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Promulgacéo

O presente manual descreve o Sistema de Gestéo do Servico de Classificacdo de Leite, adiante
designado por SERCLA, onde sdo estabelecidos os principios, meios e procedimentos que
regem a acreditacéo do laboratério, de acordo com a norma NP EN ISO/IEC 17025 de forma a

assegurar a qualidade dos servicos fornecidos.

Com a sua aprovacao, que descreve a estrutura documental utilizada, € promulgado o Sistema
de Gestdo do SERCLA, garantindo a sua integridade, o planeamento das respetivas alteragées,

bem como o compromisso da sua reviséo.

Compete ao Diretor do SERCLA, aos Responsaveis pela Qualidade e aos Responséaveis

Técnicos divulgar, cumprir e fazer cumprir as suas disposi¢cdes constantes neste Manual.

Os Responsaveis pela Qualidade assumem o encargo de assegurar o bom funcionamento no
que respeita a definicdo, implementacdo, manutengcédo e melhoria do Sistema de Gestdo. Séo
também responsaveis por reportar ao Diretor do SERCLA o desempenho do Sistema de Gestéo
implementado na organizacdo. Cabe-lhes ainda assegurar a promoc¢éo da consciencializagéo

para com os requisitos do cliente em toda a organizagéo.

O Sistema de Gestao implementado no SERCLA reflete as metodologias definidas para cumprir
0S requisitos constantes da norma, a satisfacdo do cliente e um compromisso na melhoria

continua dos seus servicos.

A Presidente do Conselho Diretivo do Instituto Alimentacao e Mercados Agricolas, IPRA

Dr.2 Maria Carolina Camara

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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1. OBJETIVO E CAMPO DE APLICACAO

O Manual de Gestao define os principios e os meios adotados para assegurar a qualidade
adequada aos servigos fornecidos.

Este manual constitui o suporte documental para os procedimentos e praticas do SERCLA que
garantem e demonstram que 0s servigos prestados satisfazem os requisitos especificados, as
necessidades e as expetativas do cliente, aplicando-se a todas as atividades com influéncia na
qualidade e relativas ao dominio da acreditacéo.

O controlo do Manual é efetuado de acordo com o procedimento de controlo de documentos e
registos — 8.3P-01.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

NP EN ISO/IEC 17025 — Requisitos gerais de competéncia para laboratorios de ensaio e

calibracao;
OGCO001 — Guia para a aplicacdo da NP EN ISO/IEC 17025;
DRCO002 — Regulamento dos simbolos de acreditagéo;

DRCO005 - Procedimento para acreditacéo de laboratérios.

3. TERMOS E DEFINICOES

AFNOR — Association Francaise de Normalisation;

AOAC - Association of Official Agricultural Chemists;
AGIP — Apoio a Gestédo — Informacéo e Produtores
AGP - Apoio a Gestao — Pessoas

AGPS - Apoio a Gestao — Produtos e Servi¢cos
APTC — Apoio Técnico as Colheitas

APTL — Apoio Técnico ao Laboratorio;

AP — Apoio Técnico;

AL — Auxiliar de laboratorio;

DS — Diretor SERCLA;

EQ — Equipa da Qualidade;

IAMA — Instituto de Alimentagdo e Mercados Agricolas;
Imp — Impresso;

IPAC - Instituto Portugués de Acreditacao;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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IPRA — Instituto Publico da Regido Acores;
IDF — International Dairy Federation;

IT — Instrucdo de Trabalho;

GQ — Garantia da Qualidade;

GIL — Gestéo Integrada do Leite;

MG — Manual de Gestéo;

P — Procedimento interno;

PR — Presidente do Conselho Diretivo do IAMA, IPRA;

RH — Recursos Humanos;

Rl — Responsavel Informatico;

RQ — Responsavel da Qualidade;

RTL — Responsavel Técnico Laboratorio;

RTC — Responséavel Técnico Colheitas;

SERCLA - Servico de Classificacéo de Leite;

SERCLASM - Servico de Classificacao de Leite Sdo Miguel,
SERCLAT - Servico de Classificacdo de Leite Terceira;

SG - Sistema de Gestéo;

S| — Suporte Informatico;

SRAA — Secretaria Regional da Agricultura e Alimentacao;
TC — Técnico de Colheita;

TL — Técnico de Laboratério;

SRFPAP - Secretaria Regional das Financas, Planeamento e Administracao Publica;

VI - Vogal do Conselho Diretivo do IAMA, IPRA,;

Acéo corretiva: agéo para eliminar a causa de uma nédo conformidade detetada ou de outra
situacéo indesejavel;
Acreditagao: procedimento pelo qual um organismo autorizado reconhece formalmente que um

organismo ou um individuo € competente para realizar atividades especificas;

Calibracédo: operacdo que estabelece, sob condi¢bes especificadas, uma relacdo entre os
valores e as incertezas de medigdo fornecidos por padrdes e as indica¢des correspondentes com
as incertezas associadas; esta informacéo € utilizada para estabelecer uma relagédo visando a

obtencdo dum resultado de medi¢&o a partir duma indicacao;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Cliente Interno: Secretaria Regional da Agricultura e Alimentacdo, entidade que tutela o
SERCLA conforme definido pela orgénica do IAMA, IPRA: Decreto Regulamentar Regional n.°
3/2020/A de 22 de janeiro;

Comparacéo Interlaboratorial: organizagéo, realizacdo e avaliacdo de medicbes ou ensaios
sobre 0 mesmo item ou sobre itens similares, por dois ou mais laboratérios, de acordo com
condicdes pré-definidas;

Comparacao Intralaboratorial: organizacdo, realizacdo e avaliacdo de medi¢cfes ou ensaios
sobre 0 mesmo item ou sobre itens similares, no mesmo laboratério, de acordo com condicdes

pré-definidas;
Conformidade: satisfacéo, por um produto, processo ou servico, dos requisitos especificados;

Consulta: solicitacéo feita por um interessado sobre as possibilidades de prestacdo de servicos
do laboratorio;

Contrato: acordo documentado para prestacdo de servicos de ensaio, calibracdo ou

amostragem;
Controlo da Qualidade: parte da gestdo da qualidade orientada para a satisfacdo dos requisitos;
Correcdo: acdo para eliminar uma anomalia pontualmente detetada;

Derrogacéo: autorizagdo para utilizar ou liberar um produto que néo esteja conforme com o0s
requisitos especificados;

Ensaio de Aptiddo: avaliagdo do desempenho dos participantes face a critérios pré-

estabelecidos por meio de comparagéo interlaboratorial;

Ensaio: operagdo técnica que consiste em determinar uma e/ou mais caracteristicas de um dado
produto, processo ou servi¢o, segundo um modo operativo especificado;

Garantia da Qualidade: parte da gestdo da qualidade orientada no sentido de gerar confianca

guanto a satisfacao dos requisitos;

Gestdo de Topo: pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizacdo ao mais

alto nivel;

Impresso: documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das atividades

realizadas;
Instrucéo de Trabalho: modo simplificado de realizar uma atividade ou um processo;

Laboratorio: organismo que realiza uma ou mais das seguintes atividades: ensaio, calibracéo,
e amostragem, associada a subsequente ensaio ou calibracéo;

Manual de Gestédo: documento que especifica o Sistema de Gestdo de uma organizagao;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Manutencdo: conjunto de operacdes destinadas a manter (manutencdo preventiva) ou repor

(manutencéo corretiva) o equipamento no seu correto estado de funcionamento;

Método Nao-normalizado: consideram-se nesta categoria 0os métodos ndo incluidos na

definicdo de método normalizado;

Método Normalizado: método de ensaio que segue o indicado numa norma, ou documento
normativo equivalente elaborado por um organismo de normalizacdo ou por um organismo
sectorial integrando representantes do sector técnico. Assume-se que estes métodos foram
devidamente validados, estdo sujeitos a atualizacdo periédica e sdo reconhecidos pela

comunidade laboratorial nacional e internacional;
N&o Conformidade: ndo satisfacdo de um requisito;
Objetivos: algo que se procura obter ou atingir;

Opinido e Interpretacao: € o resultado do processo pelo qual a aplicabilidade do resultado de
um ensaio ou calibracdo pode ser estendida. As inferéncias em causa séo feitas com base no
resultado e no conhecimento e juizo profissional de pessoas especialmente qualificadas para o

efeito;

Partes Interessadas: Todos os intervenientes no setor do leite e lacticinios na RAA, que tenham

por obrigacdo garantir a recolha e qualidade do leite para classificacdo, onde se incluem:
- Produtores de leite em nome individual ou de empresas;
- Empresas, fabricas ou cooperativas que adquirem e/ ou transformam leite cru;

- Servigos oficiais com responsabilidade no processamento de dados, tratamento estatistico e

divulgacéo;
- Associacfes de produtores;

Politica: conjunto de intencdes e de orientagcbes de uma organizacdo formalmente expressas

pela gestdo de topo;
Procedimento: modo especificado de realizar uma atividade ou um processo;

Proposta: resposta dada por um laboratério a uma consulta, com vista a adjudicacdo de um

contrato para a realizagéo de atividades laboratoriais e/ou prestacdes de servicos;

Rastreabilidade: capacidade de seguir a histéria, aplicacéo e localizac@o do que estiver a ser

considerado;

Reclamacédo: manifestacao de insatisfacdo por parte de qualquer pessoa ou organizagcdo a um
laboratério, relativa as atividades ou resultados desse laboratério, para o qual € esperada uma

resposta;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Regra de Decisao: regra que descreve como a incerteza na medicao é considerada quando se

declara a conformidade com um requisito especificado;

Validacéo: verificagcdo na qual os requisitos especificados sdo adequados para um uso

pretendido;

Verificacdo: fornecimento de evidéncia objetiva de que um dado item satisfaz os requisitos

especificados.

