 49) 50| 31 | 52} 53|54
SR |Caracteristicas Técnicas CA - Codigos de Atualizagdo
1122123 2a] 25| 26] 27] 28] 28] 20] 31| 32| 33| 34| 35] 36| 37|38] 29[ 0] a1 [42[ a3]aa[a s a6] a7[ a8 49 50] 51 | 52] 53] 54| 55] 56| 57| 58|59 60] 61 |62 4 - Exclusdo de Cddigo de Material
)i 2 - Inclusdo de Codigo de Material
J . 3 - Consolidagdo de Codigo de Material
|7 4 - Exclusdo de Informagdes Complementares
uwm 5- Inclusdo de Informagoes Complementares
_ 6 - Alteracdo de Informagdes Complementares
D9
{13
‘
14 I Data Preparado por
] =1 -
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Atualizacdo da Tabela
de Fornecedores

C|C|Codigo do Nome do Fornecedor , CA:
T|A|Fornecedor

, E - Exclusdo de Fornecedc
1|2|3la|s|s|7]|s8|9 f1oj11|12)13|1415|16]17 |18[19|20|21|22[23 [24 |25|26|27|28|29|30|31 |32 .
I-Inclusao de Fornecedor

A-Alteragcdo de Nome

W || W NN W

Data Preparado por Data Aprovado por



PEDIDO DE CODIGO DE FORNECEDOR

1, NUMERO

C;':I

2. ORGAO 3t INFORMANTE 4. REMESSA C. G. C.
6. RAZAO SOCIAL
7. ENDERECO
8. CIDADE 9. ESTADO 10. PAIS
»
wr
>
(33
<
>
o
us
(7]
m
(@]
13. IDENTIFICADOR 14. RESTITUIGCADO 15. CANCEL.

RAZAO SOCIAL

FONTE DE CONSULTA




Cartao ae cen 1 icacao

_Fornec r a8
CF
Diretoria de Contratos e Suprimentos
CIE Razéo Social
(3| [4]5]6[7]e s 1ot [iz[izfiaisie|17|ia|io|20lz21|z2 |23 [24|25|26[27 |28]29| 0|3 1 |32]|33|34 |35| 36|37 |38 |39[40]4 1 | 42|43 |44
Razaoo Social C.G.C
a6|a7|48|a9|50(31 |52|53]|54]55|56|57|58|59 60|61 [62]63]64|65] [66|67|68|69|70|71|72|73}74 |75|76|77|78] 73

CF Enderego
4|s5|6|7]|8 g [1ofin [i2lizfia lis[ie |17 [is|1a]|z0|21|22|23]24|25]|26[27(28|23[30(31(32|33|34|35]|36(37|38]39|40|41]42|43
Cidade Est NR

44|45/a6[47(4819 [50|51 |52(53|54|55|56(57|58[59|60|61|62|63 |64 |65|66|67|68 69|70 71

m CE E stado
n 4|5|6|7|8 9 ltolii|iz)izaliafislie |17 [18 |19 |20|21|22|23|24|25|26 |27 [28(29|30|31 32
- =
Pais NR)

53 [34[35(36]37(38 29 [40| a1 [a2|a3 |44 |5 |46 |47 [e8|45|50(51 52| (53]

jem Identifica dor

io Requisitante Documento Matricula Rubrica

te de Consulta

irvagoes



6~ DIVISAO DE NORMAS DE MATERIAL

6.1- Responsabilidades

- Elsborar descrigoes padronizadas de materiais.

— Elsborar mormas tecnicas de materiais, inclusive de preser-
vagao.

— Coordenar a participagao dos érgéos de suprimentos em As-—
sociacoes de normalizagéo nacionais e estrangeireas, comissoes,
grupos de trabalho, Seminarios, Congressos e outros simposios
ralativos a assuntos de materiais.

— Coordenar, os contratos com entidades normativas nacionais e
estrangeiras visando a divulgagao na Empresa de trabalhos de

-

‘normalizagao e a obtencao de subsidios nas mesmas, para a elabo
racao de normas e padroes de materiais.

— Manter coatatos com outros orgaos normativos da empresz, com
a Eletrobras e outras empresas, visando a troca de experi -
Sncias e informacoes no gue se rafere a normalizagao.

— Orientar outros Departamentos em tudo o que se refere a
normalizagio, codificagao e padronizagao.

— Participar ativamente nas comissoes de estudo e outras ati-

vidades normativas, guando de interesse da Empresa.

6.2. Conceitos fundamentais

—— —— s a S S S W — — -

6.2.1- Definigao Geral — - 'Normalizar é uma agdo destinada a Bann

tematizar wum procedimento repetitivo. - - ‘e

6.2.2— Importancia da Normalizagao =— visa a orientar a progy

. iy S e S — e S S S G GO G PP S S e S Gy S S G G S S S—
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¢ao de bens e servigos de forma a obter:

a)- economia geral em termos de esforgo humano, energia, etc,
na producao e na troca de bens;:
b)- protecao dos legitimos interésses dos consumidores atraves

da qualidade adequada de bens e servigos;
c)- seguranga de pessoas e bens;

d)- uniformidade dos meios de expressao e de comunicagao entre

as partes interessadas;

e)- vermissao, sem pagamento de "royalties", de transferencia de

tecnologias estrangeiras.

6.2.3- Nornallzaﬂao no 8eu sentido mais moderno— Integra (pelo

menos nos primeiros estagios do desenvolvimento) todas as fun -

coes que lhe sao ligadas direta ou indiretamente, a saber:

- elaboragao de normas;

- aplicagao de normas;

— pesquisa aplicada e desenvolvimento;
— formagao de pessoal;

— controle de qualidade;

- certificacao de qualidade;

+ inépegﬁo antes da expedicgao;

— ensaios;

— metrologia e

- servigos de calibragem.

—

PSR

Pap—



6.3- Normalizacao Internacional

6.3.1- Introducao

A normalizacio tornou-se desde os primordios, uma neces-
sidade da raga humana. Inicialmente, restrita a pequenos grupos,

depois ao pais, e atualmente em nivel internacional.

A normalizacgao internacional tornou-se uma necessidade, pa
ra o comércio mundial (exportagao e importagao), visando princi —
palmente a padronizsgao de tecnologia, unidades, qualidade do pro
duto ou servigos, etc, tornando—-se assim um instrumento de pro -

tecao ao consumidor e ao predutor.

6.3.2—- Federacao Internacional Das Associacoes de Normalizagao

Apos a I Guerra Mundial foi criada a Federagao Interna -
cional das Associacoes Nacionais de Normalizagao (FSA) composta
inicialmente de cerca de vinte paises. A iniciativa originou-s:
da proposta do Presidente Woodrow Wilson, dos Sstados Unidos, na
Conferencia de Versalhes, 1919. Quando da sua instituigao, 1926,
a FSA langou os fundamentos de uma cooperagao internacional no i
terreno da normalizagao e esforgou-se para obter unificagao das
normas nacionais de seus membros, esbarrando porem em algumas di
ficuldades, entre as quais avultava o sistema de unidades.

A sede foi fixada em Genebra. Sua vida foi efémera; varios pai-
ses—membros se retiraram em 1939, com o advento da XX Guerra lun
dial, apesar de o encerramento das atividades so se ter verifica

do em 1942. A entidade recebeu como titulo e sigla de denominagao

de International Standards Association (ISA). Paradoxamente, os




™

Istados Unidos nao a integraram.

6.3.3- International Organization For Standardization (1350)

a)- Origem - Organizagao iﬁternacional, fundada em 1947,
com sede na Suiga, atualmente conta com 68 membros associados ~//
Qpa{ses); e 17 membros correspondentes.

O Brasil faz-se representar pela Associacao Brasileira de Nor-
mas Técnicas (ABNT).

b)- Objetivo - Os objetivos prinéipais da ISO sao: faci-
litar a coordenagao e unificagao de Normas Nacionais, visando
um consenso iqtérnacional, englobando quase todos os campos de
atividades:

Exemplo: Siderurgia, Transporte, Embalagem, etc, excetuando-se

a Eletrotecnica, Eletronica e Iluminaggo.

Técnico, formado por representantes dos membros. Para a secre-
taria do Comité € escolhido um pais associado, com a anuencia dos
demais. Cada associado pode sé inscrever em um comite Técnico >
ou como participante ou observador. 0 observador recebe toda do-
cumentagao do Comite ou assistente as reuni?es como ouvinte, sem
direito a voto. As publicagSes da Isé sao Recomendagaes, Normas,
Catalogo Anual, 4 catalogos suplementares (trimestrais) e Infor-
mativo dos Comités Tecnicos (mensal). As l{nguas oficiais sao:
Ingles , Francés e Russo.

——————— . ST G S - — e

Un dos pontos mais importantes da aplicabilidade de Normas IS0



63

L4

é no comércio Exterior, pois seus padroes sao exigidos por uma
grande quantidade de paises na impbrtagao de produtos.

Destacamos o fato de que os pa{ses europeus tiveram uma partici-
paqao mais ativa na IS0, que lhes possibilitou a supremacia tec—
nice em muitas éreas, conquistandé novos mercados tais como:

Asia, Africa, sobrepujendo o0s Estédos Unidos da America, que
tinham pouca participac¢ao na ISO. O Brasil gque tenta na atualidade
tornar-se um pa{s exportador, tem desde 1968 ativado a sua parti-
cipag&o na IS0, adotando sempre que poss{vel, egses padrSes para

Normas Nacioneis.

6.3.4- Abreviagaes dos Membros Associados (e ano de entrada na 1S0).

ABNT Brasil/Bresil (1947)

AFNOR France (1947)

ANSI ‘UsA (1947)

BCS Sri Lanka (1967)

BDSI Bangladesh (1974)

BIN Ivory Coast/Cote d'Ivoire (1978)

BSA Albania/Albanie §1374)

BSI United Hingdom/Royaume-Uni (1947 )
CAS China/Chine  (1978)

COVENIN Venezuela  (1959)

CSK Koreea,Dem.P.Rep. of /Corée, Rep.dem.p.de (1963)
CSN Czechoslovakia/Tchecoslovaquie (1347)
CYS Cyprus/Chypre (1979)

DGN Mexico/Mexique  (1947)

DGQ - Portugal (1949)

DIN Germeny, F.R./Allemagne, R.F. (1951)
DKC Bulgaria/Bulgarie (1955)

DS Denmark/Denemark  (1947)



Elot
EOS
ESI
GOST
G3B
IBN
ICONTEC
IIRS
INAPI
INN
I0S
IRANOR
IRS
ISI
ISIRI
ITINTEC
JBS
JISC
JZS
KBS
KEBS
LIBNOR
LYSSO
MSZH
NSF

NC

NNI
NSO

ON
PENIM
PS

PSI
SAA

Greece/Grece (1955) %
Egypt, Arab Rep. of Egypte, Rep. arabe d* (1957)
Ethiopia/Ethiopie (1972)

USSR/URSS (1947)

Ghana (1966)

Belgium/Belgique (1960)
Colombia/Coldmbie (1960)
Ireland/Irlande (1951)

Al geria/Algerie (1976)

Chile/Chili (1947)

Iraq/Irak (1964)

Spain/Espagne (1951)

Romania/Roumanie (1950)

India/Inde (1947)

Iran (13960)

Peru/Perou (1962)

Jamaica/Jamaique (1974)

Japan/Japon (1952)
Yugoslavia/Yoﬁgoslavie (1950)

Korea, R_p. of/Coree, Rép. de (1963)
Kenya (1976)

Lebanon/Liban (1963) j
Libyan Arab Jamahiriya/Jamahiryia arabe libyenne (1978)
Hungary/Hongrie (1947)

Norway/Norvége (1947)

Cuba (1962)

Netherlands/Pays—Bas (1947)

Nigeria (1972)

Austria/Austriche (1947)
Poland/Pologne (1947)

Philippines (1968)

Pakistan (1951)

Agstralia/Australie (1947)
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SABS South Africa, Rep. of/Afrique du Sud,Rep.d‘' (1947)
SANZ New Zealand/Nouvelle-Zélande (1947)

SASO Seudi Arabia/Arabie Saoudite (1974)

Sce Canada (1947)

SFS Finland/Finlande (1947)

SIX Israel/Israél (1947)

SIRIM Malasya/Malaisie (1969)

SIS Sweden/Suede (1947)

SISIR Singapore/Singapour (1966)

SNIMA Marocco/Maroc (1963)

SNV Switzerland/Suisse (1947)

SSD Sudan/Soudan (1973)

TCVN Viet. Nam, Soc. Rep. of /Rép. soc. du (1977)
TISI Thailand/Thailande (1966 )

TSE Turkey/Turquie (1956)

UNI Italy/Italy (1947)

YDNI Indonesia/Indonésie (1954)

6.3.5- International Eletrotechnical Comission (IEC)

de na Suica, atualmente conta com 40 associados (paises).
Em 1947 tornmou-se filiada a IS0, como sua divisao eletrotécnica,
preservando entretanto suas autonomias téecnicas e economicas.

0 Brasil é representado pela ABNT, atraves do Comite Brasileiro

de Eletrecidade. Estrutura semelhante a da ISO.

———. —— ———— —— ——

da Eletrotecnica, desde a geragao e transmissao de energia, eletrO
nica, telecomunicagoes e energia elétrica nuclear. ¥

6.4— Normalizacao regional

No quadro abaixo indicamos as entidades normativas Tregionaig =~
mais importantes, cujas finalidades principais sao: -Elaborar syas

recomendagoes de maneira que coincidam ¢oml . normas da IS e IEC
: ’
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— Tlaborar suas recomendagoes para favorecer O intercambio de

materias-—

primas, produtos e servigo entre paises

de um mesmno /

Gruvo Geo-Economico e estimular as atividades normativasdos mes-—

mos.
ENTIDADE NORMATIVA
Sigla Nome Paises
CEN 'Comité Europeu de N8r— Pertencentes ao llercado
-malizagao. Comum Zuroneu
COPANT Comissao Panamericana o ilexico e Paises da
de Normas Tecnicas Américas
ASAC Asian Standards Advisory Australia, Camboja, Ceilao,
Committee China, India, Indonésia,Ira,
Jepao, Rep. Coréia, .lalasia,
Nova Zelandia, Filipinas,Vie-—
tnan do Sul, Singapura e Tai-
landia.
ABCAC American-British-Canadian|USA, United Kingdon, Canada,
Australian Committee Australia.
ASMO Organizagao Arabe para Jordania, Iraque, Siria, Re-

Normalizagao e Metrolo

gia.

publica Arabe Unida, Kuwait,

Libano e Libia.

