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CAPITULO 1 - SECCOES INTRODUTORIAS
1.1- LISTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
Al - Auditorias Internas

CAE - Codigo de Atividade Empresarial
CEE - Comunidade Econémica Europeia
CNQ - Comissao Nacional da Qualidade
DT - Diregdo Técnica

EA - European Accreditation

IPQ - Instituto Portugués da Qualidade
IPAC - Instituto Portugués de Acreditagao
MRC - Materiais de Referéncia Certificados
MR - Material de Referéncia

MRI - Material de Referéncia Interno

NP - Norma Portuguesa

EN - European Normalization

ISO/IEC - International Standardization Organization
NIF - Numero de Identificacdo Fiscal

PQ - Procedimento da Qualidade

PT - Procedimentos Técnicos

RL - Responsavel do Laboratério

RQ - Responsavel da Qualidade

SA - Servigos Administrativos

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
SGL - Sistema de Gestao do Laboratérios
TE - Técnico de ensaio

TNC - Trabalho Ndo Conforme

1.2 - PROMULGAGCAO DO MANUAL DE GESTAO DO LABORATORIO

Este manual refere os meios adotados pela gestdo para assegurar a qualidade adequada dos servigos prestados de
modo a satisfazer os clientes. Constitui o suporte material para os processos e procedimentos da organizacdo e para a
execucao do conjunto de agdes inerentes ao SGQ.

Compete a Gerencia fazer observar, a todos os niveis, o cumprimento das determinacdes que constam deste manual e
que satisfazem os requisitos da norma NP EN ISO/IEC 17025: 2018.

Ao Responsavel pelo Sistema de Qualidade cabe a responsabilidade de garantir em rotina a observagdo do presente
Manual de gestdo do Laboratério, de forma transversal a todo o laboratério, fazendo cumprir as determinagdes
necessarias para melhorar continuamente a eficacia do sistema.

Este documento é revisto e atualizado sempre que necessario quanto a sua adequabilidade.

A Geréncia manifesta o seu compromisso para com a qualidade, e em conformidade, promulga o manual de gestao do
Laboratério.

Promulgado em 10 de Agosto de 2023

A GERENCIA
Maria de Fatima Simoes
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1.3-OBJECTIVO

0 Manual de gestao do Laboratério é o documento operacional que apresenta o Sistema de Gestdo da Qualidade do
Laboratério, Procedimentos e toda a documentagao e recursos que o suportam. Serve de referéncia permanente para
a aplicagdo e manutengao desse sistema.

Sendo um documento difundido no Laboratério, constitui um elemento de referéncia e uniformizacdo dos métodos a
utilizar e na gestao da qualidade.

> Assim, o Manual de gestdo do Laboratorio serve nomeadamente para comunicar aos colaboradores os requisitos do
sistema, os processos e os procedimentos aplicaveis

> Descrever e suportar aimplementacao do SGQ

> Definir as fungdes e as responsabilidades da gestdo técnica e da gestdo da qualidade, incluindo as suas
responsabilidades pelo cumprimento da NP EN ISO/IEC 17025:2018.

> Programar as auditorias internas

> Garantir a continuidade das praticas de gestdo da qualidade em periodos de mudanga

> Fornecer uma base documental para a formagdo dos colaboradores

> Apresentar o sistema de gestao da qualidade a entidades exteriores

> Demonstrar a conformidade do SGQ com os requisitos, em situa¢des contratuais.

1.4 - ORGANIZACAO

As disposi¢ées do Manual de gestdo do Laboratério sdo detalhadas e complementadas em procedimentos que
descrevem mais pormenorizadamente a resposta do laboratério face aos requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade.
Os Procedimentos Técnicos - PT descrevem o modo de realizar as atividades técnicas.

A estrutura documental do Sistema da Qualidade bem como a Gestao do MGL e Controlo de Copias encontra-se descrita
no:

PQO001 - Controlo de documentos e registos.

CAPITULO 2 - REFERENCIAS NORMATIVAS

Os documentos tomados como referéncia para a elaboragdo do presente Manual de gestdo do Laboratério que contém
indicagdes relevantes e aplicaveis aos restantes documentos do Sistema de Gestdo do Laboratério estao indicados na
Lista de Documentos externos do Laboratorio.

O Laboratério refere a edicdo mais recente dos referidos documentos, sendo que, relativamente as referéncias nao
datadas, aplica-se a Ultima edicdo do documento em causa.