4. REQUISITOS GERAIS

4.1 IMPARCIALIDADE

4.1.1 Principio da imparcialidade
O laboratério compromete-se com a imparcialidade, isto é, com a auséncia de conflitos de

interesses ou com a sua resolucdo e/ou mitigacdo de modo a ndo influenciarem de forma adversa

as atividades do laboratério.

A gestdo da imparcialidade ocorre durante a avaliagdo ou reavaliacdo da analise de riscos a
imparcialidade e qualquer alteracdo a situacéo ponderada inicialmente, sera gerida e estruturada

de acordo com os principios da imparcialidade.

4.1.2 Compromisso da gestao
O SERCLA compromete-se com a imparcialidade, através da sua inclusdo na politica. Tal como

a reviséo pela gestdo, que inclui o tema nas discussfes e decisbes constantes nas atas da

reunido.

4.1.3 Responsabilidade e auséncia de pressfes indevidas
Todo o pessoal do SERCLA, incluindo pessoal temporario, encontram-se obrigados a manter a

imparcialidade de toda a informacéo que teve acesso no desempenho das suas fungdes.

Para o pessoal afeto ao SERCLA, e pessoal temporario, a garantia de imparcialidade é
assegurada conforme definido no procedimento 6.2P-01, pelo termo de confidencialidade e

imparcialidade interno e exercicio de fungfes publicas — 4imp-01.

A garantia de imparcialidade por parte dos fornecedores de servigo externo e pessoal externo ao

laboratério é assegurada pelo termo de confidencialidade e imparcialidade externo — 4Imp-02.

4.1.4 Identificacao de riscos a imparcialidade
O SERCLA recorre a matriz de risco e oportunidades, para identificacdo de situagdes, que

possam ser consideradas ameacas & imparcialidade do laboratério ou do seu pessoal.

A identificacdo e andlise de riscos é uma atividade continuada, de forma a reconhecer as
ocorréncias que possam ter impacto na reavaliacdo da analise de riscos a imparcialidade e
provocar de imediato uma reavaliagcao dos riscos a imparcialidade inicialmente reconhecidos.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Os riscos a imparcialidade séo discutidos na revisao pela gestao, e as delibera¢des sao incluidas

na ata da reunido de revisdo pela gestéo.

4.1.5 Tratamento de riscos a imparcialidade
Para reconhecer os riscos a imparcialidade, a probabilidade e gravidade de ocorréncias, medidas

de eliminacdo e/ou mitigacdo de riscos, e os planos com ac¢des definidas e implementadas, o

SERCLA recorre a matriz de risco e oportunidade.

4.2 CONFIDENCIALIDADE

4.2.1 Responsabilidade e informacéo ao cliente
O SERCLA considera que toda a informacdo obtida e/ou gerada, durante as atividades

laboratoriais, devera ser tratada como confidencial. Com excecao da informacao que o cliente

tornar publica, bem como informacéo cedida a entidades reguladoras.

Para o tratamento de informacdo como ndo confidencial, este sera acordado com o cliente, salvo
no que envolve autoridades relevantes, como o IPAC, tribunais, autoridades de investigacédo

criminal, entre outras.

4.2.2 Informacé&o confidencial
Na requisicao de informacéo confidencial, por disposigdo legal ou contratual, o cliente € notificado

da informagéo disponibilizada, a menos que seja proibido por lei.

4.2.3. Outras fontes
As informagBes sobre o cliente, provenientes de outras fontes que ndo o proprio, sao

consideradas como confidenciais entre o cliente e o SERCLA.

A fonte de informacéo e a sua identidade, sdo consideradas como confidenciais, com excec¢ao

se a sua divulgacéo for autorizada pela fonte.

4.2.4 Aplicagéo ao pessoal
Todo o pessoal do SERCLA, incluindo pessoal temporario, encontram-se obrigados a manter a

confidencialidade de toda a informacéo que teve acesso no desempenho das suas funcdes.

Para o pessoal afeto ao SERCLA, e pessoal temporario, a garantia de confidencialidade e
imparcialidade € assegurado conforme definido no procedimento 6.2P-01, pelo termo de

confidencialidade e imparcialidade interno e exercicio de fungfes publicas — 4Imp-01.

A garantia de confidencialidade por parte dos fornecedores de servi¢o externo e pessoal externo
ao laboratdrio é assegurada pelo termo de confidencialidade e imparcialidade externo — 4Imp-
02.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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5. REQUISITOS DE ESTRUTURA

5.1 PERSONALIDADE JURIDICA
O Servico de Classificacdo de Leite (SERCLA) € um servigo externo do Instituto de Alimentacéo

e Mercados Agricolas, IPRA (IAMA) da Secretaria Regional da Agricultura e Alimentacédo
(SRAA).

Conforme definido no Decreto Regulamentar Regional n.° 23/2024/A, de 2 de novembro, o
Servico de Classificacdo de Leite da Ilha Terceira (SERCLAT), sito ha Rua Conde da Praia da
Vitéria n.°22, freguesia de Santa Luzia, 9700-055 Angra do Heroismo (figura 1), € um servico
executivo e periférico do IAMA, IPRA, ao qual compete exercer todas as atividades relacionadas
com a Classificacéo de Leite & Producéo nas ilhas de Corvo, Faial, Flores, Graciosa, Pico, S&o

Jorge e Terceira, conforme 0 n.°3 do artigo n.°32°-A do citado Decreto.
- 5

.............

Figura 1 - Edificio SERCLAT

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Ao Servico de Classificacdo de Leite da llha Sdo Miguel (SERCLASM), sito na Rua Joaquim
Marques n.° 02, Vila de Rabo de Peixe, 9600-174 Ribeira Grande - (figura 2), compete exercer

todas as atividades relacionadas com a Classificagdo de Leite a Produg¢édo na llha de S&o Miguel,

""“'Mllmu Iy

conforme n. °2 do artigo n. °32-A do citado Decreto.

i
i ‘MHM»’

Figura 2 - Edificio SERCLASM

O IAMA, IPRA, onde se insere o SERCLA, € um organismo publico regional, dotado de
personalidade juridica e de autonomia administrativa, financeira e patrimonial (NIF 512 021 155),
integrado na administracdo Regional, sob tutela da Secretaria Regional da Agricultura e

Alimentacéo, exercendo a sua acdo em toda a Regido Autbnoma dos Agores.

Ao IAMA, IPRA compete, entre outras, a execucao das operacdes de verificacdo e controlo das
condicdes de concessdo de ajudas comunitarias, nacionais e regionais, 0 acompanhamento da
evolugdo dos mercados agricolas ao nivel da comercializacdo e transformacéo dos produtos
agricolas e pecuarios, bem como a execucgao da politica regional no ambito de alguns regimes
de qualidade previstos na legislacao aplicavel. Compete também ao IAMA, IPRA a tutela e a

gestao da rede regional de abate, e a classificacéo de leite a producdo (SERCLA).

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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5.2 IDENTIFICAGAO DA GESTAO

Secretaria Regional das Finangas, Secretaria Regional da Agricultura e
Planeamento e Administragdo Publica Alimentagéo

v

Presidente do Conselho Diretivo do IAMA,
IPRA

Vogal do Conselho Diretivo do IAMA, IPRA

Diretor do SERCLA

ORGANIGRAMA 1 - Identificagcao da Gestdo SERCLA

O documento 5Imp-01 contém a versdo nominal deste organigrama.

Presidente do Conselho Diretivo do Instituto Alimentacdo e Mercados Agricolas, IPRA

(IAMA) ou Vogal do Conselho Diretivo do IAMA, IPRA com a tutela dos Servicos de

Classificacdo de Leite

a)
b)
c)

d)

f)
9)

Aprovar o Manual de Gestéo;

Participar na reunido anual de revisdo pela gestéo;

Garantir 0s recursos necessarios a implementacdo da politica de gestdo e ao

cumprimento dos requisitos das normas NP EN ISO/IEC 17025 e das regulamentacdes

e normas em vigor aplicaveis as atividades do SERCLA,;

Definir a politica e objetivos;
Coordenar e orientar a comunicacao para o exterior do SERCLA,;

Autorizar despesas relativas a aquisicdo de bens e servigos;
Celebrar contratos de prestacdo de servigos.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Diretor

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

m)

0)

Garantir a implementagéo, manutencdo e melhoria do Sistema de Gestéo;

Garantir o acompanhamento e supervisdo do funcionamento do servico;

Garantir que a visao, missao e valores é transversal a todo o servico;

Aprovar o Manual de Gestao;

Participar na reunido anual de revisdo pela gestao;

Definir junto com Conselho Diretivo do IAMA, IPRA e Responséveis pela Qualidade, a
politica e os objetivos de gestao;

Aprovacéao da lista de ensaios relativos a acreditacao Flexivel Intermédia e Global;
Autorizar despesas relativas a aquisicdo de bens de acordo com a delegacdo de
competéncias oficiais;

Aprovar os planos e propostas de formacdo, calibragdo, manutencdo e ensaios
interlaboratoriais;

Rever, aprovar e autorizar resultados dos ensaios;

Validar os Relatorios de Ensaio;

Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a
realizacdo das atividades laboratoriais e de colheitas, bem como a analise de ndo
conformidades e implementacdo das acfes corretivas;

Participar, caso necessario, na realiza¢do de ensaios para os quais estdo qualificados,
de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucbes de
trabalho aprovadas;

Acompanhar as inspec¢des e auditorias;

Promover a sensibilizacdo do pessoal para a Qualidade.