 —

6.4.1— Normalizagao Buroveia

——— ot ——

a)- Criagao— O Advento do lercado Comun Zuropeu, contribuiu de

cisivamente para uma reestruturagao normativa na Huropa Ocident 1
al,

Assim, em abril de 1965, foi instituida a Comissao Unica das Q
Q0 -
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minidades Buropeias gue congrega a Comunidade Europeia de Car-—
vao e do ACO (CECA), a Comissao Economica Europeia e a Comunida-
de Européia de Energia Atomica. A sede dessa comisszo esta loca—
lizada em Bruxelas.

b)- Funcionamento- Nao so de normalizaczao trata esta Comissao,
mas quando o assunto e normalizagao o procedimento observado e
o seguinte: ela solicita, seja ao Comiteé Europeu de Coordenacgao
de Normas (CEN), seja ao seu congénere no campo da Eletrotécnica
(CENEL), seja ao Comité constituido pelas Associagoes Normativas
da Comunidade (CENELCON), seja aos grupos de trabalho criados, des
de 1953 ,vno0 ambito da CECA, seja, finalmente, aos grupos de Tra-
balho que recebem sua orientagﬁo direta, o esrudo da matéria a
ser normalizada.

¢c)— Euronormas — As atividades normativas &esenvolvidas pela
CECA, cuja seiie esta no Luxemburgo, sao denominadas Euronormas
(EU), levantzdas de acordo com procedimento,semelhante ao empre-
gado pela International Organization Ior Stendardization (IS0).
Os trabalhos normativos sso desenvolvidos de maneira geral, por
delegacoes que representam os produtores, o0S usuarios e a Enti-
dade Nacional de Normalizagao onde o trabalno esta sendo prepa-
rado.

6.4.1.2— Comissno Economica da Onu para a Europa

A Comissao Rconomica da ONU para a Eurcpa (CCE) tem se-
de em Gemebra. L constituida de varias subcomissoes cuja ativi
dade orientada para a harmonizagﬁo de regulamentagdes naCiOnais

pode ocasionar efeitos normativos.

6.4.1.3= Comite Puropeu de Coordenagto de Normas
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a)- Criacdo- A Comissao de Normalizagao para o Hercado Comun Eu-
ropeu, criada em 1957, transformou-se em 1961, em entidade mais
ampla, denominada Comité Furopeu de Coordenagao de Normas (CEN).
Agrupa os representantes dos orgaos nacionais de normalizagao dos
paises da Comunidade Europeia (CCE) e da Associagao Europeia do
Livre Cambio (AELE).
b)- Finalidade- A finalidade do CEN e estabelecer os documentos
comuns de normalizagao dos paises da CCE e da AELE, com O objeti-
vo de favorecer trocas comerciais e prestagSes de servigos mutuos.
de desenvolver trabalhos de normalizagao, ele se liga de numero —
sas maneiras a IS0, seja pare promover a aplicagéo de das Reco -
mendacees da ISO na Buropa, seja para firmar posigoes comuns eu-
ropeias gue visem a facilitar os projetos ISO (ISO-Drafts).
Evidentemente, faz parte da atividace do CEN a asseguragéo cas
1igag5es necessarias com as federagaes profissionais europeizac
nos seus estudos concernentes a normalizagéo.
associagées de Normalizagéo da Alemanha Ocidental (DIN), Franga
(AFNOR), e Reino Unido (BSI), elas desempenham no seio do CEN pa
pel de relevancia, nao so pelos meios de que cada uma delas dis-
poe, como também pelos grupos formados por delegados dos paiseg-
membros, denominados CENTRI. E tes grupos, pela sua composicag
restriﬁa, trabalham com boa produtividade e recebem incumbéncias

de separar desimpedir e comunicar os acordos de base, Suscet;
A1—-

veisde serem propostos 2o CEN. Um desses comites triangulareg

formado com base governamental, enquadra €SSa a¢ao e a int
' TkSEra
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dentro do plano correspondente do CEN.

6.4.1.4- Comité Europeu de Normas Eletrotecnicas

No campo da eletrotecnica o CENEL desempenha papel se-
melhante ao do CEN. O CENEL coordena OS comités Eletrotecnicos

dos paises membros da comunidade europeia.

6.4.2— Comissao Panamericana de Normas Tecnicas

foi criada em 1947, 20 ensejo de uma reuniao da UPADI (Union Po-
namericana de Ingenieros), ocorrida.em Petrépolis, Brasil.

b)- Pajses—membros - Dela participsm a Argentina, Brasil,Chile
Colombia,Trinidad Tobago,ﬂexico,Paraguéi, Peru, Uruguai, Venezu
la, Guatemala, Honduras, Nicaragua, El Salvador, Costa Rica, Boli

via, Eguadox. e Panama. Sede da Entidade, Buenos Aires.
C)‘QEQEEEXQEZ De acordo —~om os Estatutos, aprovados na 12 Assem-
bleia Geral realizada em 1961, na cidade de Monteviden, sao0 oS se
guintes os objetivos da COPANT:

-Difundir a normalizagao por meio da cooperagao entre os paises
membros.

— Promover o uso das recomendagSes adotadas.

— Alcangar a compreenséo dos governos, fabricantes, comerciantes,
consumidores € pdblico em geral para a importancia da normalizaggo
como instrumento valioso para o progresso cientifico, técnico, in
dustrial e comercial e, consequentemente para o bem estar econo-
mico e social dos povos americanos.

~ Estimular a criagao de um orgao de normalizagao nos paises N
- 0

continente americano que ainda nao o possuem e conseguir a
Sua
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participagao ativa na Bomissao.
- Istudar, preparar e aprovar normas panamericanas, designadas
como Recomendagaes COPANT, apropriadas para sua aplicagﬁo nas
atividades cientificas, tecnicas, agropecuarias, tecnicas, in-
dustriazis e comerciais do continente americano para a orienta -
géo dos paises—membros no preparo de suas normas nacionais.
- Tentar obter maior uniformidade na sistematica de elaboraggo
das normas emitidas pelos paises—-membros.
Procurar'que a terminologig,metrologfia, e simbologia coicidam
com a usada na ISO e na IEC.
= Proeprar e ;eéomendar que tanto as normas nacionais como as TIe
comendagSes COPANT estejam em concordancia com as emnitidas pe-
la ISO e IEC, tanto quanto poss{vel de acordo com os interesses
e objetivos panamericanos, de modo que a comissao seja reconheci
da pelas associagées mencionadas como 6rgéo representativo dos
interesses regionais.
— Estimular a participagéo e colaboragéo dos seus membros nos Co
T Ao G SIS0 & TG
— Estzbelecer relagoes e colaborar com organismos internacionais

o fim de contribuir para o cumprimento dos objetivos da Comissao.

0s EE.UU. apesar de fundadores, deixaram a COPANT.
a)- Comites Tecnicos da COPANT- A exemplo da ISO e IEC, os traba-

— e —— —— i — —————————

lhos da COPANT desenvolvem em Secretarias Técnicas de Coordenagao
que, por sua vez se desdobram em Comités Teécnicos. Em todas as Se-
cretarias Teécnicas de Coordenagao o Brasil é membro participante.
Duas Secretarias Tecnicas (4 e 20) tem sede no Brasil. 0 Brasil pre

.

¢ ~ L
side varios Comites Tecnicos.

6.5~ §érmaliza3§o Estragggigg—
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6.5.1- Estados Unidos da America

Quase todas as empresas posSsuém normas préprias, visando
0 seu interesse particular, geralmente em desacordo com normas na
cionais e internacionais.
Existem mais de 400 grupos organizados que publicam normas gue
sao utilizadas atraves do pa{s. Situando-se entre estes os grupos
privados, o Departamento de Defesa e os servigos Gerais Administira

tivos etc.
6.5.1.2- American National Standards (ANSI)

Principal entidade normativa americana, e a representante
dos EUA na ISO. As normas ANSI, se originam da integragao das mormas
dos 35 membros associados (grupos privativos que editam normas) e
7 organizagoes oficiais (goviernamentais).

Além disso, consideram'como "fonte" documentos nhormativos da:

IS0, IEC, e Intitute of Petroleum (Londres).

6.6- Normalizacao Nacional

6.6.1- Associagao Brasileira Qde N,rmas Tecnicas (ABNT)

6.6.1.1- Cgiagéo

Criada em setembro de 1940, da qual participava o atual
patrono Engenheiro Paulo Accioly de Sé, com sede no Rio de Janeiro.
Entidade civil, sem fins lucrativos, participou da fundagao da ISO
na qualidade de entidade nacional de normalizaggo; e pela lei n°®
4.150, de 21/11/62, teve suas normas consideradas de carater obri
gatéri; nos servigos pﬁblicos concedidos pelo Governo Federal -
assim como nos de naturesa estadual e municipal por ele subvencig
nados ou executados em regime de convénio, por quaisquer reparti-

goes federais, e em todas as compras de materiais por eles feitas.

6.6.1.2- Objetivos
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—~ Elaborar normas técnicas nos campos cientifico, tecnico, in-—
dustrial, comercial e agricola.

- Incentivar o movimento de norma;izagéo no Pais.

- Conceder o direito ao uso da "marca de conformidade" as suas
normas.

- Representar o Brasil nas entidades internacionais de norma-—
lizacao, dentro das diretrizes formuladas pelo Conselho Nacio-
nal de Metrologia, Normalizagao e Qualidade Industrial ( CONMETRO)

o«
- Manter uma biblioteca esnecializada de Normas Tecnicas.

6.6.1.3— Estrutura

PRESIDENCIA

CONSELHO DIRETOR

DIRETORIA
l :

[ ]
SECRETARTIA COMITES
EXECUTIVA BRASILEIROS
DELEGACIAS ' COMISSOES
REGIONAIS DE ESTUDOS

— Comites Brasileiros— A exemplo da ISO,IEC e COPANT, 0s esta-
tutos em vigor criaram a figura dos Comites Brasileiros, que sao
orgaos de planejamento, coordenagao e controle de atividades /
exercidas por um grupo de Comissoes de Estudo relacionado cop

determinado ambito de normalizagao e representam, dentro g e
a NT
b}




)]

a maior autoridade do ponto de vista tecnico (art. 28 dos Estat

O]

tos)., Damos o seguir & relagno nos atuais comites Brasileiro

CB-1 Mineragao e lletalurgia;
CB-2 Construcao Civil;

CB=3 Eletricidade

CB-4  llecanica;

CB-5 ﬁutoméveis,Cauinh6es,Tr:tores,Ve{culos Similares, Autopegas;
CB-6 Bgquipamentos e llaterial Ferroviario

CB-7 Coastrugzo Naval:

CB-8 Aeronautica e Transporte Aéreo

CB-9 Conbustiveis (inclusive Nucleares)-

CB-10 OQuimica, Petroguimica e Farmacia;

CB-11 Iatérias primas e Produtos Vegetais e Animais
CB-12 Agriculture, Pecuaria e Implemnentos

CB-13 Alimentos e Bebidas

4 = X - .
CB-14 Financgas, Bancos, Seguros, Comercio, Administragao e

Documentagao
CB-15 Hotelaria, Mobiliério, Decoragto e Similares
CB-16 Transporte e Trafego -
CB-17 Texteis
CB-18 Cimentos, Concretos e Agregados’
CB-19 Refratarios-
CB-20 Energia Nuclear:

CB-21 Computagao e Processatento de Dados.

— Comissoes de Estudo — As comissoes de Estudo terao nomne,ambito

e sede determinados pelos respectivos Comites Brasileiros e te—

s

rao por finalidnde a elaboragao de Normas Tecnicas (anbisran Soa
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estatutos). O Secretério~Executivd (o mais graduado funcionario
da entidade) devera instalar as Comissoes de Estudos referentes
a normalizacao de ambitos ainds nao atingidos pelos Comites ja
em funcionamento. Essas Comissoes se subordinam diretamente ao
Secretario Executivo na sede, ou aos Delegados Regionais nas De-
legacias, ate gque funcionem os Comites Brasileiros aos guais de
vem pertencer,

— Ausénciz do item Petroleo— A auséncia de um Comite especifico
referente a Petroleo, se explica pela existencia do Conselho Ne-—
cional de Petroleo, que, entre outras atividades, estabelece oS
requisitos qqe.os produtos de petréleo devem atender. Os metodos
de ensaio para verifica-los ou sao estabelecidos pelo Instituto
Brasileiro de Petrdleo em convenio com a ABNT, ou, na falta des
tes, sao aplicados os do API, existindo alguns produtos cujos
reguisitos sao referenciados a outras normas nacionais ou estiiran
geiras consagradas. Alem disso, O singular complexo que caracte-
riza a Petrobras faz com que ela tenha interesse em quase todos

os Comités instalados ou em constituigao pela ABNT.

6.6.1.4— Estagios das Normas

Os documentos normativos de acordo com 6s estagios sao clas—
sificadas em experimental ou votagao e definitivo. A designaggo
do estagio definitivo para norma técnica e, de certa forma, u-
ma impropriedade, pois a norma técnica pela sua natureza ¢ docu—
mento evolutivo que nao pode deixar de acompanhar o Progresso da
tecnologia, sob pema de tornar-se obsoleta e desacreditay D EREe

ciagao que a edita. Sabiamente, os atuais estatutos da ppyq pre
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véem a revisao de suas normas, no minimo, de dois
em dols anos, € nao admitem que nenhuma passe cinco anos sem gue
a sua Comissao elaborada processe a revisﬁo, quase sempre con —
veniente muitas vézes indispensavel,(Igto nao tem sido obedecido).
E verdade que a atualizacao das normas técnicas, além de ser tra
balho érduo, pode representar fator antipsicologico para a enti-
dade autora, de vez que o desvio da mao de obra especizlizada e
escassa para as revisoes pode impedir o surgimento de novas nor
mas reclamadas, com desprest{gio para a Associagao. E preciso ,

porém, ter em mente gue a quantidade, embora necessaria, perse-—

guida e desejada, nao deve prevalecer sobre a gualidade.

6.7— Normalizacao na Empresa

6.7.1- Objetivo

A padronizagﬁo de métodos, equipamentos, estocagem, etc,
visando diminuir custos e melhorar a qualidade de seus produtos
e/ou servigos € o principal objetivo da agao da normalizagao na

empresa.

6.7.2— Areas de atividade

A acao da normalizagao em uma empresa do tipo de prestagéo de
servicos pode ser considerada por area de atividade.
A titulo de ilustragﬁo daremos a seguir as classes de normas tég
nicas que podem ser elaboradas conforme a necessidade especifi,
ca dg area ou da Empresa.

6.7.2.1- Area de Projetos - Normas de Detalhamento, Normas qde

Construgao e Montagem, Especificagoes para Equipamentos Pionei~”

z i3 : i L R
ros, Simbolngia, Padronizagoes, Terminologia,



SR 76
% Devem seguir, preferencialmente, as normas nacionais e/ou as

internacionais e so na falta, elabora-las.

6.7.2.2 - krea de Operacao (Manutengéo)- Normas de Manutengao,

Normas de Seguranqé? Terminologiafe Simbologidf (Ver 6.7.2.1).

6.7.2.3— Area de Suprimentos - Normas de Classificagao de Mageriais,
Especificagaeéi iiétodos de Ensaidﬁ Terminologiéﬂ Padronizaqaof Sim-—-

bologiaf{

6.7.2.4~ Area de Administragao - Ngrmas Administrativas, Normas de
Seguranca.

Doven ser evitados trabalhos paralelos dentro da Empresa, o mes-—
mo deve ser segulido no pais. Quando existirém normas nacionais, nao
ha porque faze-las na Empresa. Se estiverem em estudo, nao dupli -
car com outros estudos: associar-se ao trabalho nacional.

Se s0 existem internacionais, ajudar a ABNT a fazer as nacionais
respectivas e tao somente como medida temporéria usar a internacio-
nal, Evitar as de fabricantes pois nao sao feitas por consenso. (S&o

unilaterais).
6.7.3- Elaboragao de Normas Técnicas ni Area de Sapeimentos

Deve-se apoiar basicamente em:
- um sistema de informa§£o gque permite obtenggo de dados de pucras
éreas da Empresa, gque tenham interesse na materia especifica da
Ngrma. :
- nos meios de que a Associagao Nacional de Normalizagao (ABNT)
dispuser; para tel fim a Empresa devers ser associada da ABNT, a
Empresa devera participar da vida da Associagao, seja integrando
comissoes de estudo do seu interesse, seja contribuindo com cr{ticas
construtivas para o aprimoramento dos textos das normas técnicas
em estégio experimental. Essa participagao devera estender-se
gquando Jjulgar conveniente, com a apresentaggo de candidaturas por

~ ~ ’ ~~
ocasiao das eleigoées no orgao.
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- em outras entidades de normas, tais como:
Int2rnacionais (ISO — IEC)
Regional (COPANT)
Estrangeiras (ANSI,DIN,BSI,AFNOR,etc.)

Associagoes civis (ASTM, NEMA, IBP, etc.)

- - o 7’ - - -
— um Guia de Elaboragao de Normas Tecnicas, que S€ destina a sis
tematizar a2 elaboragao e uniformizar a apresentagao das Normas

Tecnicas.,

Sistema de Informagbgs para Elaboragao de Normas Tecnicas de ila-

teriais:

Fontes Internas Fontes Extermas
Area de Pro — ' ABNT
jetos

Entidades Normativas

Area de O- Divisao de
= & Internacionais,Regio
peragao L ! T : =
Normas Tecnicas
(Manutencao) nais,Estrangeiras.
Area de Supri- Bibliotecas
mentos. Entidades de DOC.Téc.

Emp. de Econ. ilista

' Emp. Particulares
Area de Admi-

Inst. Tecnologig

nistragao

Catalogos Fabricantes

=

Normas

Tecnicas
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~ As informacoes recebidas das outras areas envolvidas deverao
ser sintetizadas pela Divisao de Normalizacao da Area de Su -
primentos que, atraves de contatos com elementos dessas areas
procurara dirimir as duvidas e divergencias porventura existen-

tes, esta sintese sera complementada com dados de Fontes externas.

- A Normz Tecnica de laterial deve ser o produto de uma serie de
consultes e conter um consenso comum para todas as areas envolvi
das da Empresa, conseguindo assim que a norma seja aceita e nzo

imposta.
6.7.4— Pessoal

Muito mais importante gue a cuantidade e a quslidade cque
esse pessoal deve ter. Sao consideradas condigaes indispenséveis:
perseveranca, preciséo, seriedede, boas relagaes humanas, conhe-—
cimento de duas linguas estrangeirsas, atengao, método e respon-
sabilidade. Qualidades desejéveis: capacidade de analise e SiE
tesel, espirito cr{tico, firmeza nas decisaes, diplomacia, inici-
ativa, disciplina e obstinagzo.

O €hefe do Servigo de Normalizacgao deve ter boa experiencia
dos trabalhos de estudo que a Empresa desenvolve, bons conheci-
mentos; cultura tecnica gue lhe permita equacionar os variados
problemas que encontrara pela frente. Devera poOSSUir espirito /_
claro e metodico, afim de ser capaz de efetuar convenientemente
a analise e proceder a sintese dos assgntos que lhe serao subme-—
tidos. Alem de cortés, devera possuir personalidade forte, ter o
apoio da diregao e merecer a confianga dos orgeaons afetados pela

normnalizagao.



6.7.5- Conclusoes

Os efeitos da atividade da normalizagao nao se fazem sen
tir so nas exigéncias de gualidade gque os produtos dewem conter
ou nos seus metodos de testes, maé tambem exercem uma grande in-—
fluenciz nos aspectos economicos da Empresa, pois a normalizagao
trez uma reducao da variedade de materiais, permitindo assim:

Area Tecnica

— menos tempo gasto no planejamento;

maior segursnga e menor possibilidade de diferenciagoes pelo u-
so de produtos normalizados;

menos falhsas méénicas na selegao;

ganho de tempo para o processo tecnico de producao;
simplificag§0 nos entendimentos entre projetistas, montadores,
engenheiros de produgao etich

menos tempo de preparagéo de pessoal tecnico;

simplificagéo das decisoes pelo pessoal responsével;
simplificagéo dos metodos de montagem em conformidade de normas;
limitagao de corregoes no decorrer da produgéo;

assegurar a intercambiabilidade e reutilizacao de pegas, dese-—
nhos, embalagens e gabaritos de verificagéo, eticls

eliminacao de preconceitos que possam surgir pela tradig¢ao, pro-
paganda mel feita,etc;

calculos mais economicos.

——— ———— —— —— —

. ) > L3 .
Aquisigao mais economica devido as quantidades maiores con

SUumidas
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de produtos normalizados;

limitzcao de encomendnss e respectivas despesas administrativas]
menos tempo de trabzlho;

melhores entendimentos entre comprador e vendedor;

melhor possibilidade de comparagéo nas ofertas;

simplificacao na decisao para a aplicagao de um produto;

Area de Controle de Qualidade

— melhor controle de qualidade de acordo com a especificagao
recebida;

menos mal—-entendidos entre comprador e fornecedor;

melhoria no éontrole de saida do produto;

simplificagéo do sistema de controle (p. ex. pela introdugéo

de provas feitas 20 acaso, desenhos, etc);

Area de Administracao de NMateriais

~ menos capital fixo em estoque;

simplificacao de comtabilidade;

simplificacao de estocagem;

fluxo racional de material;

evitar estoque de material obsoleto ou antigo;

menos tempo gasto do pessozl na distribuicao de material;
menos tempo de preparaggo de pessoal para o almorarifado;
introdugao do sistema de dados, conseguindo assim um controle
mais racional do material;

melhor visao sobre a demanda do material;

mais rapidez no servigo.



Area de Produgao

———————— — et o Sy e e

- simplificagao de processos e de montagem;

menos trabalho de reparo no acabaménto;

possibilidade de automatizagao;

_economia pela introdugao de maguinas especiais e a utilizegao
de pe¢as normalizadas;

menos gastos vsra ferramentas especiais de treinamento, para
montagem, para o controle;

processos de produg&o simplificados e economia de pessoal;
menos tempo gasto na produgao pela utilizacao de pegas normali-—

zadas gue se acham em estoque.

Area de Manutencao

— menos tempo ocioso;

nenos tempo gisto em manutenggo;
tempo de conscrtos abreviados;
simplificagso de processos criticos de trabalho;

menos tempo gasto em horas de inspegao extraordinarias;
menos pecgas sobressalentes;

manual de manutengEO simplificado;

abraviaggo do tempo de treinamento do pessoal de manutengéo;

— melhoramento dos entendimentos entre setores;
processos repetitivos liberam técnicos altamente especializados
para tarefas mais qualificadas;

simplificagao do processo de encomenda entre vendedor e Cli@nte?
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confianca reforgada entre o fornecedor e o cliente.

6.7.6— A normalizacao nao impede as inovacoes

Uma das criticas frequentes contra a normalizacao € que
ela freia as inovagoes e conduz a uma uniformidade indese javel.
Exatamente o oposto € o que deve ser entendido. Pelo estabele -
cimento de regras para as operagoes gue devem e que sao repeti-
das (emborz nada impega que sejam atualizadas), a normalizacao e
limina a necessidade de inventar o que ja esta inventado e libera
as energias do inventor para a investigazao de pontos realmente

-4 i - . - bt - e L3
ainda nao definidos. A pesquisa ogune conduz & invencao de hoje /

vermitira a normalizagao de amanha.

6.8— DESCRICOES PADRONIZADAS PARA MATERIAIS

Atualizar e unificar a limguagem de identificacgao teécnica
dispersa entre os projetistas, fabricantes, fornecedores, regui-
sitantes e comnpradores, alem de estabelecer requisitos técnicos
de exigéncia minima para os materiais adquiridos.

Facilitar a padronizagéo dos materiais, permitindo compras
programadas, redugao de itens de estoque e 'menor custo de aqui -
sigao.

6.8.2— Tipos de Descricoes Padronizadas

e e ————— ————————— S — ——— ————————

As descrigoes podem ser interpretadas de forma diferente por
muitas pessoas e podem ser processadas por diversos sistemasg

P.r isso devem Ser estabelecidas regras cono refer@ncia a comno



.

sicao e tamanho de descrigao, com a finalidade de melhorar a efi

ciencia na troca de informagoes.

As regras estabelecidas servem tanto para processamento automa-
tico de dados como para metddos manuais e devem ser utilizados
em particular na troca de informagBes entre as unidades perten-

centes a Emnresa.

Por ordem de preferencia, os tipos de descrigoes padronizadas,

sao as seguintes;

6.8.2.1- Descricao completa — composte de no maximo 360 posigoes

incluindo os espagos.

‘

~ - " 2 ~
6.8.2.2—- Descricao Longa — composta de no maximo 30 posigoes,

incluindo espagos.

6.8.2.3- Descrigao Abreviada — composta de no maximo 15 posigges_

incluindo espagos.
A descrigéo deve preencher as posigoes a ela destinada; caso O

campo em guestao nso seja preenchido totzlmente, deixar o espa-

«©

A . - -
o a direita livre.

A Descriggo Padronizada Completa e composta por:

6.8.2.1.1- Nome Basico - Denominagﬁo mais elementar de um item

de material, constituindo-se o primeiro passo para a s ua iden-—
tificagao.

6.8.2.1.2- Nome Modificad or —

Complemento destinado a

distinguir

83
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ilens de materiais possuidores do mesmo nome basico, nodendo ser

constituido por uma ou mais palavras.

6.8.2.1.3- Nome Padronizado - 12 o nome formado pelo Nome Basico

mais o Ngme JiNodificsador.

Representa agrupamentos de itens relativamente afins.

Visa eliminar o uso inadequado de palavras designativas de mar-
” = - . . -~
cas comerciais, giriss e regionalismos, multiplicidade de sino-

nimos e/ou termos estrangeiros.

6.8.2.1.4 —CARACTERISTICAS TECNICAS-

DeScricao detalhads contendo dados dimensionaisjy meca
nicos, elétricos, guimicos, etc, necessarios a identificagao do
item de um materiel.

Nestes dados, sempre gue necessério, devem ser indicados:
- Piguress ilustretivas

- Material de fabricagzo

—~ Dimensoes

— Caracteristicas eletricas

- Caracteristicsas mecanicas

- Caracteristicas quimicas

— Caracteristicas construtivas

- Desenhos tecnicos ( da Empresa ou fabricante)

- Normas tecnicas aplicAaveis,

6.8.2.1.4— Coracteristicas Adicionais

Parametros que complementam a identificacao ou cualificacao de

de wn item de material, cuja i sy : ;
’ J# 1ndicngao na Descrigao Padronizagg




nao é obrigatoria, tais como: form: de apresentagao, caracteris—
ticns dimensionais para uma determinada aplicagao ou outro dado

considersedo relevante de modo a facilitar a identificagao

(5] at—

Qs

tem de material.
Exemplo:

ESPACADOR ANORTECTEDOR
1- NOLIE BASICO

1.1- Espacador

2— NOYE LIODIFICADOR

2.1- Amortecedor

Espacamento - »!

N
N
TN
TN
R

z - 2N

el - \\
VzzzzZ) | iz \;

3— CARACTERISTICAS TECNICAS e

3.1- Classe de tensao— citar para 345 kV em diante, jnclygjye,



3.2— Aplicagao

3.2.1- Cabos de aluminio ASC (CA)

3.2.1.1- Mumero

3.2.1.2- Bitola : AWG ou MCH e milimetro

3.2.1.3- Espagamento entre eles.