Requisitos Minimos:

Licenciatura no ambito das ciéncias agrarias e/ou agroalimentar e areas afins;
Conhecimento dos procedimentos e praticas recomendadas pelos organismos
comunitarios competentes, no dominio da qualidade do leite;

Conhecimentos em gestao da qualidade e acreditacéo de laboratérios;

Vinculo contratual & administracéo publica.

5.3 ATIVIDADES DO LABORATORIO
Ao SERCLA, compete a classificacé@o de leite cru ao produtor, na Regido Auténoma dos Acores

e o cumprimento da Portaria n.° 105/2024 de 26 de dezembro de 2024.

A competéncia técnica na matriz leite, estd em conformidade com a NP EN ISO/IEC 17025 —

Requisitos gerais de competéncia para laboratérios de ensaio e calibracéo, no que se refere aos

seguintes ensaios laboratoriais constantes do anexo técnico e lista de ensaios em vigor:

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Determinacao do teor de matéria gorda, pelo método automatizado por espectroscopia
de FTIR;

Determinacdo do teor de matéria proteica bruta, pelo método automatizado por

espectroscopia de FTIR;

Determinacdo do ponto de congelacdo, pelo método automatizado por espectroscopia
de FTIR;

Determinacao do teor de ureia, pelo método automatizado por espectroscopia de FTIR;

Determinacdo do teor de matéria seca total, pelo método automatizado por

espectroscopia de FTIR;

Determinacao do teor de caseina, pelo método automatizado por espectroscopia de
FTIR;

Determinacdo do teor de lactose, pelo método automatizado por espectroscopia de
FTIR;

Determinacao do teor de acido palmitico, pelo método automatizado por espectroscopia
de FTIR;

Determinacao do teor de &cido oleico, pelo método automatizado por espectroscopia de
FTIR;

Contagem de células sométicas, pelo método Fossomatic;

Contagem total de microrganismos, pelo método Bactoscan;

Determinacao do ponto de congelacao, pelo Crioscépio;

Pesquisa de residuos inibidores de crescimento microbiano, pelo método Delvotest;
Pesquisa de residuos de antibidticos, pelo método Charm Ez;

Contagem total de microrganismos a 30°C;

Colheita automatica de amostras para a determinagéo de caracteristicas fisicas, fisico-

guimicas e microbiol6gicas;

Colheita manual de amostras para a determinacdo de caracteristicas fisicas, fisico-

quimicas e microbioldgicas;

Fora do ambito da NP EN ISO/IEC 17025 — Requisitos gerais de competéncia para laboratérios

de ensaio e calibracdo estdo os seguintes ensaios/atividades:

Determinacédo do teor de matéria gorda, pelo método Gerber;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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e Pesquisa de contaminantes / neutralizantes;
e Determinacado de Impurezas em suspenséo;
e Determinacgéao teor de matéria proteica bruta, pelo método Kjeldahl;

e Pesquisa de residuos, pelo método Evidence MultiSTAT Analyser.

5.4 REQUISITOS APLICAVEIS

O Sistema de Gestdo implementado no SERCLA reflete as metodologias definidas para cumprir

com os requisitos da norma NP ISO/IEC 17025 e o cumprimento da Portaria n.° 105/2024 de 26

de dezembro de 2024.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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5.5 ESTRUTURA, RESPONSABILIDADES E DOCUMENTAGAO

A insercao do laboratério na estrutura da entidade onde se integra:

-

SERVICOS
CENTRAIS

\

Diregao de Servigos de
Assuntos Juridicos e

Divisdo de

Apoio Técnico
e Juridico

Divisdo
Administrativa

Recursos Humanos

e de Recursos
Humanos

Coordenacéo

do Arquivo e
Documentagéo

Divisdo de
Gestéo

Direcéo de Servigos
Administrativa e
Financeira

Financeira

Divisdo de

Informatica e
Tecnologia

Divisdo de
Produtos

Diregdo de Servigos de
Qualidade, Mercados e
Controlos

Conselho Diretivo

-

SERVICOS
PERIFERICOS

\_ |

Matadouro de Sao
Miguel

Servigo de
Classificagdo de Leite

Qualificados e
Mercados

Divisédo de

Controlos

Matadouro de
Santa Maria

SERCLA
S. Miguel

Equipa da
SERCLA Qualidade
Terceira

SERCLA
Graciosa

|
SERCLA
S. Jorge

SERCLA
Pico

|
SERCLA
Faial

Delegacéo da Terceira

Delegacéo do Faial

Matadouro da

Matadouro da
Graciosa

Terceira

Matadouro de
Séo Jorge

Matadouro do
Faial

Matadouro do
Pico

Flores

Matadouro das

Casa de Matanga
do Corvo

*Aposentacao - Fungdes delegadas até nomeacao de novo Diretor de Servigos

Organigrama 2 - Orgénica do Instituto Alimentacéo e Mercados Agricolas, IPRA (IAMA)

O documento 5Imp-01 contém a versao nominal deste organigrama.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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e Organizacdo Internado laboratério — SERCLAT

Diretor
Equipa da Qualidade
ETIER 3 ‘ Laboratério Apoio a Gestio
Amosfras
Responsaveis Técnicos Responsavel Técnico
Colheitas Laboratorio
[ |
Apoio Téenico Garantia da Téenicos de Apoio Técnico Garantia da Técnicos de Aupdliares de Pessoas Flizsa [Teoe
as Colheitas Qualidade Colheita ao Laboratorio Qualidade Laboratoric Laboratario EiEs Foeilrian=s
Organigrama 3 - Organizacgédo Interna SERCLAT
O documento 5lmp-01 contém a versao nominal deste organigrama.
e Organizacdo Interna do laboratério — SERCLASM
Diretor
Equipa da Qualidade
Colheita de .. G -
Amostras Laboratério Apoio & Gestio
Responsaveis Técnicos Responsdvel Técnico
Colheitas Laboratorio
| C | | — | | |

Apoio Técnico Garantia da Técnicos de Apoio Técnico Garantia da Técnicos de Audliares de Er==ies Produtos & Infarmagso e
as Colheitas Qualidade Colheita a0 Laboratorio Qualidade Laboratério Laboratorio Servigos Frodutores

Organigrama 4 - Organizagédo Interna SERCLASM

O documento 5Imp-01 contém a versdo nominal deste organigrama.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Documentacéo

Todos os documentos referentes ao Sistema de Gestdo encontram-se no programa InnovWay e
na pasta de rede partilhada SERCLA, de forma a assegurar uma aplicacdo consistente das
atividades laboratoriais e da validade de resultados, bem como uma execucéo reprodutivel dos

mesmos.

5.6 GESTAO DA QUALIDADE
O laboratorio deve ter pessoal que, independentemente de outras responsabilidades, tenha

autoridade e os recursos necessarios para o desempenho das suas funcdes, incluindo:
a) Implementacéo, manutencdo e melhoria do Sistema de Gestao; (DS, RT, RQ);

b) Identificacdo de desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para realizar
atividades laboratoriais; (DS, RT e RQ);

c) Desencadear agfes para prevenir ou minimizar tais desvios; (RT e RQ);

d) Comunicar a gestdo do laboratério o desempenho do Sistema de Gestdo e qualquer
necessidade de melhoria; (RT e RQ);

e) Assegurar a eficicia das atividades laboratoriais (RT e RQ).

No presente manual estdo especificadas as fun¢des, responsabilidades, autoridades e as inter-
relacdes entre todas as pessoas que executam, verificam, supervisionam e gerem qualquer
trabalho que possa afetar a qualidade dos ensaios. E feita ainda a referéncia aos responsaveis

pela avaliacdo dos resultados dos ensaios e qguem o0s substitui em caso da sua auséncia.

5.7 COMUNICACAO E GESTAO DA MUDANCA
a) A politica, os objetivos, e a metodologia do Sistema da Gestao, sdo dadas a conhecer a

toda a organizacdo através do programa InnovWay e pela sua difusdo em reunides do
SERCLA e registadas em ata, distribuicdo de documentos (correio eletrénico por
exemplo) e/ou por contacto direto com o pessoal do laboratério, sendo objeto de registo
sempre que se julgar necessario, com o proposito de satisfazer os requisitos da norma;

b) Os resultados da melhoria continua ou alteragdes ao Sistema de Gestdo, sao
comunicados e analisados em reunides periédicas do SERCLA. Sé&o igualmente
promovidas reunifes para acompanhamento das atividades de rotina onde sado
desencadeadas acdes a implementar. A formalizacdo das reunifes fica registada no

impresso 5.7Imp-01 ou na atividade correspondente na plataforma InnovWay.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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c) O processo de comunicacdo com o cliente e partes interessadas é realizado,
preferencialmente, através do portal das sugestdes, reclamacdes e informacdes do
SERCLA.

6 REQUISITOS DOS RECURSOS

6.1 GENERALIDADES

O Servico de Classificacdo de Leite tem em conta a competéncia dos seus recursos humanos,
instalacdes, equipamentos utilizados, rastreabilidade metrolégica e os produtos e servicos de
fornecedores externos, quando executa os ensaios no ambito da sua atividade. Nesta medida,
desenvolve um conjunto de acdes de modo a minimizar a influéncia destes fatores nos

resultados.

6.2 PESSOAL
Os funcionarios do SERCLA estdo abrangidos por um vinculo contratual a administragdo publica,

assegurando-se assim a presenca e disponibilidade dos mesmos.