B, 22— Cabos de aluminio ACSR (CAA)

3.2.2.1- Numero

3.2.2.2= Bitola A%WG ou MCM e milimetro

3.2.2.3- Formagao

3.2.2.4~ Espacamento entre eles

253 Matefial

Bisntl— Corpo, bragos e tampas

3.3.1.1- Liga de aluminio

B 32= Parafusos

B.3.2.1="Aco’ carbone; galvanizagao poTr imersao

Bl 3. 2-2="Tigande aluminio

3.3.3— Porcas — citar se tiver

3.3.3.1- Aco carbono, galvanizagao por imersao

Blodl. Skie=itsamde aluminio

ool Arruelas - citar se tiver

3.3.4.1- Ago carbono, galvanizagao por imersao
eletrolitica.

3.3.5- Amortecedores

BRBERES

Borracha condutora

~
a

N
a

a.

guente

auente

auente e/ou
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3-4- Numero de desenho da Empresa- citar se tiver

4- CARACTERISTICA ADICIONAL

4.1- Norma aplicavel

4.1.1- NEMA CCl

5 — ESQUEMA GERAL

espacador amortecedor L—»| classe de tensaol>»| aplicagao >

|

* il Co 2 ,
material [ Numero de desenho da Empresa > Norme aplicavel | 3

(1) = citer se tiver

(2) - citar se necessario

6 — EXEMPLO

6.1. ESPACADOR ; AMORTECEDOR

500 kV ; para dois cabos de aluminio ASC 1590 MCil espaga-
dos 330 mm; corpo, bracos e tampas de liga de aluminio; parefu-
sos, vporcas e arruelas de ago carbono, galvanizagao Dpor imerqéo

a guente; amortecedores de borracha condutora.

6.8.2.2-Descricoes Padronizadas Longns e Abreviadas :

LeSCI GO o R e ——————

~ ) L
A identificagao completa de um material e praticanente

impossivel atraves de um codigo. Porem, adicionar a cada codigo
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uma descriczo compnleta, indicendo caracteristicas, apenas com O
intuito de identificngao seria muito dispendioso e consumiria /

muito temvo.

Por isso, tornou-—-se uma pratica comum, a adigao de uma descricao

curta, junto ao codigo.

As descrigges sao usadas em:

— desenhos e listes de materias

- requisigaes para fornecimento de materiais
— instrucoes de montagem e fabricagao

- especificacoes, normas, publicagoes de codigos, etc.

’

~ ’ . ’
A Descricao Longa e formada por uma palavra ‘'chave , ou mome ba-

sico, por extenso, ou na forma abreviada, na qual uma ou mais cz

recteristicas definidas sao adicionadas.

Os dados mais importantes devem Vir primeiro, por exemplo: dimen
soes, provnriedades mecanicas, composigao guimica, caracteristi -

cas eletricas, tec.

Para a indicecao de Descricao Abreviada, normalmente utiliza-se

a ‘palavra ‘chave ', ou nome basico, da descricao longa.

Certos casos requerem descrigoes cujos itens de identificagao de
vem ser completos, como consequencia, as descrigges ultrapassam
as 30 posigoes, nestes casos € necessario o uso de abreviagoes.
para o uso de abreviagoes vide " Dicionario de Termos e Abrevia-

coes para Descrigoes Padronizadas".

As seaquencias de indicacoes dependem muito dos materiais descri-

tos e de sua importancia em determinados casos. Assim, por exem-

plo, um sobressalente que e especifico para um determinado equi
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pamento, nao precisa ser descrito com riguesas de detalhes, sen
do mais importante a indicagao do equipamento a0 qual se destina.
Estes detalhes seriam imvortantes, se o sobressalente pudesse

ser usado em varios equiparentos..

Prevalece, deste modo, o bom senso de quem esta descrevendo o

material.

Damos, a seguir, como orientagao, algumas sequencias que podem

ser sequigas nas descrigoes padronizadas.

6.8.2.3.1- Sequéncia das Indicagoes

E: ]

materia prima

2 carascteristicas técnicas da materia prima

3 forma

4 apresentagao da forma (trat.ou acab).

5 cor
6 ldimensaes

'9515-010-0911:6 *

L)

Exemplo 1 : Codigo FSC

Descrigao completa : AGCO

qualidade estampagem profunda;
especial; em fita; espessura

0,15mm; largura 6 mm.
Descricao 30 posigoes: AGO QEP FITA 0,15X6 mm

Descrigao 15 posigoes: AGO QEP FITA

Exemplo 2 — Codigo FSC 5750-010-3456-1



Descricao completa : FIO; EQUIPAMENTO 2
condutor de cobre golido; isola_
¢cao de PVC; 1 nucleo; secao nom.
transv. 0,38mn?; diam. nom. do
cond. 0,7mm; condutor de acaba-
mento estanho; isolagao de cor

marrom; diam. ext. max. 1,85mm.

o~ - 2
Descricao 30 posicoes: FIO 0,38MM PVC MR

Descrigao 15 posigoes: FIO MONT

Exemplo 3 :

‘codigo FSC 8010-013-3007-6

Descrigao completa : TINTA
resina Alquidica/melamina - For

mal—-deido C 292 — marrom.

Descricao 30 posigoes: TINTA RES ALQUIDICA/MF i[ARROM

Descrigao 15 posigoes: TINTA JARROM

Exemplo 4 : Codigo FSC : 9130-005-1020-0

Descricao completa : OLEO
para mancais e sistemas hidrau
1icos AN EN (S0 E)

\

Descrigao 30 posigoes  : OLEQ B/MAN B SIST HIDRAU 1,7R

OLEO

Descricao 15 posigoes
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6.8.2.3.2 Sequencia das Indicagoes
1| tipo, mais fungao ou uso
2 coracteristicas técnicas (mecanicas e/ou eletricas)
2 material
4 acabamento
5 cor
6 |dimensoes

Exemplo 1 : Codigo FSC

Descrigao completa

Descricao 30 posigoes

Descrigao 15 posicgoes

Exemplo 2 : Codigo FSC

Descrigéo completa

Descrigao 30 posigoes

Descricao 15 posigoes

(X}

.

. 5970-000-0200-1 -
ESFAGUETE; FVC

Cortado; cor verde; comp. 200m
diam. ext. 2mm=

diam.int. 1mm;

ESPAG PVC VERDE 2X1X200 ILi

ESPAGUETE CORT

=

'5910-001-0910-6 .

CAPACITOR ; ELETROLITICO

tubular com base plastica;
fios axiais; tensao nom. 25V;

valor da capacidade 5CMF ;
capacidade de tolerancis

-10 + 50 ; dimensoces 8,7x28mm.

CAP EL CI 25V 50U M 10p50

CAP EL




Exemplo 3 : Codigo FSC :

Descricao completa :

Descricao 30 posigoes :

Descrigzo 15 vosigoes

FSC

Exe2mplo 4 : Codigo

Descrigao completa :

Descrigao 30 posigoes :

Descrigao 15 posigoes @

ROLAJ ESF ESCORA.

.92
5210-001-5361-4 -

PARAFU0; CABEGA CILINDRICA

com fenda; qualidade m; ISO

M—-grosso; latzo niquelado ,
standard, liso; diam. 42, combd.

6 mm.

PARAF CIL LATAQO NI li2X6

PARAFUSO

3110-002-5730-4

ROLAMEINTO ; AXIAL ESFERAS
escora simples; diam int. 50mm;
70 mm;

diam ext. altura 9mm.

50X70X9 LM

ROLAMENTO ESF

6.8.2.3.3— Sequéncia das Indicagoes

1| walere
2 fungao ou uso (nao obrigatorio)
3 materia prima
4 tratamento ou cor
5 aimensoes (nao obrigatorio)




6.8.2.3.4~ Sequencia de Indicagoes

il tivo
A
2 funcao ou uso
3 matéria prima (nazo obrigatoria)
4 tratamento ou cor ( nao obrigatério)
5 dimensoes (nao obrigatorio)

6.8.2.3.5. Sequencia das Indicacgoes

AL produtd

2 fungao ou uso
3 caracteristicas tecnicas (macanicas ou
J eletricas).

Estes cinco grupos formarao a base na escolha do criterio a scr

seguido na definigazo das descrigoes.

6.8.3— NOTAS

6.8.3.1- Qualqguer descricao vadronizada deve ser utilizada na
forma gque se apresenta, nao sendo permitida qualquer alteragao

ou outra descrigao totalmente nova, sem consentimento do emi -

tente.

6.8.3.2— As descrigoes padronizadas de 30 posigoes nao deven
conter indicagoes tal como numero de tipo ou nome comercial go

fornecedor.

6.8.3.3- As descrigoes padronizadag de 30 posigoes devem gop

csceritas de forma singular,



7- DIVISAO DR BIBLIOTRCA DE MATRRIAL

7.1—- Responsabilidades

="Mantexr, em articulaggo com & Biblioteca Central um acervo a-
tualizado de :
- Normas
- Codigos
- padroes
- especificagoes
— desenhos
- catélogos
- listas
- livros
e publicagGes tecnicas, sobre materiais.
— Divulgar na Empresa
— Indice de Normas Tecnicas
— Indice de Catélogos de Fabricantes
— fndice de Publicagoes Tecnicas
— Indice de Codigos
~-Outros indices quando de interesse da Empresa
— Solicitar, receber, distribuir e arquivar todos os documentos

que tratam de materiais.

s e e TS S S S curn, SR S bt Sy seeen SR S S S ean S —— S

0 primeiro trabalho de uma biblioteca e a constituigao go

fundo, isto e, procurar adquirir o material, que pode ser S

94




tido por compra, doagao ou permata.

Em se tratando de compra, surge o probleﬁa da selegao. 0O Bi -
bliotecario deve executar com o maior cuidado este trabalho,
procurando empregar, do melhor modo possivel, a verba da biblio
teca, o gue depende aquase totalmente da sua cultura e criteério.
% necessario doter a biblioteca de tudo gue vise realizar os
seus objetivos. Para isto, deve—se dispor de listzs de livrari-
as e resenhas publicadas em jornais e revistes.
As sugectdes dos leitores sao dignas da maior atengzo, pois nos
revelam os seus interesses. Deste ﬁodo, devem ser estudadas e,

cuando julgadss convenientes, anotadas em listas e organizadas

em ficharios.

Em se tratzndo de doagao, principalmente de catalogos, deve-se
fazer uma selecao das firmas de maior interesse da Empresa e

atraves de cartas fazer os pedidos dcs mesmos.

7.3— Livros

7.3.1- Classificagao

Em Bibioteconomia, classificar significa agruper os li-
vros segundo os assuntos de que tratam. Portanto, classificar e

~

determinar o assunto de um livro. E a classificagao que dé, a
biblioteconomia, & oportunidade de ser considerada ciencia.
- ’n v s - e
Muando temo:s ideia bem clara do que e classificacgao, o traba-

1ho torna-ce muito mais facil. Quando verificamos que uma obra

e trabalho de urbanismo ou uma gramética inglesa, ela jd csté /

95
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cles ificnda. A dificuldade surge quando os assuntos das obras
nio estao bem definidos, exigindo, da pessoa cue empreende es—
te tipo de servigo, uma boa cultura e bastante pratica.

Algumas vezes o obra trata igumlmente de dois ou tres assuntos,
ficando o bibliotecario em dificuldade parzs classifica-la.

Neste caso, devers ser dada a classificagao cue mais interesstar
a biblioteca. E indispensével adotzr um sistema de classificzgao
bara aue se tenha esse trabalho tecnicamente reslizado. O sis-—
tema de classificzgao dZ um ndmerd a cada assunto. fuitos sao os
sistemas existentes, porém o mais zconselhavel é o sistema deci
mal de l7elvil Dewey. Universalmente conhecido, adotado por numg
rosas bibliotecas, jé ha muito provou sus eficiencia. A tabela
resumida de Dewey encontrez-se no fim deste capitulo.
Quando a obra tratar de diversos aspectos de uma mesma mate—
ria, classifica-se no numero geral do assunto, numero este for—
necido pelo sistema dé classificacao adotado pela biblioteca
porcue ele abrangeré todos os aspectes. Exemplo: Um livro qgue
contenha uma parte de "gquimica inorganica", outra de "quimica &
nalitica", e ainda outra de "quimica organica", devera ser clas
sificado no numero geral de quimica "“540", de acordo com Dewvicy.
Suas tabelas podem ser usadas na {ntegra ou résumidamente con
forme o possibilidade de crescimento da biblioteca. Os treta -
dos americanos recomendam a edigéo abreviada de Dewey para bibli
otecas cuja capacidade nao ultravasse 5.000 volumes; pars bibli-
otecas pecuenas nao se deve usar mais que duas classes decimais.
0 numero de classificagao & representado por tres algarismos
inteiros, depois dos ocuais virao os subdivisoes decimeis. Por
essa razao colocaremos um . (ponto) para separar os inteiros dos
decimais.

Partindo do m-is complexo para o mais simples, aquele sistena
oferece a possibilidade de se penetrar nos minimos bDormenores do
assunto. Ele divide os conhecimentos humanos em 10 classes, ag
ouais mor sua vez se subdividem em outras dez e assim por diante
sendo infinita essa possibilidade de subdivisao, gragas 3 Sent
base decimal. y



; 97
E digno de atencao o grande nuxiliar de memoria que representz

a semelheanga do desdobramento das diversas classes do sistema,
evidenciando o cuidado com aque foi executado. A evolugzo cons
tante da ciencia obriga os sistemas de cla sificagao progredir.
Como prova disso n2zo encontramos na edigao de 1951 do Sistema de
Dewey um numero para trans{stor, cibernetica, etc, o que natu -
ralmente exige pesouisa, estudo e consulta do bibliotecario, pa
ra que seja dado um numero certo a estes novos assuntos cue fo-—
rem aparecendo na biblioteca.

Acompenha a tabela decimal um indice de assunto, especifico e
detalhzdo, indispensavel para auxiliar a tarefa de classificagao.
Neste indice, em ordem alfabética, szo encontrados os diferentes
assuntos, seguidos dos numeros que-lhes possam servir, conforme

o ponto de vista sob o qual seja o assunto tratado na obra a clas

sifidicans

< A

Exemploi
higieneo.-..40.6...0..00‘.0.000613
administragao..o.o.ocnoo-o.oot0’351

saneamento das Cidade8cceescees 628

Conveém que seja feito um pequeno comertario a respeito do Codi-
go Decimal Universal (CSDRUSNS tambem conhecido por classificagao
de Bruxelas, que se baseou no de Dewey.

Partindo por assim dizer, do "tronco" organizado por Dewey,
este sistema esta hoje desenvolvido e aperfeigoado; ele desdobra =
muito bem suas classes.

Além de estender as subdivisoes aos mimimos detalhes dos varios

~ s
assuntos, ainda, por meio de uma combinagao de numeros, € sinais

determinados, registra o lugar, o tempo, a forma, a lingua, o pon—
to de vista etc. das obras a classificar. E portanto um sistema

mais descritivo do que o de Dewey.

Ve jamos alguns sinais:
( ) lugar n ~® tempo (0) forma =lingua
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0 livro SITUACAO ECONO.MICA DA FRANGA NO SECULO XVIII, escrito
em portugués, sera classificado dec acordo:
Com Dewey : 338.0944 (Ver, no final a‘regra de localizagao dos
assuntos).v

Com o Decimal Universal: 338 (44) "18" = 69

"318" represents o seculo XVIII, ou seja, o seculo que comegou em
1701. 69 e o fin2l do nucero"469" dado ao assunto filologia por
tuguesa", como vpodemos verificar na tabela de classificagao.
Quanto =o numero dz Franga, usa—se O numero de historia, 944 -
porem em lugar de 9 colocam-se os parenteses, simbolo de locali
zagao, naguele sistema.

Pelo expnosto podemos concluir que o de Dewey e um sistema de
Classificagzo geral, visando a classific cao de obras, enqguantc
0 Decimal Universal, e de classificagéo minuciosa, reonroduzindo
ideias, o que vermite mais detalhes.

Pode—-se supor que, com o correr do temno, este sistema supere
com-letamente o de Dewey, devido as suas vantagens.

Portanto, se a bibliotecza a organizar tiver capacidzade superior

a 5.000 volumes, caso em que o bibliotecario nao podera adota. a
tabel~ abreviada de Dewey, e conveniente conhecer os dois siste

ma antzss de decidir a escolha. As explicagges que precedem 0S

dois sistemas sao muito claros e nao apresentam dificuldade a quen
empreender a tarefa de classificar.

Classificada a obra, temos de classifica-la entre outras que tra
tam do mesmo assunto. Assim, se houver 16 obras de sociologia ,
todas elas receberao, de acordo com'a tabela de Dewey, o n? 300.

Como & possivel identificar a de autoria de Gilberto Ireire?
Entre os diversos processos usados para tal identificagao, pode
mos citar a Tabela de Cutter, ogue encontra-se também no fim des
te capitulo.

No exemplo citado, @& obra sera assim identificada:
300 - Classificagao de acordo com Dewey.

F139- F: Inicicl do sobrenome do autor.
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94: Numero de acordo com & tabela Cutter para o sobre-

nome do autor.

s: Tnicizl do titulo da obra.

Este conjunto de classificacao e‘identificaqéo e o que se denow
mina "numero de chamada". Este processo de identificagao ¢ ado-—
tado quando a2 biblioteca usa a arrumacao relativa dos livros nas
orateleiras, gue adiante sera explicado.

Excecao: lNo caso das biografias individuais, usa-se o numero
dz. tabelz Cutter parz o sobrenome de biografado, vorqgue e prefe
rivel gue as biografias de determinada pessoa figuem: reunidas.

Neste caso, n=zo se usa a inicial do titulo do livro, mas sim
a do sobrenome do sutor. Exemplo: Vicente de Carvalho, por Her-—

mes Vieira, tera o seguinte numero de chamada:

92 -~ Classificagao
C331lv—- C: Inicial do sebrenome do biografado.
331:Numero encontrado na tabela Cutter para Carvalho.

v: Inicizl do sobrenome do auitor.

Esta explicagao aparece tambem no capitulo seguinte.
No caso das arrumagoes fixa e mista, a identificacao da obra e
feita pela sua localizacao na biblioteca. Neste exemplo, ela se

ria encontrada pela indicagao da sala, estante, prateleira e [/

seu numero na prateleira conforme pode ser observado no capi-

~tulo seguinte.

Sistema Decimal de Melvil Dewey

o e S S e T S S S S . S S e} - S . S, S S St St S S s G S S S e

12 Sumario

Classes

000- Obras Gerais 500- Ciencias Puras

100- Tilosofia 600- Ciencias Aplicadas
200- Religiao 700~ Artss e Divertimentos
300~ Ciencias Sociais 800- Literatura

400- Linguicstica 900~ Hiutoria—Geografia 5

Biografig,




2?2 SBumario

000- OBRAS GIRAIS

010-
026~
030-
040~
050~
060—-
070-
080~

090~

Bibliografia
Biblioteconomia
Enciclopediazs Gerais
Colegoes Gerzis de Ensaios
Periodicos Gerais

Associagao em Gerzl. Museus.
Jornalismo. Jornais.
Poligrafia. Coletaneas.

Livros rzros. Manuscritos. Ex-libris.

100~ FILCSOFIA

IENGS
120~
130-
140-
150-
160-
170-
180-

9 0O=

200-RELIGI
20 0=

220~

Metafisica

Metafisica especial

Ramificacoes da Psicilogia. Metapsiguica.
Doutrinas e sistemas filosoficos
Psicologia

Légica

Etica

Filosofos antigos e Medievais

Filésofos Mgdernos.

AO

Teologia Natural

Biblia

100




230~
240~
250~
260~
270~
280~
290~

Dégmas. Doutrinas

Iforal e préticu religiosa

Teologia Pastoral

Igfeja crista: instituigoes e trabalhos
listoria crista da Igreja

Igrejas cristas e seitas

Izgzrejas nao aistas.

300- CIENCIAS SOCIAIS. SOCIOLOGIA

310-
320~
330-
340-
350=
360-
370
380-
0=

Estatistica

Ciencia politica

Economia. Orgenizagao economica

Direito

Administracao publica. Direito administrativo
Ser&igo social. Associacoes e Instituigoes
Educacgao

Servicos de utilidade pﬁblica

Usos e costumes. Folclore.

400- FILOLOGI.: (LINGUISTICA)

500-

410~
420~

Filnlogia comparada

Filologia inglesa e anglo-—-saxonica

430-Filologia alema e de outras linguas germanicas

440-
450-
460-
470~
480~
490~

CIEN

510-
520~
530-
54 0-

Filologia francesa, provengal, catala.
Filologia italiéna e romena. Romanche
Filologia espanhola

Filolofia latina e de outxras italicas
Filologia gregs e de outras helenicas

Filolofia de outras linguas.

CIAS PURAS

Matematica
Astronomia
Fisica

~uimica



550—
560~
570~
580~
590~

Geologia 102
Paleontologia

Biologia. Antropologia

Botanica

Zoologia.

600~ CIENCIAS APLICADAS. TECNOLOGIA

610-
620-
630-
640-
650-

660-
670~
680-
690-

700- ARTES

710-
720~
180=
740~
150=
760-
0=
780~
[.90=

xledicina
Engenharia
Agricultura
Tcenomia Domestica

Organizacao e administragao do comercio, da industria
e dos transportes

I 4 s .
Tecnologia quimica. Industrias qulimlcas
Manufaturas
Profissoes llecanicas

Materiais e processos de construgéo.
E DIVERTIMENTCS

Urbanismo

Arcuitetura. Arte monumental
Escultura. Artes plésticas
Desenho. Decoragéo

Pintura

Gravura. Estampa. Ilustragao
Fotografia

Misica

Divertimentos. Jogos. Egportes. Teatro. Coreografia.

800~ LITERATURA

810-
820-
830-
840~
850—

Americana

Inglesa

Alema e outras germanicas
I'rancesa. Provengal.e Catala.

Italiana. Romena. Romanche
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860- Xspnanhola
869~ Portuguesa
869.9~ Brasileira
870- Latina e outras italicas
880~ Crega e outras helenicas

890- Qutras literaturas.
900~ HISTORIA

910- Geografia politica. Viagens. Exploragoes
920- Biografias coletivas

930- Historia antiga em geral

940- Europa

950- Asia

960~ Africa

970- América do Norte

980- America do Sul

990~ Oceéniz. Regioes Articas e Antarticas.

000- OBRAS GERAIS

001- Informagoes Gerais
Q02— 0O livro

OC7— Pesguisas em geral

010 - - Bibliografia
0l1l- Bibliografias gerais
012- Bibliografias individuais
013—- Bibliografias de grupos especiais de autores
014- Bibliografias de anonimos, pseudonimos etc.
015- Bibliografias nacionais
0l6— Bibliografias especializadas (assuntos especiajis)
(OnLf/= Catélogos classificados
018- Catalogos de autores

019- Catalogos dicionarios
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340- DIRRFITO

340-4~ Juri

340-5- Legislacao comparada

341- Direito internacional

341-1- Orgasnizacao mundial e internacional
342—- Direito constitucional

343- Direito penal

344~ Lei marcial

345~ Direito norte. americano

346- Direito inglés |
347- Tratado de direito civil em geral '
348~ Direito canonico. Direito. eclesiastico

349- Direito nacional, exceto norte- americano e ingles.
350- ADMINISTRAGAO PUBLICA. DIREITO ADMINISTRATIVO

351- Governo central

352- Governo local: condados, cidades e municipalidades,
cantoes, estados, etc. g

353— Estados Unidos (Governo aos)

354— Quiros paises

355— Ciencia militar. Exercito. Defesa nacional
356— Infantaria

357- Cavalaria

358- Artilharia: engenharia, servigos aereos e outros
359- Ciéncia naval. larinha de guerra.

Divisao de forma

0 sistema de Dewey aconselha aplicar uma divisao de formg

numeros dos diversos assuntos, a qual e de grande utilidage
)

a0s

eS—

ara o biblioteca que usa a tabela abreviada

cialmente p .
pecialmen 1 » Dois /
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estabelece una certa divisao entre as obras de determinado assun
2 . L = 7 -
to, evitando que figuem todas com o mesmo numero de classificacgao.

Divisao de forma:

Ol- PFilosofia, teorias, princ{pios etc.

02— Comvendios, manuais

03— Dicionarios, enciclopédias

04— Ensaios, conferéncias, comentarios etc.
05— Periodicos, revistas, etc.

06— Associacoes, relatorios, etc.

07- Educagao, estudo, ensino, etc.

08- Poligrafia, colegoes

09- Historia :
Se tivermos que classificar as seguintes obras: um manual de hor
tas e jardins, um ensaio de pol{tica, uma histdria de filoso —
fia, aplicando e divisao de forma, teremos respectivamente oS
numeros: 635.02, 320.4 e 109.

Dos exemplos citados ¢ facil concluir gque para oS assunitos cu
jos numeros nao terminarem em O , sera suficiente acrescentar a
divisao de forma. Quando terminarem en 0, usaremos o numero da
divisao de forma sem o O gue o acompanha. Quando o numero do as-

sunto terminar vor dois 00, substituiremos o ultimo O pelo alga-

rismo da divisao de forma.

e e s = e e o e e it e S = g vt S i = omm e = T S

forma, podemos acrescentar, aos numeros dos diversos assuntos, o
numero de historia do respectivo pa{s, quando desejamos localizar
um assunto. Vejamos:

Condigoes economicas do Brasil..........eeeevs....338.0981

rducagao nos Estados UNLAOS s v e o sivses seisivaisstde daSHS3T 0973
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Consult .ndo 2 tabela de Dewey, temos os seguintes numeros pard
0S assuntos'citados: 338, 370 e 700. Os numeros dados para a his
toria dos paises, tambem na mesma ordem, sao: 981,973 e 945.

Com auxilio do O indicado na divisso de forma, podemos facil-
mente localizar qualquer assunto, como nos exemplos acima.

{NDICE RESUMIDO DO 3¢ SUMARIO DA TABZLA DECIMAL (¥)

Carpintaria 674, 694

Acustica, 534, 781

Administracao Bibliotecononica 025

Administragao publica 350
Aerodinamicab33
Agricultura 630
Alimento 338, 641, 664
Alma 128, 129

Animais 590, 632, 636
Arquitetura 720

Artes 700

Artes plésticas 730
Assembleias 328
Astronomia 520
Autografos 091
Bibliografias 010
Biblioteconomia 020
Biologia 570

Caga e pesca 639, 799
Carater 137

Doencas 616

Economia 330

Economia politica 330

Educagdo religiosa 268,377

Eletricidade 537, 696, 621.3

Catalogagao (livros) 025.3

Catalogos gerais 010
Ceramica 666, 691, 738
Cereais 633

Ciéncia politica 320
Ciéncias aplicadas 600
Ciéncias ocultas 133
Clubes sociais 367

Comercio 337, 380, 650

Comunicacoes 380, 621. 38,

Condigoes economicas 338
Contabilidade 657
Cooperativismo 334
Cristalografia 548
Cultura 301.2
Democracia 321.8
Desenho 729, 740
Divertimentos 790
Geografia 910, 551
Gorduras 665

Grmxas 621, 664, 665, 667

Hidraulica 532, 621
Higiene geral e PeSsga

D AR - = S Z

650

1 613



“ncadernzcgao 686
Encadernicoes raras 095
Engenharia 620

Ensino 370

Uscultura 730

Esportes 790

Ectatistica 310

Estradas 385, 625, 656
Etica 170

Exército 355, 623
Farmacologia 615

Filosofia 100

Fisiologia 612

Folclore 398

Forca 118, 531, 537,621
Fotografia 770

Gas 533, 615, 661, 665, 696
Geodésia 526

llaterizis de construgao 691
ilecanica 521, 531, 621, 681
Medicina 610

Memoria 154

iletelurgica 669
Mineralogia 549

Monumentos 718, 725, 726, 730
Museu 069

Musica 780

Obras gerais 000
Odontologiz 617.6

Optice 535, 631

Porlamentos 328

Partidos Politicos 329
Prtologia 616

Pedngogin 371

107
Historin antiga 930
Historia da civilizazao 901.9
Homiletica 251
Hozpitais 362
Inconsciente 127
fndios do Brasil 572, 981
Industrias quimicas 660
Informegoes gerais 001
Instrucao publica 379
Intuigao 156
Joalheria 671, 739
Leite e lzcticinios 637
Livros raros ( 090
Iuz 535, 621, 644, 665
Vagnetismo 134, 538
Marcenarie 674, 684, 694
Mlarinha 359, 387, 623
Matematica 51C
Psicanalise 130
Psicologia 150
Psicologiz Educacionzl ->70.15
Psicologia genética 136
Puericulfura 649
Radiacao 535
Razao 156
Reformatorios 364
Religiao 200
Resinas 668
Sabao 668
Saude publica 614
Sociedades em geral 066
Som 534
Sonhos 135
Taquigrafia 653
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Penitencinrias 365 Te=tros 725, 782, 792
Personalidade, 126, 137 TemposlilGRanty 6l S22
Pesquis#sas sociais 309.1 Teologia natural 210
Pintura 750 : Termodinamica 5236
Pinturs de predios 698 Terna 5255 ool
Plantas 581, 630, 716 Tipografia 655
Pneunatica 533 Transportes 380, 629, 656
Poligrafia 080 Urbanismo 710
Porcelanas 666, 738 Usos e costumes 390
Praticas religiosas 240 Vernizes 667, 638
Prisces 365 : Veterinaria 6168
Produgao 338 Vidreria 666

rodutos ouimicos 661 Vontade 159
Profissoes m@cénicas 680 Zoologia 590

7.4— PERIGDICOS

Definigao , Registro , Catalogagao

Publicagaes periédicas sao as editadas em partes, trazendo a
colaboragho de autores diversos e sob & diregzo de uma ou de di
versas pesso=as, mas geralmente de uma entidade responsével.