Caso haja acumulacédo de fun¢bes ndo autorizada, o trabalhador deve solicitar, no prazo de 10
dias Gteis, o requerimento de acumulagdo de fungfes dos Recursos Humanos do IAMA, IPRA
abrangida pela norma NP 4427:2018-Sistemas de Gestao das Pessoas (Imp40- acumulacao de
funcdes). Apds a andlise pelos Diretor do SERCLA é submetido ao conselho diretivo do IAMA,

IPRA, para ser deliberada a autorizacdo para o seu exercicio.

6.2.1 Principio de competéncia e imparcialidade
Através do procedimento 6.2P-01 e termo de confidencialidade e imparcialidade interno e

exercicio de fungbes publicas — 4lImp-01, os funcionarios do SERCLA, encontram-se obrigados
a manter a confidencialidade e imparcialidade, no que diz respeito a toda a informacdo a que

tiveram acesso no desempenho das suas funcdes.

6.2.2 Requisitos de competéncia
Os registos dos funcionarios estdo organizados no modulo colaboradores do programa

InnovWay onde constam, individualmente, as qualificacdes, termo de confidencialidade e
imparcialidade, registos de formacdo interna e externa, os curricula, e demais informacdes

relativas a cada funcionario.

Os recursos humanos do Servico de Classificacdo de Leite regem-se pelas leis e regulamentos

da Administracao Publica.

O procedimento de Gestéo de Recursos Humanos — 6.2P-01, descreve a forma de admisséo de
novos funcionérios, enquanto o procedimento de Qualificacdo de pessoal - 6.2P-02, descreve a

metodologia para a qualificacdo inicial, manutencéo e requalificacdo. Encontrando-se na matriz

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor




~ Y0,
iamd®

SERVICO DE CLASSIFICACAO DE LEITE

MG
Edicdo n.° 12
Péagina 21 de 43

MANUAL DE GESTAO

de qualificacdo disponivel no programa InnovWay, a competéncia associada a cada funcionario
do SERCLA.

A atualizagdo da matriz de qualificacédo € assegurada pelos Responsaveis Técnico.

As responsabilidades e os requisitos minimos exigidos para todo o pessoal sdo enumerados pela

descricao de cargos, tarefas e responsabilidades que cada um executa e séo as seguintes:

Responsavel da Qualidade (RO):

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)
h)

Garantir a implementagdo, manutengdo, melhoria do Sistema de Gestédo e avaliar a sua
eficacia;
Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a

realizacdo das atividades laboratoriais, bem como a andlise de nao conformidades e

acompanhamento das ac6es corretivas;
Coordenar e/ou acompanhar as auditorias;

Definir junto com Conselho Diretivo do IAMA, IPRA e Diretor do SERCLA a politica e os

objetivos;
Colaborar na implementacao da politica e dos objetivos;

Reportar diretamente a Gestdo de Topo tudo o que se relaciona com o Sistema de
Gestao;

Assegurar a eficicia das atividades laboratoriais;

Estabelecer os contactos com as partes interessadas (clientes, fornecedores, entidades

oficiais e outras) em questdes relacionadas com o Sistema de Gestao;
Gerir e controlar a lista de ensaios relativos a Acreditacdo Flexivel Intermédia e Global;

Enviar ao IPAC da lista atualizada de ensaios relativos a Acreditacao Flexivel Intermédia
e Global;

Propor a aquisi¢éo de produtos e servicos a fornecedores externos;

Verificar e enviar a avaliagdo anual dos produtos e servicos aos fornecedores externos;
Coordenar a logistica e execugéo dos planos de calibragéo;

Coordenar a &rea de recursos humanos;

Promover a sensibilizacéo do pessoal para a Qualidade;

Coordenar o levantamento de necessidades de formacao;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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q) Promover a formacéo do pessoal,
r) Gerir a matriz de risco;
s) Participar, caso necessario, na realizacéo de ensaios para os quais estédo qualificados,

de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;

Requisitos Minimos:

Experiéncia profissional minima de 3 anos em atividades laboratoriais no dmbito do
SERCLA ou relacionadas;

Licenciatura na area da Biologia, Gestdo ou areas afins;

Formacdo e experiéncia em gestdo da qualidade e conhecimentos da norma NP EN
ISO/IEC 17025;

Conhecimentos de informatica na Otica de utilizador;

Vinculo contratual & administracédo publica.

Responsavel Técnico Laboratoério (RTL)

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

a)

b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

k)

Garantir a implementacdo, manutencgdo, melhoria do Sistema de Gestéo;

Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a
realizacdo das atividades laboratoriais, bem como a analise de ndo conformidades e

implementacdo das a¢fes corretivas;

Colaborar na implementacéo da politica e dos objetivos;

Prestar informacédo necesséria & Gestdo de Topo, sobre qualquer assunto técnico;
Assegurar a eficacia das atividades laboratoriais;

Assegurar a gestdo do funcionamento geral das operacdes técnicas;

Emitir pareceres e opinides sobre temas e assunto de caracter técnico;

Garantir o acompanhamento e supervisdo dos ensaios que estdo a ser realizados,
verificando se, estdo de acordo com o definido em Norma ou Procedimento/Instrucdo de
Trabalho;
Garantir a atualizacao dos ensaios e colaborar em estudos de desenvolvimento de novas
técnicas;

Proceder a validacdo e aprovacéo técnica dos ensaios a incluir na lista de ensaios
relativos a Acreditacéo Flexivel Intermédia e Global;

Coordenar a verificagao validacao e alteragdo de métodos;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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1)

Estabelecer regras para a elaboracéo dos ensaios, recolha de dados e tratamento de
resultados para a estimacdo das incertezas de medicdo em métodos quantitativos e

fontes de incerteza dos métodos qualitativos;

m) Analisar e validar os resultados do controlo da qualidade analitica;

n)

0)

p)

a)
r
s)
t)
u)

v)

Rever, aprovar e autorizar resultados dos ensaios;
Emitir a Declaracéo de conformidade, se solicitada pelo cliente;
Gerir equipamentos (instalacao, calibracao, verificagdo, armazenamento, manutencéo e
identificacdo de necessidades de aquisi¢éo);
Aprovar certificados de calibragéo;
Coordenar a logistica e execucgéo dos planos de calibragao;
Aprovar a Matriz de Qualificacéo;
Avaliar o desempenho técnico do pessoal;
Colaborar no levantamento de necessidades de formacéo;
Participar, caso necessario, na realizagdo de ensaios para 0s quais estao qualificados,
de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;

w) Orientar as visitas técnicas, devidamente autorizadas, ao laboratdrio;

X)

y)

Acompanhar as inspe¢fes e auditorias da Qualidade do laboratorio;

Promover a sensibilizacdo do pessoal para a Qualidade;

Regquisitos Minimos:

Experiéncia profissional minima de 3 anos em atividades laboratoriais no ambito do
SERCLA ou relacionadas;

Conhecimentos da regulamentacéo e normalizagcdo aplicavel as atividades técnicas do
setor;

Licenciatura na area da Biologia, ciéncias agrarias ou areas afins ou curso de
especializacdo tecnoldgica na area Qualidade Alimentar e dez anos de experiéncia no
ambito do SERCLA;

Conhecimentos da horma NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimentos de informéatica na 6tica do utilizador;

Vinculo contratual & administracao publica.

Garantia da Qualidade Laboratério (GOL)

Depende hierarquicamente do Responsavel Técnico do Laboratoério (RTL):

a)

b)

Efetuar o tratamento e recolha de dados para estimacdo de incertezas de colheita,
incertezas de medicdo em métodos quantitativos, fontes de incerteza dos métodos
gualitativos e validagdo de métodos;

Analisar os resultados do controlo da qualidade analitica;

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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¢) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a
realizacdo das atividades laboratoriais, bem como a andlise de ndo conformidades e
apoiar na implementacéo das acdes corretivas;
d) Colaborar na validagdo e aprovacgéo técnica dos ensaios a incluir na lista de ensaios
relativos & Acreditac@o Flexivel Intermédia e Global,
e) Colaborar na atualizagdo dos ensaios e colaborar em estudos de desenvolvimento de
novas técnicas;
f) Rever resultados dos ensaios;
g) Apoiar o RTL/ RQ em atividades designadas;
h) Participar, caso necessario, na realizacao de ensaios para 0s quais estao qualificados,

de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;

Regquisitos Minimos:

Experiéncia nas metodologias e tematicas relacionadas com a area das andlises a
executar,

Conhecimentos da regulamentacéo e normalizacéo aplicavel as atividades técnicas do
setor;

Conhecimentos de gestédo da qualidade em laboratérios;

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas laboratoriais;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.

Apoio Técnico Laboratério (APTL)

Depende hierarquicamente do Responsavel Técnico do Laboratério (RTL):

a)

b)
c)
d)
e)

f)

Apoiar a gestéo dos equipamentos (instalacdo, calibragéo, verificacdo, armazenamento,
manutencéo e identificacdo de necessidades de aquisicao);

Manter um stock minimo e assegurar prazos de validade dos consumiveis em armazém;
Efetuar o processo de aquisicao de produtos e servigos a fornecedores externos;
Apoiar o0 RTL/ RQ em atividades designadas;

Apoiar na implementacdo das agfes corretivas;

Participar, caso necessario, na realizacdo de ensaios para os quais estdo qualificados,
de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;
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Requisitos Minimos:

Experiéncia nas metodologias e tematicas relacionadas com a area das andlises a
executar;

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas laboratoriais;

Conhecimentos de informéatica na 6tica do utilizador.

Técnico de Laboratério (TL)

Depende hierarquicamente do Responséavel Técnico do Laboratério (RTL):

a)
b)

c)

d)

Efetuar a conferéncia das amostras e registar, quando definido;

Realizar ensaios nas amostras, para os quais estédo qualificados, de acordo com a Matriz
de Qualificac@o e segundo os procedimentos e instrucdes de trabalho aprovadas;
Realizar todas as atividades inerentes a atividade laboratorial, nomeadamente:
preparacdo de reagentes, verificagcbes de temperaturas, bom funcionamento dos
equipamentos, e controlo de qualidade interno e externo;

Efetuar registos dos resultados dos ensaios de forma explicita e de acordo com o
definido no procedimento;

Efetuar uma andlise critica dos resultados obtidos;

Efetuar registo de anomalias sempre que necessario;

Informar o RTL, prontamente de todas as anomalias detetadas;

Informar o RTL das necessidades de stock;

Zelar pelo bom estado de manutencéo, higiene e seguranca dos equipamentos e do
laboratorio;

Apoiar o0 RTL/ RQ em atividades designadas;

Apoiar na implementacdo das a¢fes corretivas;

Efetuar, caso necessério, descontaminacdo e esterilizacdo dos frascos e rolhas de
colheita, de acordo com os procedimentos e instru¢des de trabalho aprovados e de

acordo com a Matriz de qualificag&o.

Requisitos Minimos:

Experiéncia nas metodologias e tematicas relacionadas com a area das andlises a
executar;

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas laboratoriais;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.

Auxiliar de Laboratério (AL)

Depende hierarquicamente do Responsavel Técnico do Laboratoério (RTL):
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a) Colaborar com o técnico de laboratério no manuseamento das amostras apés a
realizacdo dos ensaios;

b) Realizar lavagem, descontaminacéo e esterilizacdo dos frascos, de rolhas de colheita e
do material de laboratério, de acordo com os procedimentos e instru¢des de trabalho
aprovados e de acordo com a Matriz de qualificacao;

c) Efetuar limpeza e higienizacdo do laboratério de acordo com os procedimentos
aprovados;

d) Efetuar limpeza e higienizagdo das caixas de transporte de amostras;

e) Apoiar o RT/ RQ em atividades designadas

f)  Apoiar na implementacéo das ac¢des corretivas;

Requisitos Minimos:

e Conhecimento dos procedimentos, e metodologias relacionadas com a limpeza e
higienizagéo;
e Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025.

Responsavel Técnico Colheitas (RTC)

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

a) Garantir a implementacao, manutencéo e melhoria do Sistema de Gestéo;

b) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a
realizacdo das colheitas, bem como a andlise de ndo conformidades e implementagcéo das

acles corretivas;

c¢) Colaborar na implementacao da politica e dos objetivos;

d) Prestar informacéo necessaria a Gestao de Topo, sobre qualquer assunto técnico;
e) Assegurar a eficicia das atividades de colheitas;

f) Assegurar a gestédo do funcionamento geral das operages técnicas;

g) Emitir pareceres e opinibes sobre temas e assunto de caracter técnico;

h) Garantir o acompanhamento e supervisdo das colheitas que estdo a ser realizadas,
verificando se, estdo de acordo com o definido em Norma ou Procedimento/Instrucdo de
Trabalho;

i) Garantir a atualizagdo dos procedimentos de colheitas e colaborar em estudos de
desenvolvimento de novas técnicas;

j) Proceder a validagéo e aprovagéo técnica do procedimento de colheita a incluir na lista de

ensaios relativos & Acreditacéo Flexivel Intermédia;
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k) Coordenar a verificagéo, validagdo e alteracdo de métodos de colheita;

I) Estabelecer regras para a elaboracdo das colheitas, recolha de dados e tratamento de

resultados para a estimacéo das incertezas de colheita;
m) Analisar e validar os resultados do controlo da qualidade analitica;

n) Gerir equipamentos (instalacdo, calibracéo, verificacdo, armazenamento, manutencéo e

identificacdo de necessidades de aquisicao);

0) Aprovar certificados de calibragéo;

p) Propor a aquisi¢cdo de produtos e servicos a fornecedores externos;

g) Aprovar a Matriz de Qualificag¢éo;

r) Avaliar o desempenho técnico do pessoal;

s) Colaborar no levantamento de necessidades de formacéo;

t) Participar, caso necesséario, na realizacao de colheitas;

u) Orientar as visitas técnicas, devidamente autorizadas, ao processo de colheitas;
v) Acompanhar as inspecdes e auditorias da Qualidade;

w) Promover a sensibilizacdo do pessoal para a Qualidade;

z) Coordenar a rececao e entrega das amostras no laboratorio;

Requisitos Minimos:

e Conhecimentos da regulamentagdo e normalizacdo aplicavel as atividades técnicas do
setor;

e Licenciatura na area de engenharia Alimentar ou areas afins ou 5 ou mais anos de
experiéncia no ambito do SERCLA

e Conhecimentos da norma NP EN ISO/IEC 17025;

e Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

e Vinculo contratual a administracdo publica.

Apoio Técnico as Colheitas (APTC)

Depende hierarquicamente dos Responsaveis Técnicos Colheitas (RTCs):

a) Apoiar a gestdo dos equipamentos (instalacdo, calibragéo, verificacdo, armazenamento,
manutencéo e identificacdo de necessidades de aquisi¢ao);

b) Efetuar o processo de aquisicao de produtos e servigos a fornecedores externos;

c) Gestao das viaturas;

d) Efetuar a rece¢@o das amostras no laboratorio;
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e) Apoiar a gestdo do material de colheitas (frascos e rolhas de colheita);
f) Apoiar o RTC/ RQ em atividades designadas;
g) Apoiar na implementacdo das ac¢des corretivas;
h) Participar, caso necessario, na realizacdo de ensaios para os quais estdo qualificados,

de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;

Requisitos Minimos:

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimentos de informéatica na 6tica do utilizador.

Garantia da Qualidade Colheitas (GOC)

Depende hierarquicamente do Responséavel Técnico de Colheitas (RTC):

a)
b)

c)

d)

e)

f)
9)
h)

Efetuar o tratamento de dados para efeitos estatisticos;

Analisar os resultados do controlo da qualidade analitica;

Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a
realizacdo das atividades laboratoriais, bem como a andlise de ndo conformidades e

implementacéo das a¢fes corretivas;

Colaborar na validacdo e aprovacgdo técnica dos ensaios a incluir na lista de ensaios

relativos a Acreditacéo Flexivel Intermédia e Global;

Colaborar na atualizacdo dos ensaios e colaborar em estudos de desenvolvimento de

novas técnicas;
Apoiar o0 RTL/ RQ em atividades designadas;
Apoiar na implementacao das a¢fes corretivas;

Participar, caso necessario, na realiza¢do de ensaios para 0s quais estdo qualificados,
de acordo com a Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instrucdes de

trabalho aprovadas;

Requisitos Minimos:

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas inerentes a atividade;
Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimentos de informéatica na 6tica do utilizador;

Técnico de Colheita (TC)

Depende hierarquicamente do Responséavel Técnico de Colheitas (RTC):
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a)

b)
<)
d)

e)

a)
h)

Executar as tarefas relacionadas com a preparacdo, colheita e manuseamento de
amostras;

Garantir a reposicao de frascos para a amostragem nos equipamentos automaticos;
Lavar o material de colheita;

Manter o bom estado das viaturas utilizadas para transporte de amostras;

Efetuar a rececao das amostras no laboratério;

Desenvolver toda a logistica inerente ao manuseamento das amostras.

Efetuar a conferéncia das amostras e registar, quando definido;

Realizar a colheita de amostras, para os quais estao qualificados, de acordo com a Matriz
de Qualificac@o e segundo os procedimentos e instru¢cdes de trabalho aprovadas;
Realizar todas as atividades inerentes a atividade de colheita de amostras,
nomeadamente: preparacdo de material de colheita, verificacbes de temperaturas dos
equipamentos automaticos e das caixas de transporte;

Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos, controlo de qualidade interno e
externo entre outras que sejam devidamente solicitadas pelo RTC;

Zelar pelo bom estado de manutencdo, higiene e seguranca dos equipamentos de
colheita;

Efetuar registos dos resultados das colheitas de forma explicita e de acordo com o
definido no procedimento;

Efetuar uma andlise critica dos resultados obtidos;

Efetuar registo de anomalias, sempre que necessario;

Informar o RTC, prontamente, de todas as anomalias detetadas;

Informar o RTC das necessidades de stock;

Apoiar o RT's/ RQ em atividades designadas;

Apoiar na implementacéo das agfes corretivas;

Requisitos Minimos:

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas inerentes a atividade;
Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;
Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

Carta de conducéo de ligeiros — Categoria B.

Apoio a Gestao — Pessoas (AGP)

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

a)
b)
<)

Colaborar na gestéo de pessoas;
Elaborar mapas necessarios a gestao de pessoas;
Executar tarefas relacionadas com a parte documental: manutencdo e arquivo de

documentos;
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d)

e)

Apoiar o DS/RQ/RTC/RTL em atividades designadas;

Apoiar na implementacgéo das a¢fes corretivas.

Requisitos Minimos:

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;
Conhecimentos da NP 4427 Gestao de Pessoas;

Conhecimentos de informéatica na 6tica do utilizador.

Apoio a Gestdo — Produtos e Servicos (AGPS)

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

a)
b)
<)
d)

Efetuar o processo de aquisi¢cao de produtos e servicos a fornecedores externos;

Realizar a avaliacéo de produtos e servicos de fornecedores externos;
Apoiar 0 DS/RQ/RTC/RTL em atividades designadas;

Apoiar na implementacéo das agfes corretivas.