Pode o periédico tratar de assunto especifico ou de assuntos Jé
rios, porem O Seu Campo e limitado a um plano predeterminado.

Quanto a periodicidade pode ser: regular ou irregular.

Sendo regular, cers diario, .bimensal, bisemanal, semanal, quin
zenal, mensal, trimestral, trimestrel, cquadrimestral, semestral
ou anual. Sendo irregular nao obedecera a intervalos certoes, vre
estabelecidos.

Além das publicagoes periodicas, propriamente ditas, ha as pu
blicagoes seriadas que sao publicadas com periodicidade ou com
intervolos irregulares. Jesmo que coda volume seja completo em
si, o conjunto obedece uma cecuencia. Como exemplo dessasg publi
cagoes temos os relatorios, anuarios, ntas de Congressos eto.

A principnl caracteri;ticn do periodico € o continuidnde’

g : . pois
quondo se langa um periodico, a intengao € de aue ele

Seja sem —
pre publicado; e portanto de durcgao indeterminadna, A publ 3
I lcagao
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periodica apresents um aspecto bibliografico uniforme. Cada ca-
derno publicndo chamn-se "fasciculo" ou "numero". A reuniazo de
um determinndo grupo de fasciculos constitui o volume. Por exem
plo, 12 meses de publicacoes consecutivas de um periodico men -
sal podem formar um volume. Geralmente sao agrupados em um, ou
dois volumes nor ano, dependendo do tamanho e da cuantidade de
fasciculos. O zno de publicagao de um periodico poée nzo coici-
dir com o =2no do calendario; pois uma publicagéo mensal, inici-
ada no mes de maio de determinado ano, pode terminar seu 12 ano-de
existencia no mes de abril do ano seguinte.

A numeraczo dos fasciculos pode ser sempre crescente ou poce
recomecar ao se iniciar um novo volume. Por sua vez & paginagao
de cad= fasciculo pode ser indepenaente ov. pode continuar de um
fesciculo para outro, ate terminar o volume.

Os periodicos podem ser registrados em cartoes tipno "Kardex"
0s cuais sao arcuivados horizontalmente, ou em fichas, como as
dos modeles cue se seguem, para serem arquivadas verticalmente.
0 arcuivo horizontal e mais recomendavel para este trabalho, Dor
gue a visibil.idade das fichas arguivedas e perféita, o cue pode
ser verificado numa visita a cualque:x firma especializada em ar
quivos. 0 "Kardex" e apenas uma marca de gabinete horizontal
porém, como foi o primeiro deste tipou, cuando nos referimos ao
arcuivamento horizontal, logo nos lembramos do seu nome, embora
exista ztuslmente muitas outras marcas igualmente boas. Embora
reconhecamos a superioridsde do arculva horizontal sobre o ver-
ticzl, pars éste trazbalho, apresentamos modelos DIra arquivos
verticais, por serem muito mais economicos.

Amedida oue os periédicos forem entrando na biblioteca, i-
reméé marcando nestes certoes sucs entradas. Devemos convencio-

nar alguns sinais, assim como: V presenga ; X falta; , ausencia

de publicageo.
A cualquer momento podemos informar o leitor se =z biblioteca

recebeu ou nao determinado periodico.

Quonto a periodicidade for mais espacada do que a exemplifica



110

d da na figurs cue veremoc abaixo. Poremos um trago nas quadri-
culas abaixo que deverao ficar vazias, pzra inutiliza-las e evi

denciar gue nno ha falha no recebimento do periodico.

Modelo pars registro de periodicos em geralk

Engineering news—record - Public&géo semanal

Jun |Jul |Ag |Set |Out |Nov |Dez

_5|
e

Jen | Fev | Hax | Abxr | ila

pz//z/X e
vy v VY

New York, Mc Graw

0 conjunto destes cartoes pode-se . dizer gue constitui o tom-
bamento de periodicos, pois atraves deles temos todas as infor
macoes sobre os mesmog, € nao, tomba-los, como fazemos com os
livros, registrando em livro ou éem ficha de tombo, dando um nuy
mero de registro a cada volume.

Podemos emprestar 0S neriodicos pelo mesmo processo usadop na
'yra os livros. Os jornais nao devem ser emprestados a nao ser e;

casos muito especiais.



111

0O ESTADO DE SAO PAULO

i

il

1967 12314175 NG T 8*_9_19_;_1__12;_13_ 190151161131 18119 120123 1221232125124 |23 |2 24(30] 31

e P

Janeiro |V |« [V .7/7/71/_1.]/1/

]

Fevereiro

Marco

e G oo

Abril

~——

1Jai0

Junho

Julho

Arosto : 4 314 ;

-
"

Setembro | : | !

e S

Outubro : f ! i i ‘ i

Novembro ! 5 ] bl N

—

- —
S
o e s
e
-

Dezembro

O

Hodelo para registro de jornais (publicagao diaria)

Muitos sao os processos para a catalogagao de periodicos, porem
o meis simplés 6 0 que Se segue:

Fazemos para cada periodico apenas duas fichas, uma para o fi
chario topografico de periodicos e outra para o catalogo do pu-—
blico, perfeitamente iguais, apenas tendo esta ultima o numero

de chamada em vermnelho.

Na primeira mezrgem colocamos o titulo do periodico, tal como

se encontra na pagina de rosto. No caso de tfulo en portugues

em ortografia antiga, aconselha-se usar ortografia moderna,
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Bm sepguida colocn-se a indicacazo dz periodicidade. Em 2% mar-—
gem, logo abairo, a imprenta. Na imprenta anotamos a datz (2
no em que o periodico comegou 2 Ser publicado); em seguids po
mos um trago, e quando o periddico deix~r de ser publicado, a
notaremos a data do encerranento.

Deixando um esvpago vago, mencionamos, entrando tambem em 2° /
margem, o que ha n2 biblioteca.

Cuando n=2o tivermos todos os fasciculos de determinado pe—
riodico, convém fazer, na ficha topografica e na de catalogo
do publico, essa observacao, 2 lapis, diante da data do respec
tivo volume, vporgue, no momento em gue conseguirmos completar
2 colegao, ¢ suficiente apzgar a observacao.

O modo estabelecido para se registrar "volume" e "fasciculo"
e o seguinte: 1966, 30:5. Esta anotacao significa que o volume
30 fora publicado em 1966 e que ha na biblioteca o fasciculo 5
déeste volume. O numero do volume deve vir sublinhado e separa-—
do do numero do fasciculo por dois pontos e, da data, por vir—
gula., Aconselha-se classificar o periodico anenas na classe /
geral, ou seja, pelo 2° sumario de Dewey. A ideantificagao se
faz vnela localizagao: sala, estante e prateleira. Devem—cse guar
dar os periodicos pelo assunto, e, dentro dos assuntos, vela
ordem alfabetica de titulo, tanto cuanto poss{vel, vois um cri
terio rigoroso ¢ dificil devido ao problema de espago.

Nzo devemos guardar 05 periédicos com o3 livros, devendo ter
um lugar saparado para eles.

As fichas do catalogo do publico, podem ser guardadas en sa
vetas separadas, o0 que alias e prefer{vel, ou junto com 2as dos
livros, porém usando uma cor determinada par: as de periodicos.
0 catalogo do publico pode ser dicionario ou sistematico.

0 ideal sera anualmente encadernar as colegoes que mexregam
perinanecer na biblioteca, porem e dificil tal providéncia ge—
vido ao alto prego 4= encadernagao. Se houver falta de faseci-
culos, nao se deve encadernar o volume. i

Uma coleg~o de periodicos so pode ser devidamente anroy
Provej—
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tada quando acompanhada de um indice. uitos sao os periddicos

que publicam anualmeante o5 indices de seus artigos.

T'ICHA TOPOGRAFICA DB PRRIODICO

910 Nztional geographic magazine— publicagao mensal.
S g Washington, MNat. geographic soc., 1899 -

o=

P~ A biblioteca tem:

1926 1936 1946
1927 “*r1ig37aSEsiigay
1928 1938 1948
1929 1939 1949
1930 1940
1931 1941
1932 Slg7s

1933 1943
1954 1944
2935 1945

Esses indices podem ser organizados por ordem alfabetica de ¢s
sunto ou de autor ou ainda de ambos, o gue os torna mais uteis,
Quando é notado um grande interesse por parte dos leitores ccm
relagso a determinado periodico, se nao houver indice para ele
e conveniente s biblioteca faze—lo. Apesar de nzo ser pequeno
o trabalho, e plenamente compensador. O indice por assunto e

sempre preferivel ao do autor, quando se pretende se fazer So—

mente um deles.

Tode—se ainda destacar algum artigo sobremaneira interes —
sante, fazendo ficha analitica vara ele—-. Este trabalho é muito
recomendével, especialmente devido 2o constante progresse da ¢
ciencia. L facil de entender gue o veriodico camninha Mmito mais
a par da ciéncia do gque o livro, pois pesguisas, descobertas ow
observacoes chegarao, atraves dos periodicos, no mesmg nes ol

na moama semana as nossas maos, a0 passo oue o liv
: 34 X0 _
» @nbora /
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com maic detalhes e estudo mais profundo, so sera obtido, na

melhor dns hipnoteses, uns ouatro meses depois.
. g . paket . - { .
Estas fichas analiticas serzo feitas tais como 2s analiti-—
cas ja exnlicadas e poderao ser -guardadas pelo mesmo criterio

recomnendado para as catalogacgoes de neriodicos.

7.5. NORLIAS TECHNICAS

7.5.1- As NT's sao arrumadas nas estantes em pasias separadas
vor Entidadez e dentro delas, por ordem numnerica.
Ex: Pasta 1 Pasta 2

DIN DIN

998 a 1001 1021-27

1001, 1C07-1020 1030

7°5.9= Fichario
0 fichario é arrumado ou ordenado por entidade e as fichas

0
¢rdenadas pelos numeros dos documentos normativos.

(vide 7.8.1).

7.6. CATALOZ)S DE TFORNECEDORES

i - -
7.6.1— Ao receber o catzlogo verifica-se:

a)- Se ¢ um catalogo novo

b)- Se 6 edicao aue substitui uma anterior (neste caso a
edigio anterior sera substituida pela atualizada).

¢)- Se sao paginas com redagao atualizada, 2s quais deverao

substituir paginas de uma edigﬁo anterior.

d)- Se e duplicata.
7.6.2— A verificagao se faz no fichario de oxrdem alfabéticg o

depois no proprio catilogo. Apos = verificagao, Preenche-se o

formulario de "Tratsmento de Citalogos", »are fim estot{ ety
“tlstico
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mensal ( vide 7.8.5). oOusndo o catalogo e novo, procecde-se
ent20 o registro do mesmo na ficha recebendo o nunero de iden
tificacgao. Quando jz existe um numero de 1dent1f10?“ 1.0 Dara o
Fornccedor, o numero sera desdobrado.
Bx: TFORMIPLAC - 00U312.01
00312.02 (exemplar novo, do mesmo fornecedor)
0¢312.02-%x.2 (exemplar duplicata do mesmo for

necedor)

A numeragao do catalogo ¢ consecutiva, nao trazendo normalme#ite,

-]

data.
7.6.3- Coda catalogo recebe o numero de identificag2o para:

~
-~

&)- Locelizegto na estante

b)- Referencis-lo no indice de assunto

2 . i~ = = S -
7.6.4— Cs cet~logos em duplicata serao doados as Areas Intereg

sadas nog assuntos 20s cuais eles se referem.

7.6.5— 0 fichario e srrumado poxr:
a)- ordem e2lfabetica
B -
b)- assunto ver Indice)
Quando e trata de catalogos de fornecedores estrangeiros cue

possuen firma instzlada no Brasil, ¢ numero de identificagao

sera um so para ambos.

Ex: GENERAL ELETRIC 00016.01
GENERAL TRIC DO BRASIL 00016.02

Nas estantes os catélogos s20 arrumados em pastas, vor ordenm

numerica consecutiva

7.7. WANUAT, DE INSTRUCAOQ

de Instruga2o relativos a ecuipamentos, tém o

(©)
r

-
=
»w
o)
o
(%)
(o]
¢]

mesmo ‘tratemento de catalogos de fornecedofes: receben un nu

mero de identificagao para IOCﬁllu,Q 10 nas estantes .

7.8, PICHAS B FORWULARIOS USADOS PARA NORUAS THECNIGA:

CA-

TA] 0GOS DI FORNTECEDORES
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Z-l-l:_il”h de Registro de Publicagao
L EMITENTE

2, TITULO

3 OBSERVACOES

FICHA DE REGISTRO DE PUBLICAGAO
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7.9—~ REGRAS PARA ARCUIVAUVENTQ ALFABETICO DB FICHAS

-

A primeira vista pode parecer muito simples o arrenjo alfa-
betlco determinado para o cntélogo z1fabetico dicionario, po -
rem, ouando realizzmos o trabzlho de arcuivamento de fichas ,
sao muitas as duvides oue surgem. Deremos agui as regreés indig
pensaveis para garentir uniformidade =20S catalogos das biblio-
tecas brasileires. Dizemos brasileires, porcue estas regras na.o

e

al

sfariom, vor exemplo, um catalogo dicionario da Alemanha,

'.ﬂ

[
Ce

devido as peculiaridades da lingua. Este tr 2b2lho, nao sendo €

1

o]

2. o catslogo ,

N

xecutzdo com cuidado, dentro em pouco desorge

dispersando fichas, oque deveriam estar reunidss, e informando

0y
=

mal o consulente. Pode-se dizer cue o cmtalogo e a espinh2 dor

s2]1 da biblioteca.

Por 6le e cue tomemos conhecimentc do cue existe na biblioteca.

s S S S — T S

1- Regra basico: Considerer palavra vor vpalavrs, aliabetando le

tra por letrs, ste o finz2l de cada palavra.

2— Ac_mofificacnes_dss leiras. tais como: crase, trema, til, ce
dilha etc. nao devem ser consideradat na alfabetacao.

Excecoes: a)-— valavras perfeitamente iguais cuanto a ortografia
porém havendo a cedilha modificando o sentido, ¢ préferivel con
siderar primeiro as que trazem C simples e depois ¢ .

Ex: Frenca (cidade do Estado de Sao Faulo) e Franga (pais), evi
tando, no fichario, a mistura das fichas referentes a um e ou -
tro lugar.

b)- As letras tremadas em palavras alemas, a, 0, u, devenm ser

consideradad como ae, oe, ue, respectivamente, para efeito de

alfabetagao.

-—-—_—-—-—-.———--—-———-—-—_———

na alfabetagao. Os artigos mais comuns em Nossas biblioteggs
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0,2,03,as,um,una,uns umnas (em portugues); naoo confundir o ar
tigo indefinido com o adjetivo numeral, o qual deve rer consi
derado nz alfabetacgao.

1', le,lz,les,un,une (em frances)

il,lo,gl',gli,la,le,l! ,un,unoentmn it (em italiano)
el,lo,los,la,las,un, una (em espanhol)
die,dacs,ein,eine,der,des,dem,den,einem,einen,einexr,eines (em
alemao); ‘

the, an, a (em ingles)....ss

4— Sin-is e simbolos— Us=zdos nas entradas de fichas, devem ser
desprezados. Vejamos o titulo: "??? a grande duvida" (arquiva-
se na letra g). Cuando uma letra nu spimbolo for seguida de si
nal, considera—se & letra e despreza-se O sinal.

Assim: "X...., Senhor Delegado" (arguiva-cse em X e en seguida
deve—ser considerada a palavra Senhor). Se houver um titulo S0

com sinais, por exemplo "....e.o" (reticencias), colocaremos

essza fiche antes da letra A".

5. Iniciais: Colocar primeiramente as fichas que trazem SO i-
niciais e depois as cue trazem pslavras comegando pela mesma
letra da inicial. Assim:

A., A.

AT (e

Almeida, Benedito.

QZQPEEViEEEfiﬁ: Devem ser arcuivadas como se  estivessem escri
tas por extenso. Portanto e preciso consiﬁerar as letras das pa
lavras cue estao abreviadas. Exemplo da ordem das fichas neste
caso: Sandalias

Sr. Barao (Lé-se "senhor")

Som

Nao confundir esta regra com a anterior, pois iniciais nem 2

sempre sao conhecidas, o cue nao deve acontecer com as aprevia

turas. Por essa razzo as iniciais sao arquivadas como avare
ane =
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cem e =5 abreviaturas, pelas palavras i gue .correspgncem.

T— Siglas : As siglas, com ou Sem ponto (s), devem vir antes
___________ ’ 1 ’

das pnlavras igusis a elas, cuando nao uszdas COmMo sigles.

Assim: "A.S.A." deve vir antes de"Asa", IRA", deve vir zntes

Al e

considerada como "Whos who". Recomenda-se fazer eXCcegao para o

..

caso de artigo ou de preposiczo, ligados por elisao ou epostro
fo a palsvra seguinte, arcuivando—oS cOmo palavras independen-—

tes. Ex: "De 1l'intelligence" deve .ser arquivada como Sse fosse

"De lg intelligence"; Casa perto dum rijio, deve ser, "Casa per

itor del uim Riioll

9-As pontnzcoes— Nzao devem ser consideradas na alfabetagao. Ha

duas excegoes: 0 ponto final e a virzula, separzndo o uliimo p

~

sobrenome do prenome, nas entradas das fichas, o0s quais deven
ser consideradas. Como exemplo de vfrgula separando 0O ultimo
sobrenome, observemos:
Souza, Antonio Carlos de Souza, Ricardo Alves de
Souza Preitas, Cesario Gabriel d2
esta ficha aparece em ultimo lugar porque nao ha virgula depois
do sobrenome Souza, pois se trata de uma entrada pelo sobreno-

me de familia.

v - .f < - . - -
10— Numeros-— ousndo um titulo e inicisdo por algarismo, devemos
ler o numero como se estivesse escrito por extenso, na linegua
(o=
b -
do texto, e arquivar alfabeticamente.

Ex: "27 contos de amor', deve ser arquivado na letra V.

11- Palavras gue podem ser escritas de duas ou mais formas so
anparecer no catalogo dicionario por wna > :
devem apar 8 P delas, fazmendo-

se remissivas das formas n2o adotadas para a escolha
.

]
H
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12—~ Palavra composta ligada por hifem deve ser alfabetada co—
mo se fosse uma sd, vorem, se nao houver hifem ligando, consi
dera—-se separadamente pera efeito de alfabetaczo. Por exemplo
"guarda—chuva', arcuiva-se como se fosse "guardachuva". "Rio
Grande do Sul'" arcuiva-se considerando "Rio" independente do

resto.

A}
u
@)

=

13- Sobrenomes iniciados por prefixo deve ser considerado co-

vr \ssim:

M
)

»

mo uma So pal

Del Pichia, arguiva-—se como se fosse Delpicchia.

Du Gard, arcuiva-se como se fosse Dugard.
O*Neill, arcuiva-se como se fosse Oneill.

14— As conjungoes e preposigoes, ligando as palavras € oragoes

»

nao devem ser consideradas na alfabetagao.

7.10- AD (INISTRACAO DE BIBLIQTECAS

A organizagao cria o servigo e a administracao faz fun-—

cionar. Poritanto a organizacgao precede a administragao.

Uma vez organizada a biblioteca, nao € menor tarefa adminis
tra-la. Quem a dirige tera que prever o desenvolvimento e as /
dificuldades em todos os setores e saber levantar um plano de
a¢ao. :

Tera que mante—1a bem organizada, saber equilibrér as des-—

esas e empregar convenientemente a verba. Deve ter capacidade

k-

para mandar e para distribuir os diversos trabalhos.

A melhor organizacao e a que da responsabilidade individual
a seus Tuncionarios e oportunidade para cue realizem wn traba-

lho criativo, favorecenda o desenvolvimento profissional.,

Em suma, administrar e assumir a responsabilidzde de fazer
com que 2 biblioteca atinja a sua finalidade méxima, dentro de
suas possibilidades.

Conven aque o bibliotecario faga um crafic
a 8 o de

>

gﬁo, moatrando ~ssim o trabalho que esta realizando o
: ; nesmofu—

{uros trabalhos que pretende realimar.

e




7,11 -AEXO e 125
AS MARCAS DE AUTOR DE CUTTER

Porque e como sao usadas

Foi julgado de convenienciz, pelos bibliotecarios, orga-

nizar alfabeticamente algumas classes de livros. Bm Biografia,

por exemplo, s2 as obras permanecerem nas prateleiras na or

dem dos nomes de pessoas, cujas vidas relatam, todos sabem gue

Adams estara no principio da clascse, Washington no fim e Jeffer
7 X .
son em deternminado local, proximo ao mMe1l0, gualguer un pode di

—~

rigir-se éq prateleiras e apanhar a biografia que deseja, sem

"ter de consultar primesiramente um Catalogo, o que determina e-

conomia, nao apenas de tempo, mas tambem de vista e paciéncia.

Além disso, encontram-se todas 28 biografias de Washington la-—
do a lado, o cue quase nunca acontsce con outros sistemas.
Entretanto, julga-se, tambem, que 0S livros devem ter al-

gumas maercas no dorso, a fim de manté—-los em ordem. Og titulos

de encadernacao nao o fazem, dorguanto - frecuentementie nao con

4o
(Y

s )

tém 2 palavra pela .qual a obra deve ser arrumnada; gquando

~

scontece, aguéle cue a arranja, nem vempre pode ver, com régﬁ
do olhzr, cual das rapidas palavras deve servir-lhe de guia.
Aleéem disso, necessita—-se de algumas marcas peculiares a cad«
livro e nao vertencentes a qualquer outro exemplér, velo qual
se faga a carga do volume ao intéressado. Estampam—se, por con
seguinte, na parte inferior do dorso de cada obra:

1— Numa linha, a2s letras ou algarismos que indicam sua clas

se e subclasse.

2_ Noutra linha, a inicial do nome do autor, seguida por de
termincdos numneros (processo a ser explicado adiante); i
= b
essa linha revresenta o NOME DO AUTOR.

3~ Na terceira linha,asinicralldORINEE S .
, TITULO (usado somente

2 :
~quando ha duas obras dum unico aut :
tor, na mesma subclasse ).

4- Ainde nessa linha, existindo mais de um exemplar g )
i o pro

prio trabalho, acrescenta-se 2 para o Segundo,

terceiro e assim nor diante. 3 para @
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Classe Class Classe
. _ autor autor,
autor e titulo | titulo

e exemplar

YF YR Yr
“D314" D314° SDBI A
T r4
Novelas de Robinson Robinson
Defoe Crusoe Crusoe
de Defoe 42 exemplar

Yantém-se os:livros n=s prateleiras, em ordem alfabeticza de

)]

cutores, marcando—os com a inicial do nome de fonilia res-
pectivo "™, seguido por um ou mais nuneros decimeis dispostcs

de acordo com uma tabela eleborada de forma tzl, cue 0S5 sobre
nomes, cujes iniciais sa0 continuadas por zlgumas das prineiras
letrns do =21fabeto, recebem os primeiros numeros e aquéles 3
nos guais as iniciais sao seguides pelas letrzs mais avangades

tem os numeros mais altos.

Exemplo: Garfield, 231 Gore, G666
Gerry, G379 Grand, G751
Gilman, G487 Grote, G881
Glover, G566 Guinzot, G969

Se as obras forem arranjadas pele ordem desses ndmeros, natu-

ralmente fivarao em secquencia alfabetica.

———

" No caso de obras sem zutores (trabalhos ananimos, “eriédicds
- b

ublicocoes governamentais, ctc.), a ordem alfabética é _
i ¢ ica e deter-

minada pelo cabegalho adotado na cntalogagao, de acordo conbas

< ’
~eras de Cutter parz o catalogo-dicionaric. E j PPN
regrasg d 1 3 € onaria. Em Biografia, quen

do a classificagao decimal for usada, o nome deve tey enprego /
SRt oh

na planificagao expansiva, como Gerry's Life, Eg 379




JE
PARA USAR A TABELA

l- Procure =lgumas da s primeirass letras do autor, na tebela;
0s 2lgzrismos adicionados, em seguihento a inicial, constitu-
eém =s marcas. :

BEx: Lounsbury, a2 tabela da Loun 839, a marca é I 839,

2- Se as primeirzs letras do nome nao ocorrem nza tabela, to-
mem—-ce as pr'“imas anteriores, nz ordem alfebetica.

Ex: Para Detmold, escolhe—se o numero de Deti cue da D481.

3—- Se o numero encontrado jé teve emprego, junte—se-1lhe outro
decimal., Ex: Je alguem desejar inserir Herdman entre Herde,
H541 e Hereford, H542, um quarto algarimmo faz Herdman H5414-
Ao fazer tais inclusoes, e necesserio considerar em cue inter-—
valo o novo nome ficers melhor, bem como deixar espsco, mum
ou noutro lédo pare outras futuras.

Exceto em clssses muito grandes, tais como Ficgao ou Biografia
rasramente se precisa de um cuinto algafismo. .iau julgamento ,
entretznto, na escolha do cuarto, pode apressar a necessidade
de zcréscimo dacuele.

Eviter o =lgzrismo 1, encuanto os outros numeros estiverem vi-

gos, Dorcue, uma vez em uso, nada pode Ser intercalado antes

dele; & 1mno%u1vel incluir por exemplo, slgo entre 22 e 221.
0 zero convem somente em casos extremos, visto cue se confun-

de com a letrs o de uma marca de um livro; se empregado, 220

vira entre 22 e 221.

; & : o . L maa . dis o ~
4~ 0s numeros sao considerados como decimais e dispostos na /

prateleira na ordem H2, H21, Holl,  H2LL1LS 20520 i 2ot e
Isto significa cue todos 08 numeros, bdprincipiande por 2, ocor

rem antes: dumtmamexd iniciadoNponEst todes oS numero comegados

pror ¢l, antes de cualouer due comege POT 22; todos os nuneros

. er uill que€ Cco:
Comegando por 221, antes de gualguer ~ omeces por 222 e

OUTRAS MARCAS
5‘ J ev‘l“"Il'l“E?S, 3 Sél‘iCL; ﬂlfl‘-beticas de\relﬂ Ser fei.tas pol" -ta
5505 Livaas (de@dnemideNaiyy o

MNanho 0, incluindo tod 2 ou mnenos,
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Q, entre 25 ¢ 30; T, acima de 30. Estes sao indicados pelo Si-
nal, cue separa a marcs de classe, da marca de autor e livro:

"

para O e tamasnhos menores; — Dara @; e!‘para .

E melhor juntar 2penas uma série.de 1ivros sob csdn divisao; oS
noucos oue forem grandes em demasia com relagao 2s preteleiras,
vpodem ser deitados; as obras muito altas, convém'tenham cuari-
dz. em caixas a parte.