Requisitos Minimos:

Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

Apoio a Gestao — Informacao e Produtores (AGIP)

Depende hierarquicamente do Diretor do SERCLA (DS):

Rececionar e efetuar o atendimento;

Envio de resultados de amostras de apoio;

Gestéao da base de dados de produtores na plataforma GIL;
Apoiar os RT’s/ RQ em atividades designadas;

Apoiar na implementacdo das a¢fes corretivas;

Colaborar na elaboracéo do relatério de anual de atividades;

Requisitos Minimos:

Conhecimentos da regulamentacéo e normalizag&o aplicavel ao setor;
Conhecimento da NP EN ISO/IEC 17025;

Conhecimentos da plataforma GIL;

Conhecimento dos procedimentos, e das boas praticas laboratoriais;

Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador.
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6.2.3 Substituicdes
A delegacao de funcdes e substituicGes podera ser realizada sempre que necessario e por um

periodo maximo de 6 meses.

Sempre que possivel a substituicdo é feita de acordo com o quadro seguinte:

Tabela 1. Substituicdo de fungdes.
Funcéo Em substitui¢éo:
a) Garantir a implementacdo, manutencéo, melhoria do Sistema de Gestao PR
b) Garantir o acompanhamento e supervisdo do funcionamento do servigo; RQ
¢) Garantir que a viséo, missdo e valores é transversal a todo o servi¢o PR
d) Aprovar o Manual de Gestéo; PR
e) Participar na reunido anual de revisdo pela gestao; PR
f) Definir junto com o conselho diretivo do IAMA, IPRA e Responsaveis pela Qualidade, a politcaeos |
objetivos de gestéo;
g) Aprovagao da lista de ensaios relativos & Acreditacéo Flexivel Intermédia e Global; RQ
5 h) Autorizar despesas relativas a aquisi¢éo de bens de acordo com a delegagéo de competéncias oficiais; PR
L
05: i) Aprovar os planos e propostas de formagao, calibragdo, manutencao e ensaios interlaboratoriais; PR
j) Rever, aprovar e autorizar resultados dos ensaios; GQL
k) Validar os Relatérios de Ensaio. RTL
I) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a realizacdo das | -
atividades laboratoriais, bem como a andlise de nédo conformidades e implementacéo das agdes corretivas;
m) Participar, caso necessario, na realizacdo de ensaios para os quais estdo qualificados, de acordo coma | -
Matriz de Qualificagéo e segundo os procedimentos e instrugdes de trabalho aprovadas;
n) Acompanhar as inspec¢des e auditorias PR
o) Promover a sensibilizacdo do pessoal para a qualidade; | e
a) Garantir a implementacéo, manutencéo, melhoria do Sistema de Gestéo | -
o b) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a realizagdodas | -
% atividades laboratoriais, bem como a andlise de ndo conformidades e implementacéo das agdes corretivas;
g c) Colaborar na implementagéo da politica e dos objetivos; [ e
% d) Prestar informagéo necessaria a Gestéo de Topo, sobre qualquer assunto técnico; GQL
é e) Assegurar a eficacia das atividades laboratoriais; GQL
g f) Assegurar a gestédo do funcionamento geral das operacdes técnicas; GQL
% g) Emitir pareceres e opinides sobre temas e assunto de caracter técnico; DS
I:>: h) Garantir o acompanhamento e supervisdo dos ensaios que estao a ser realizados, verificando se, estdo GQL
g de acordo com o definido em Norma ou Procedimento/Instrugdo de Trabalho;
g) i) Garantir a atualizacéo dos ensaios e colaborar em estudos de desenvolvimento de novas técnicas; RTL (T/SM)
IﬁICJ j) Proceder a validag&o e aprovacéo técnica dos ensaios a incluir na lista de ensaios relativos & Acreditagio RTL (T/SM)
Flexivel Intermédia e Global;
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Em substituigao:

Funcéo
SM TER

k) Coordenar a verificagdo validagéo e alteragdo de métodos; RTL (T/SM)

I) Estabelecer regras para a elaboracéo dos ensaios, recolha de dados e tratamento de resultados para a

estimacéo das incertezas de medigdo em métodos quantitativos e fontes de incerteza dos métodos GQL

qualitativos;

m) Analisar e validar os resultados do controlo da qualidade analitica; GQL
o n) Rever, aprovar e autorizar resultados dos ensaios; GQL
5 0) Emitir a Declaragao de conformidade, se solicitada pelo cliente; DS
é p) Gerir equipamentos (instalacéo, calibragéo, verificagdo, armazenamento, manutencéo e identificagéo de
8 necessidades de aquisicéo); DS
2 q) Aprovar certificados de calibragao; RQ
% r) Coordenar a logistica e execugdo dos planos de calibraggo;, [ e
é s) Propor a aquisi¢do de produtos e servigos a fornecedores externos; APTL
§ t) Aprovar a Matriz de Qualificagéo; RQ
% u) Avaliar o desempenho técnico do pessoal; GQL
% v) Colaborar no levantamento de necessidades de formagao; GQL
@ w) Participar, caso necessario, na realizagéo de ensaios para os quais estdo qualificados, de acordo coma |

Matriz de Qualificacdo e segundo os procedimentos e instru¢des de trabalho aprovadas;

x) Orientar as visitas técnicas, devidamente autorizadas, ao laboratério; DS

y) Acompanhar as inspeg¢des e auditorias da qualidade do laboratério. GQL

z) Promover a sensibilizagao do pessoal para a qualidade; GQL

a) Garantir a implementacédo, manutencéo, melhoria do Sistema de Gestéo e avaliar a sua eficacia; EQ

b) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a realizagdodas | -

atividades laboratoriais, bem como a andlise de ndo conformidades e implementacéo das a¢des corretivas;

c¢) Coordenar e/ou acompanhar as auditorias; EQ

d) Definir junto com o conselho diretivo do IAMA, IPRA e Diretor do SERCLA a politica e os objetivos; | -
w e) Colaborar na implementacéo da politica e dos objetivos; | e
% f) Reportar diretamente a Gestéo de Topo tudo o que se relaciona com o Sistema de Gestéo; EQ
% g) Assegurar a eficacia das atividades laboratoriais; | e
3 h) Estabelecer os contactos com as partes interessadas (clientes, fornecedores, entidades oficiais e outras) DS
g em questdes relacionadas com o Sistema de Gesté&o;
é i) Gerir e controlar a lista de ensaios relativos a Acreditacéo Flexivel Intermédia e Global; EQ
g j) Enviar ao IPAC da lista atualizada de ensaios relativos a Acreditacéo Flexivel Intermédia e Global; EQ
i
& k) Propor a aquisi¢do de produtos e servigos a fornecedores externos; AGPS

I) Verificar e enviar a avaliagdo anual dos produtos e servigos aos fornecedores externos. EQ/ AGPS

m) Coordenar a logistica e execugdo dos planos de calibragao; -

n) Coordenar a area de recursos humanos; AGP

0) Promover a sensibilizagéo do pessoal para a qualidade; EQ

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor
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Em substituigao:
Funcéo
SM TER
p) Coordenar o levantamento de necessidades de formacéo; AGP
g) Promover a formagéao do pessoal; EQ
r) Gerir a matriz de risco. DS
a) Garantir a implementacéo, manutengéo, melhoria do Sistema de Gestéo | -
b) Identificar os possiveis desvios ao Sistema de Gestdo ou aos procedimentos para a realizagéodas |
atividades laboratoriais, bem como a anélise de n&do conformidades e implementacéo das acgdes corretivas;
c) Colaborar na implementagdo da politica e dos objetivos; | e
d) Prestar informagéo necessaria a Gestédo de Topo, sobre qualquer assunto técnico; TC
e) Assegurar a eficacia das atividades de colheitas; TC
f) Assegurar a gestéo do funcionamento geral das operacdes técnicas; DS/TC
g) Emitir pareceres e opinides sobre temas e assunto de caracter técnico; RTC
h) Garantir o acompanhamento e supervisio dos ensaios que estdo a ser realizados, verificando se, estao
- ] « . DS/TC
de acordo com o definido em Norma ou Procedimento/Instrucdo de Trabalho;
i) Garantir a atualizagdo dos procedimentos de colheitas e colaborar em estudos de desenvolvimento de RTC
2 novas técnicas;
=
% j) Proceder a validacédo e aprovacéo técnica do procedimento de colheita a incluir na lista de ensaios RTC
6. relativos a Acreditacéo Flexivel Intermédia;
O — — = - -
o k) Coordenar a verificagéo validacéo e alteracéo de métodos de colheita; RTC
O
z 1) Estabelecer regras para a elaboragdo das colheitas, recolha de dados e tratamento de resultados para a Gac
8 estimacédo das incertezas de colheita;
'_
d m) Analisar e validar os resultados do controlo da qualidade analitica; GQC
>
% n) Gerir equipamentos (instalacéo, calibracao, verificacdo, armazenamento, manuten¢éo e identificacéo de APTC
% necessidades de aquisi¢cdo);
o
ﬁ 0) Aprovar certificados de calibragéo; RTL
o
p) Propor a aquisicéo de produtos e servicos a fornecedores externos; EQ
g) Aprovar a Matriz de Qualificacéo; EQ
r) Avaliar o desempenho técnico do pessoal; GQC
s) Colaborar no levantamento de necessidades de formag&o; EQ
t) Participar, caso necessario, na realizagéo de realizacdo das colheitas, caso estejam qualificados, de |
acordo com a Matriz de Qualificagéo e segundo os procedimentos e instrugdes de trabalho aprovadas;
u) Orientar as visitas técnicas, devidamente autorizadas, ao processo de colheitas; TC
v) Acompanhar as inspec¢des e auditorias da qualidade; TC
w) Promover a sensibilizagéo do pessoal para a qualidade; EQ
z) Coordenar a rececéo e entradas das amostras no laboratério APTC/TC

6.2.4 Comunicacao

A comunicacao e registo dos deveres, responsabilidades e autoridades é feita sob a forma da

Matriz de Qualificacdo de Pessoal e do presente manual.
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6.3 INSTALACOES E CONDICOES AMBIENTAIS
As instalacbes dos Laboratérios foram estruturadas de forma a garantir um fluxo de trabalho

adequado e rentabilizado, tendo em conta a elevada quantidade de amostras processadas
diariamente. Foram tidas em consideragdo a utilizacdo de materiais de facil higienizacéo e
otimizada a iluminagdo natural. As diferentes areas laboratoriais encontram-se separadas de

forma a prevenir contaminagoes.

O acesso as areas do laboratério e ensaios propriamente ditos, esta interdito a todo o pessoal
estranho aos laboratérios. Todos os funcionarios podem aceder a todas as areas, mas sao

obrigados a ter em conta a possivel perturbacédo dos ensaios e respetiva confidencialidade.

A limpeza do Laboratério € feita por pessoal afeto ao SERCLA, estando garantida a integridade

dos equipamentos e itens ensaiados.

Os requisitos relativos ao controlo das instalacfes, que afetem as atividades laboratoriais estéo
documentados no procedimento instalacées e condi¢des ambientais — 6.3P-01.

6.4 EQUIPAMENTO

O SERCLA disp8e do equipamento necessario para a correta realiza¢do dos ensaios no ambito
da sua atividade. A gestédo dos equipamentos é realizada de acordo com o procedimento 6.4P-
01 e cada equipamento possui uma ficha individual onde constam os seguintes itens: descri¢cao
do equipamento, nimero de equipamento, marca, modelo, n° série, poténcia (quando aplicavel),
localizacéo, data da primeira utilizacéo, fornecedor, acessérios, responsavel e informacao sobre
as reparag8es/manutencdes/verificacbes/calibracdes.

A ficha individual de equipamento em conjunto com o plano de calibracdo, verificacdo e
manutencdo preventiva, asseguram a ocorréncia das respetivas calibragdes, verificacdes e

manutenc¢des preventivas a cada equipamento do SERCLA.

6.5 RASTREABILIDADE METROLOGICA
As calibragbes/ensaios das condi¢des de funcionamento dos equipamentos, do Laboratorio, sao

efetuadas por entidades acreditadas.

O laboratdrio recorre a materiais de referéncia certificados e/ou padrdes comerciais para garantir
a rastreabilidade dos seus resultados analiticos e efetuar o controlo interno, de acordo com o
procedimento 6.5P-01.

6.6 PRODUTOS E SERVICOS DE FORNECEDORES EXTERNOS
A aquisicéo de produtos e servigos processa-se de acordo com o 6.6P-01, tendo em conta a

legislacéo aplicAvel em vigor para as contrata¢des publicas. Os fornecedores de consumiveis,
produtos e servigos que influenciam a qualidade dos ensaios sdo avaliados, de acordo com o
descrito no procedimento.
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7 REQUISITOS DOS PROCESSOS

7.1 ANALISE DE CONSULTAS, PROPOSTAS E CONTRATOS

O SERCLA apresenta um cliente interno que € a Secretaria Regional da Agricultura e
Alimentacéo, estando aberto a outras partes interessadas, tais como as industrias de lacticinios,
produtores, associacdes agricolas e comissdes técnicas, indo de encontro a sua missao de
contribuir para a confianca e diferenciacdo do leite dos Agores. O SERCLA tem como objetivo
cumprir uma imposicao legal definida por portaria regional, que estabelece as regras a que deve

obedecer a classificacao do leite cru a producdo na Regido Auténoma dos Acores.

A informacado resultante é enviada ao cliente interno e partes interessadas, nos seguintes

suportes:
e Por mensagem de correio eletronica;
o Através do portal das sugestfes, reclamages e informacdes;

e Através da plataforma GIL online, na forma de relatério de ensaio, do qual constam os

resultados de todos os ensaios realizados;

e Por mensagens escritas (SMS), forma de divulgacdo expedita dos dados dos ensaios,

enviadas para os nimeros de telemoével dos produtores;

¢ No taldo das maquinas de recolha automatica de amostras, forma de divulgacao expedita
dos dados, realizada no ato de entrega do leite, que permite obter os resultados da

analise anterior;

e Quando o cliente solicita uma declaracdo de conformidade, a disposi¢do legal ou
regulamentar, a norma ou a especificagcdo, que esta na base da mesma, assim como a
regra de decisdo, sao definidas na fase de discussdo de consulta. Caso seja solicitado

pelo cliente, a declara¢@o de conformidade é emitida pelo RTL.

7.2 SELECAO, VERIFICACAO E VALIDACAO DE METODOS
Para a realizag¢éo dos seus ensaios, 0 SERCLA recorre a métodos normalizados, baseados em

normas, ou ainda, a métodos associados a equipamentos, aprovados, validados e reconhecidos
internacionalmente por organismos como International Dairy Federation — IDF, Association

Frangaise de Normalisation — AFNOR e Association of Official Agricultural Chemists — AOAC.

Os métodos de ensaios adotados pelos Laboratorios estdo descritos em procedimentos de
ensaio. Para além dos métodos de ensaio, 0 SERCLA disp8e de um conjunto de documentos da
gestdo, que descrevem a execucado das diferentes atividades do laboratério com relevancia no

processo analitico.

Apo6s impressdo deve ser verificado se a edi¢do do documento é a que se encontra em vigor




- ~
rama® SERVICO DE CLASSIFICACAO DE LEITE

MG
Edicdo n.° 12
Péagina 36 de 43

MANUAL DE GESTAO

Os métodos de ensaio sdo sujeitos a estudos de validacdo e verificagdo de acordo com o
procedimento 7.2P-01, com o objetivo de avaliar o grau de desempenho analitico mais adequado.
Caso aplicavel o SERCLA segue a ISO/DIS 16140 e a ISO 8196-3 para a validacdo de métodos.

7.3 COLHEITA

O SERCLA usufrui de uma estrutura adequada para a colheita automatica e manual diaria de
amostras de leite em diversos locais de concentracdo (postos de rececdo) e nos casos dos
produtores com sala de ordenha com tanque refrigerado, a colheita de amostras é executada no

préprio tanque através de colheita manual ou automatica (camides).

Sendo efetuada pelo SERCLA, por pessoal devidamente qualificado para o efeito e/ou por
sistemas automaticos de amostragem devidamente controlados, de forma a garantir que esta é

representativa de todo o leite entregue pelo produtor.
O procedimento de colheita de amostras é realizado de acordo com o descrito no 7.3P-01.

O procedimento de colheita utilizado pelo SERCLA independentemente do método
(automatico/manual) tem como objetivo cumprir com o disposto na portaria regional que regula

a classificacdo do leite cru.

7.4 MANUSEAMENTO DE ITENS DE ENSAIO OU CALIBRACAO

O manuseamento dos itens a ensaiar estd descrito no procedimento 7.4P-01, homeadamente

transporte, rececdo, manuseamento, protecdo, armazenamento e eliminacéo.
As amostras, sao identificadas através do seguinte codigo:
XXXXXX

Onde:

X- Corresponde a qualquer algarismo de zero a nove.

A entrada das amostras € acompanhada por um ficheiro contendo os seguintes itens:
e (Cdbdigo da amostra;
o Numero de identificacéo da parte interessada;
o Data, hora e turno de colheita da amostra;
o Local de colheita da amostra;

e Litragem.
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7.5 REGISTOS TECNICOS

O SERCLA assegura 0s seus registos técnicos, mediante o descrito no procedimento de controlo

documentos e registos — 8.3P-01.

7.6 AVALIACAO DE INCERTEZAS DE MEDICAO

Para os métodos qualitativos, o laboratério realiza o levantamento das fontes de incerteza de

acordo com o procedimento estimativa de incertezas. — 7.6P-01.

Quanto aos métodos quantitativos, descrevem-se no procedimento a estimativa de incertezas —

7.6P-01 e os respetivos calculos que sdo efetuados de acordo com o definido no mesmo.

7.7 ASSEGURAR A VALIDADE DOS RESULTADOS

De forma a garantir a qualidade dos resultados dos ensaios, 0 SERCLA desenvolve
periodicamente um conjunto de a¢6es de controlo interno e externo que Ihe permite avaliar o seu

desempenho, descrito no procedimento garantia da validade dos resultados — 7.7P-01.

O SERCLA tem implementado um programa de acdes de controlo da qualidade interno, para
assegurar a consisténcia e a precisédo dos resultados obtidos.

Todos os ensaios contém a metodologia de controlo da qualidade (como por exemplo a utilizagao
de cartas de controlo e de aceitacdo, a utilizacdo de materiais de referéncia e ensaios em

duplicado/paralelo, etc.)

7.8 APRESENTACAO DOS RESULTADOS

Os resultados obtidos através dos equipamentos automaticos sdo importados para a plataforma
informética (GIL — Gestéao Integrada do Leite). Apds aprovacao da sessao de trabalho e revisédo

dos resultados, estes sao validados.

O envio destes resultados é efetuado através um relatério de ensaio — 7.8Imp-01, disponivel em

formato PDF na plataforma GIL online.

Quando o cliente solicita uma declaracéo de conformidade, a disposi¢éo legal ou regulamentar,
a norma ou a especificacdo, que estdo na base da mesma, assim como a regra de decisdo, sédo
definidas na fase de discusséo de consulta. Caso seja solicitado pelo cliente, a declaragéo de

conformidade é emitida pelo RTL.