13 bom assinélar cempre 2s obras Q e F com tais marcas distin
tivas; esses dois tamanhos pedem ser, entretento, muitsas vezes
misturados, com vantagem, num unico zlfabeto nas prateleiras, //
especialmente onde houver zpenas um ou dois in-folios com mui-

v
tos in-curartos, ou um ou dois in-cuartos com NUMErosos in-folios.

6— Ao numer:zr as obres Q e F, um unico algarismo, e em gerel ,
sufidcaenite; boroue hz de regra, poucos livros dessés tamanhos
em guaiscouer classes,'e em consecquencia, menor cuantidade :de
marcas torna—-se necessaria para d1°t1nﬂu1 los; muitas vezes a-

penas a inicizl F sera suficiente.

- - : e -
7- Diferentes obras de um unico autcr, na mesma classe, sao
distinguidss pelas marcas de trabalho, consistentes nas primel—

ra letra ou letras do titulo abreviado, a2pos estreito espagc.

Ex: Dicken's Chimes D548 c; Dombey and son, D548 Do.

8-~ Cutros exemplares ou diversas edig oes sao anotadss pelo a-
crescimo de 2, 3 ou 4, conforme o CaSso0, a2 marca de trabalho.

Ex: outra edigéo de Dombey and son, D548 Do2.

9- A merce especial para tredugoes, € & inicial do idioma, adi

narca de tamanho) uma letrz (maiuscula) !

cionamdo-se (depois da marca ) . i
a merca de autor.
Bx: Gothe's dramatisch Werken it RiET I
Goethe's dramatic WorKS...ceieeeassceccs GRS
.o «GS99ER

Coethe's FauSticeessecrccsncane

Goethe's Foust, ein INGLES o s o iowva v siaiaiiag 26223 BET

6

10- 8¢ na vapias tzadugoes) ‘dSVE=SS distingui-las pela adigao
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da inicinl do nome do tradutor a2 marca do idioma.

50 o(&580) 3

Ex: Ieust, em Ingles por Austin.......

Fzust, em Ingles por Bowen.......... .G599 I'.In
Faust, em frances por Blaze Bury.... .G599 F.FDb
Faust, em italizno por lMaffei....... .G599 F.Im

11— Bm Biografia, cujas obras devem =er disvostas nelo nome dos
biografados, separem—-se os diferentes autores pela edi;éo das
respectivzs iniciais.
Bx: Chadwick's Defo€.iceoeeces .D314 C

Morley's DefoC.ceececocces .D314 M

Wilson's Defoe.c.eseoresce D314 W

12— Quando, em grznde conjunto, o ‘numero de edigaes de uvm uni-
co trabalho excede, ou esta cuase a exceder a 9, as diferentes
podem ser distinguidas pelo acrescimo do ano em gue forzm da -
dos & luw, 20 inves dos algarismos 2,3 ou 4.

Ex: Paradise lost, ed. de 166T7...ccceececnns 662

dJ

1067

Paradise lost sua reimpresséo.........; L6622 P 1667.2
Paradise lost, ed. de 1732.¢c0eeccccancs 662 1732

2
Paradise regained..cccceeecececcocccocos 662 R

13- Se for preciso manter o coment~rio de alguma obra, imedia-
tamente apos o livro, adicione-se 2 marca do trabalho a maiﬁg
cula Y e a inicial do comentador. fara dicionarios e concor _
dancias, acrescenta-se 2.

Ex: Frehse's Worterbuch zu Reuter's sammtlichen werken, pode—
ria ser R 477.2f.

As varias marcas consequentemente Sa0

ISR, os o o

----'l-"'tcic.-novo.on-.-Qcluoc.n-o.-lce

Ta-mal’lho........-.--...---..-.'..-...-.--.----"“’_"//

O R e i e 0 0 00 0 0 0 0 o D0
Trabalho...........
Bxemplar ou edigao... Ceaea2ydond
1887

I ..
Prad'llgao 'DEII‘&OInﬂ‘les,._.__...‘..._..._.....-oat .I

L S PP S T T RS B
By

Sxemplar ou edigao quando em grande quantidade
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Ba 1 9 b Be( o) Bamp 211 Camu . Basi
Bab 112 Cab an 212 Can Basili |
Babe ' 113 Cabas Banc 213 Canan Basin |
Babi 114 Cabe Band 214 Canb Basir
Babr 115 Cabi Bane 215 Canc Bask
Bac 116 Cabo Bang 216 Cand Basn
Bacci 117 Cabr Bani 217 Candi Bass
Bach 118 Cac Bank 218 Candl Basse
Bache 1lo Cach Bann 219 Cando Basset
Bachel 121 Cad Bao 221 Cane Bassi
Bachet 122 Cade Bap 222 Canf Basso
Bachi 123 Cadet Bar 223 Cani Bassu
Bachmn 124 Cadi Barag 224 Cann Bast
Baci 125 Cado Baran 225 Canni Baste
Back 126 Cadr Barat 226 Canno Basti
Bacm 127 Cae Rarau 228 Cano Basto
Baco 128 fzes Barb 228 Cans Bat
Bacon 129 Jaf Barbar 229 Cant Bates
Bacr 13 € Barbat 231 Canti Bath
Bad 132Cah Barbau 232 Canto Bathu
Bade 133Gad! Barbe 233" Cantr Bati
Baden 134Cail Barber 234 Cantw Bato
Badg 135Cain  Barbet 235 Canu Batt
Badi  136Cair Barbi 236 Capi Battl
Bado  137Cais  Barbil 237 Cape Bau
Badr 138Caiu  Barbo 238 Capel Baud
Bae 139 Caj  Barbow 239 Capen Baudio
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8- CONCLUSOES

Co
=
|

== i - < o .
Todz Empresa de Energia Eletricz de grande porte deve posS—
SUlr vm Dernzrtomento de Hormes e Codigos de iaterial, para ocue

h~j= uma perfeita intezrscio entre as funcoes de Identificagao,

Codificacno e Crtalogagao de ilateriais.

8.2- A citrda organizzgzo deve ser autonoma e ter autoridade su

(=8
o
5}

ficiente nsra intervir em outros Departamentos, cuando Su&s

trugoes nao forem seguidas.

8.3- Deve perticipar ativamente e motivar a participagzo de to—

d2 a Empresa nas atividades de Normalizagao Nacionsl.

-

8.4- Um sistema de G onatee zcao e um meio de simplificar o traba

\/ \.

lho burocrstico gue envolve compras, rocuisigées, armazZencgem ,

calculos, desenvolvimentos ¢ contabilidade e evitar equivocos /.

decorrentes de nomes e desiguagoes incdefinidas.

8.5- Entre os Sistemas de Codificagazo de iaterisl, o Sistema 'u
’ v
merico e o msis indicedo, em virtude do uso cada vez maior de

sistema de processamento eletronico de dados.

8.6~ Tntre os Sistemas N Nume ri cos, 0O Federal Supply Classification

Por sus simplicidede e flexibilidade, bem como por sua grande co

o em umna Eppresa de E

s

- .:' 4 - - ’ -
Notzgao Simbolica, e o idesl para aplicaga

nere Faal.
ergia Fletrica de grande porte.

8'7T A Norms ¢izaggo visa a orientar @ nrodugao de bens € Servi—

$08 de forma a obter:

8'7-1- economin geral em texmos de esforgo hwrano, energla, gtc.
1

na nroducno ¢ na troce de bensj




1L 5
8.7.2~ protegao dos legitimos interésses dos consunidores atra-
ves dn cuzlidade adequada de¢ bens e SErvigos;
8.7.3~ seguranga de pessoas ¢ bens;

9 : A
S.7.4- uniformidade dos meios de exprcssao de COﬁunlca“eﬁ entre

as partes interessadas;

~ "
3.7.5~ permisszo, sem pagzmento de “"royalties", de transferein=
ciz. de tecnologias estrangeiras.

(o] i T . . c & oz - <
8 - Na Empresa, o principal objetivo da agao da noraaliza2gao

PR

[
'~

~ r -
a. padronizagzo de metodos, equipamentos, estocagem, etc, Wiz

- &

ol

sando diminuir custos e melhorar a gualidade de seus produtos.

M

8.9- A N, rma Tecnica e um documento” evolutivo que nao pode de

xar de acompaznhar o progresso da Tecnologia, sob pena de tornar

se obsoleta e desscreditar a associagao que a edita.

L4 -
8.10- A Norma Tecnica de material deve ser o produto de uma se—

3

rie de consultas e manter um consenso comnum hara todas as areas

<

envolvidas na Empresa, conseguindo assim, que a norma seja acel

r~
ta e nao imposta.

8.11- S20 condicoes indispensidveis para as pessoas envolvidas en

LT

Normas Tecnicas: perseverancsa, prec*°'o, seriedade, boas relagoes

4
humanas, conhecimento de duas linguas estrangeiras, atengao, me

todo e responsabilidade.

8.12- 0 Chofe do Servigo de Normolizmagao deve ter boa experieén-—

Cla dos trabalhos de estudo gue a ‘.Ernpresﬂ. def‘:en\fol\’e, bons CO —

’
. e s - = i
nh001m@qfns, culiura técnicn, espirito claro e metodico.

[y

Alén de “orte“, devera possuir personalidade forte, ter o apoio
42 direeSo e merecer a confiancae dos orgaos afetados pela noxrma

1’5-,. = L
l..:\ Q(ﬁo‘




8.13- A Yormszlizagio nao impede inov=goss.

ks

8.14~ As Doscrigges Padronizadas DATrs materiais atualizam e u-—
nificam 2 linguagem de ide ﬂrlflCu”"O tecnicz dispersa enctre 08

, fabricsntes, fornecedores, requisitantes e comprz

projetistas

f Sah, . ooy . 4
dores, alem dez estabelecer requisitos técnicos de exigéncisz mi

nimas par=s os materizis adquiridos.

s %) s - ‘e
8.15- Para bibliotecas o Dewey e um sistemna de classific2¢2o ge
ral, visando a classificagao de obras, enquanto o Decimal Uni -
_C‘

/ ~ x %
versal, e de classificagao minucliosa, reproduzindo idéias, o que

permite mais detalhes. Pode—-se supor, gue com O COrrexr do tem-—

~
po, este sistema suvere completanente o de Dewey, devido as Suas
vantagens.
8.16- Os Catal ogos de Fornecedores que constituem una das prin-

cipais fontes de consultas de uma Biblioteca de ilaterizis, somen

aceitan nurerscso consecutiva devido 20s inumeros e diverscs

@®

v

~atcsdos em um mesmo catalogo.

ct

ssunvto

4]
} _l

~

8.17- A melhol organizagao adninistrativa de uma biblioteca 2o
aue ds responsabilidade individual 2 seus funcionarios e opor -
tunidade psra gue realizem un trabalho criativo, favorecendo 0
desenvolvimento »nrofissional.

8.18- Administrar uma Bibliotecn e assumnir a resmonsabilidade
de fazer com que ela atinja a sua finalidade maxima, dentro de

suas possibilidades.
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Tanusl de Controle e Previsro de Estoque

¢ . N . I. , Rio de Jdanecinc

= &t

S CHIES
Drgsnization and innovztion

Irwin - Dorsey.

Os stocks na economia da empresa

I1ivraria Classicz Editores, Lisboa.

BITTERLIN, Guy

Gestion Scientifique et Praticue des

()

Dunod, Paris.

BUCHAN, Joseph - KQENIGSBERG, Ernest
Scientific Inventory .anagement

(=
~

Prentice-Hell Inc. , Nova York.

BUF'A, Elwood S.

~Production Inventory Systems - Planning

Richard D. Irwin, Inc, Illinois, U.5.4A.

CASTRO , Claudio de .loura

Bstruture e Apresentagao de Publicagoes

)

INPES , Rio de Jeneiro

CORREA, Joary

Gerencin RBeonomicn de Estoques e Compraes

FGV, servigo de Publicncoes

Tecnicas

in

and Control
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Clascsificscoo Decimal Universal
Instituto Brasileiro de Informagao em Cienciz e Tecno-
logia, Rio de Janeiro
URY, Luiz Antonio
Estudé Sucinto da Organizegso de Entidacde ce Ensino

. . e NS oy
Suvericr: Adequecgso a Realidade

E.RIE.T. 5,0 Ltajubah

DANDY- LATRANCE, Jean

Stratégic et Politigue d'Approvisionnement \
Fayard - Mame, I'rance
DEWEY, Melvil

Decimal Classification

Forest Press, INC, New York

FERREINIA, Fernendo Augusto
iatragao de Material

de Janeiro

JEYNES , Psul H.

Profit:bility end Economic Choice -
Iowa State University-Press
ERIPPENDORFF, Herbert

Armazenagenm iloderna

Bditorial Portico , Lisboa.

LEE JR , Lamar - DOBLER, Denald

Purchasing end iaterials .l=anagement

meGraw-Hill , Nova York.

LEENER, Georges de-Aguilar

nratcdo de Organizacion de Empresas.
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9.18 - MACHLINE, SA MOTA, SCHOEPS, WELL
Irnunl de Administrncso da Produgao, Vol.l

GV, Servico de Tublicngoes.

\0

.19 ~ WMAGEE, Johmn F.
Plznejezmento da Produgso € Controle e Egtocues

Livraria Pioneira Editora.

9.20 - MANUAIS TECHICOS DE E:PRESAS

Q.21 = MUDLER B M

\

Orzsnizacion lpdernz del Aprovisionamento

T
Sagitﬁrio St i Banceillonal

9,22 ~NILAND, Powell
Production Plsnaning, Scheduling and Inventory Control

The ¥sciillesn Comp=any , London.

9.23 — RANMBAUX, A.

Gestior. XBconomicue des Stocxs (2¢. edig=ao)

Dunod, Paris.

9.24 — RIEU, Jean - ACHALLER, Jean € outros
rbestecimentos, Kanutengao, Trénsportes
Ed. Inove, Porto.

9,25 — RIGGS, James L.
Fconoiric Decision Models for Engineer and .lanagers

. L L O

MceGraw Hill.

9,26 — STANLEY, il Naftaly—-JOIUNSON, Bruce G.—-COHEEN, ilichrel G.
obal-Support Packeges, Progr: i . - :
Cobal-Suvport Packeges,Programming and ProﬂuCtlvity Aan

Wiley Business Data Processing Library