O laboratério ndo apresenta opinides e interpretacdes nos seus relatérios de ensaio.
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Quando é necessario emitir uma emenda ao relatorio, a alteragcao da informacao € claramente

identificada, incluindo o motivo da alteragéo no relatério, sempre que apropriado.
Quando for necessario emitir um novo relatério completo, este € identificado de forma inequivoca:

- “Wersao x- anula e substitui a versao anterior, sendo a data de emissao deste boletim a da

respetiva retificagdo.”

7.9 RECLAMACOES

O SERCLA possui um procedimento para a resolucéo das reclamacdes e pedidos de informacéo

8.7P-01 que lhe sdo apresentadas pelo cliente ou partes interessadas através do portal das
sugestdes, reclamacfes e informacdes — 7.9Imp-01, mantendo os registos de todas as

reclamagfes, bem como, a andlise e respostas as mesmas, sobre a forma de mensagem por

correio eletrénico.

7.10 TRABALHO NAO CONFORME

Para a resolucéo do trabalho ndo conforme/reclamacdes/pedidos de informacéo, decorrente da
atividade do laboratério, o SERCLA detém o procedimento trabalho néo-conforme/reclamacgdes

—8.7P-01, sendo objeto de registo no software InnovWay.

7.11 CONTROLO DE DADOS E GESTAO DA INFORMAGAO

Os equipamentos informaticos existentes no SERCLA, tém acesso restrito por utilizador, cada

um com a sua respetiva palavra-passe.
O utilizador tem acesso as pastas necessérias para o correto desempenho das suas fungdes.

Controlo de dados em EXCEL:

Considera-se que o software designado comercialmente por EXCEL da Microsoft Office esta
validado.

As folhas de calculo e tratamento de dados elaboradas em EXCEL e especificas de um
determinado método, estdo disponiveis nos computadores alocados ao equipamento. Estas
folhas, previamente a entrada em vigor, séo testadas, verificadas e validadas manualmente, de

modo que se possa confirmar os célculos e resultados finais obtidos.

A introducdo de dados nas folhas é efetuada pelos técnicos de laboratério, nas células
assinaladas para o efeito e que se encontram desbloqueadas. Assim, minimiza-se a

possibilidade de ocorréncia de erros na obtencao de resultados.
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Controlo de dados em softwares de equipamentos:

Os softwares associados aos equipamentos sdo considerados como parte destes, estando

previamente validados pelos fornecedores.

Controlo de dados em softwares de gestdo de analises:

A gestdo da informacédo relativa a gestdo de andlises, onde se inclui os dados das partes
interessadas, os registos da entrada, registo dos resultados obtidos, métodos utilizados, técnicos
envolvidos e emissao de boletim de ensaio encontra-se descritos no Manual da Gestéo Integrada

do Leite — Guia de Utilizag&o.

Aos dados em suporte informatico armazenados na plataforma (GIL) sdo efetuadas cépias de

seguranca, conforme definido no 8.3P-01.

Controlo da rastreabilidade de dados:

Os célculos e as transferéncias de dados sdo submetidos a verificacbes apropriadas de forma

sistematica com uma periodicidade minima mensal.

Estas verificacdes sdo realizadas pelo RQ recorrendo a funcionalidade auditoria existente na
plataforma informética GIL ou ao impresso das verificagbes da rastreabilidade dos dados —

7.11Imp-01 e 7.11Imp-02.
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8 REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO

8.1 OPCOES
O SERCLA tem instituido, implementado e mantido um Sistema de Gestéo, capaz de assegurar

0 cumprimento dos requisitos do referencial normativo NP EN ISO/IEC 17025, de acordo com a

Opcéao A.

8.2 DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO

8.2.1. Politica e objetivos
VISAO

O SERCLA tem como visao, ser reconhecido em toda a fileira do leite como um parceiro na

promocé&o e melhoria da qualidade.

MISSAO

Contribuir para a confianca e diferenciacao do leite dos Acores.

No ambito da sua atividade, o SERCLA compromete-se a:

a) Implementar e respeitar os requisitos definidos pela norma NP ISO/IEC 17025 e
legislagéo em vigor;

b) Melhorar continuamente o Sistema de Gestéo;

¢) Sensibilizar os funcionarios para a importancia do Sistema de Gestdo, no desempenho
das suas func¢des e responsabilidades;

d) Agendar, colher e recolher amostras adequadamente, respondendo as especificidades
do cliente;

e) Utilizar sempre material nas devidas condicdes para a colheita de amostras;

f) Garantir o desenvolvimento técnico e a implementacéo das melhores praticas e técnicas
cientificas, com intuito de alcancar a exceléncia;

g) Garantir o rigor, fiabilidade, credibilidade e competéncia na producédo de resultados
conforme a legislacdo e normas quando aplicaveis, cumprindo todos os critérios de
exatidao e precisao;

h) Garantir a rapidez da informacdo de resultados, adequado a satisfacdo do cliente e
partes interessadas;

i) Assegurar a confidencialidade, imparcialidade e consisténcia dos resultados;

j) Assegurar a implementagéo das a¢des necessarias para tratar o risco e oportunidades.
VALORES

¢ Confianca: Somos integros e rigorosos;

e Compromisso: Cumprir sempre com a missao que nos propomos;
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e Competéncia: Experiéncia de 30 anos em andlises aliado a uma intrinseca vontade de
melhorar todos os dias.

OBJETIVOS DE GESTAO

Anualmente, séo definidos pelo Conselho Diretivo do IAMA, IPRA, Diretor do SERCLA e Equipa
da Qualidade, os objetivos e respetivas metas, com base na politica de gestéo, e concordantes
com o plano de atividade e orcamento do IAMA, IPRA.

Os objetivos sado traduzidos por indicadores mensuraveis, acompanhados periodicamente, sendo

tomadas as a¢fes necessarias para a sua concretizagado.
Os objetivos sdo documentados no 8.2Imp-01 e divulgado a todo o pessoal.

O SERCLA garante que todos os documentos estéo atualizados, aprovados e disponibilizados a

todos os que deles necessitam na execucao das suas funcées, sendo constituido por:

Manual de Gestao;

Procedimentos;

InstrucBes de trabalho;

Impressos e planos.

8.3 CONTROLO DE DOCUMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO
O SERCLA possui 0 8.3P-01 para o controlo de documentos do Sistema de Gestao.

8.4 CONTROLO DE REGISTOS DO SISTEMA DE GESTAO
O SERCLA possui 0 8.3P-01 para o controlo de registos do Sistema de Gestéo.

8.5 ACOES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES

Pela metodologia de andlise SWOT (8.5lmp-03), considerando os pontos fracos, ameacas
identificadas, o SERCLA efetua uma andlise e levantamento de possiveis novos riscos e
oportunidades.

A gestéao do risco inerente a organizacdo e a sua atividade é realizada de acordo com o 8.5P-01.

8.6 MELHORIA

A melhoria continua é implementada com base em objetivos e metas a atingir, que permitem a

monitorizagdo sisteméatica da evolugdo do cumprimento dos objetivos do Sistema de Gestéao.
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O SERCLA, procede a identificacéo das oportunidades de melhoria e implementagéo das agfes

necessarias, através da matriz de risco e oportunidades.

A informacao relativa a satisfagcao do cliente e outras partes interessadas é monitorizada através

de inquéritos de satisfacéo, reclamagdes e sugestbes recebidas.

8.7 ACOES CORRETIVAS
O SERCLA possui o procedimento para a implementacdo das a¢fes corretivas — 8.7P-01.

A metodologia de definicdo e acompanhamento das a¢fes corretivas e trabalho de ensaio ndo
conforme, inicia-se com a investigacado das causas que originaram o problema. No caso de serem
necesséarias acdes corretivas, o SERCLA seleciona e implementa as que oferecem maior
probabilidade de erradicar o problema, abordando as suas consequéncias de forma a evitar a

sua repeticéo.

Sao identificadas as melhorias necessarias e as potenciais fontes de ndo conformidades de
ordem técnica ou relativas ao Sistema de Gestdo. Se forem necessérios, séo estabelecidos,
implementados e acompanhados planos de acdo destinados a reduzir a possibilidade de

ocorréncia de tais ndo conformidades e a tirar partido das oportunidades de melhoria.

8.8 AUDITORIAS INTERNAS

Para cada ciclo de acreditagdo, o0 SERCLA possui um programa de auditorias internas,
assegurando-se assim a realizacdo periédica das mesmas, através do procedimento auditorias

internas — 8.8P-01.

8.9 REVISAO PELA GESTAO

O Sistema de Gestéo é revisto anualmente em reunido com a gestao de topo. Para a revisdo
pela gestdo, deve ter-se em conta os seguintes documentos:

e Os relatérios das politicas e procedimentos;

e O cumprimento dos objetivos;

e Os relatérios do pessoal dirigente e supervisor;

e Os resultados das auditorias internas e externas;

e As acdes corretivas;

e As avaliacdes efetuadas por organismos externos;

e As alteragcbes de volume e tipo de trabalho ou no tipo de atividade laboratorial;
e O retorno da informacgéo;

e As reclamacoes;
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o A eficacia de quaisquer melhorias implementadas;
¢ Os resultados da identificacao de riscos;

e As conclusdes da garantia da validade dos resultados;

e Qutros fatores relevantes, tais como a atividade de controlo da qualidade, recursos e

formacéo do pessoal.

Apés a reunido, é elaboradora uma ata — 8.9Imp-01, assinada por todos os intervenientes, onde

se registam as decisGes tomadas. Nela sédo elaborados planos de acéo referentes as decisdes

tomadas.
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