CAPITULO 3 - APRESENTACAO DA EMPRESA

A REDINSPAL foi constituida e autorizada a exercer a sua atividade em 2001 e apresenta como objeto social “a inspecdo
a instalacbes e redes e ramais de gas; inspecao a instalacdes e equipamentos de combustiveis; inspecao de
equipamentos sob pressdo para ar comprimido; inspecao de equipamentos sob pressao transportaveis; inspecao de
equipamentos sob pressdao para combustiveis; inspecdo de equipamentos sob pressdo para vapor; inspecao de
infraestruturas de telecomunicagdes; inspecdo de comportamento térmico de edificios; avaliacdo e certificacao
acustica; consultoria técnica, formacéao técnico-profissional; analises técnicas; realizacdo de ensaios ndo destrutivos”.
Acreditada desde 2003 pela NP EN ISO/IEC 17020, no ambito das inspe¢des e analise de projetos de instalagdes de gas
Ao longo dos anos efetuou novas extensdes em diversos ambitos no mesmo referencial. Ainda no ambito do referencial
17020, desde janeiro de 2022 realiza Ensaios Nao Destrutivos no enquadramento das inspegdes e envolvendo técnicas
de Medicao de Espessuras, Liquidos Penetrantes e Magnetoscopia.

Em dezembro de 2022 deu inicio ao processo de acreditacao no referencial NP EN ISO/IEC 17025 para os ensaios ndao
destrutivos

3.1-IDENTIFICAGAO DA EMPRESA
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Nome: Redinspal - Consultoria e Inspe¢des Técnicas Lda
Morada: Rua do Rego Lameiro, n.° 50 - R/C
Localidade: Porto

Cdédigo postal: 4300-454

Telefone: 225193 320

Telemovel: 962 000 623

Site: www.redinspal.com

e-mail: geral.porto@redinspal.com
Estatuto legal:

NIF: 505115 913

CAE: 71200 - R3

3.2- CAMPOS DE ACTIVIDADE E OBJECTIVOS
Realizagao de ensaios nao destrutivos
3.3 - ORGANIGRAMA

3.3.1 Organigrama da Redinspal

Gerencia

S Direcao
Direcao Lelbaeiarie Diregdo Comercial

Direcado Técnica i
Internacional

Diretor de Administrativo/

Diretor EIG Diretor EIC Diretor OIS/TRP . . .
Laboratorio Financeiro

Tecnico de Recursos
Laboratorio Humanos

Andlise de

. = Analise de Projeto
Projetos

= Analise de Projeto

Inspecdes

— Inspecdes ESP/RSPS/ESP Departamento

==1Inspecoes INS/RED

Comercial

ADR/RID/TPED
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3.3.2 Organigrama do Laboratério

Gerencia

Diretor de
Laboratério

Tecnico de
Laboratorio

Documentos Relacionados
Lista de Colaboradores

CAPITULO 4 - REQUISITOS GERAIS

4.1. IMPARCIALIDADE E INDEPENDENCIA

0 laboratério implementou os meios necessarios para garantir aimparcialidade e a resolucédo de conflitos de interesses,
de modo a néo influenciarem de forma adversa as suas atividades laboratoriais.

A Geréncia do laboratorio compromete-se com a imparcialidade ao promulgar o Manual de Gestdo Qualidade do
Laboratério, garantindo que qualquer tomada de decisdes serd sempre feita com a imparcialidade requerida pelo
Sistema de Gestdo. O mesmo compromisso é assumido na Politica da Qualidade. O laboratério analisa de forma
continuada todas as atividades que envolvem o laboratorio, os seus relacionamentos e os relacionamentos do seu
pessoal. Dessa andlise resulta a identificacdo das situacdes que possam ter influéncia sobre a imparcialidade do
laboratdrio e/ou do seu pessoal, as quais sdo geridas como riscos a imparcialidade do laboratério de acordo com o
descrito na tabela de riscos a imparcialidade

Sempre que sejam identificados riscos a imparcialidade o laboratério implementa a¢cdes com vista a sua eliminagédo ou
minimizagao.

« Todos os colaboradores tém conhecimento do Manual de gestdo do Laboratério e da Politica da Qualidade.

+ Foi ministrada formacéo a todos os colaboradores como forma de sensibilizagdo para a necessidade de garantir a
imparcialidade nas atividades laboratoriais.

+» Todos os colaboradores assinam uma declaracdo comprometendo-se com os principios adotados pelo laboratério
para garantir a imparcialidade (Declaragao de independéncia e confidencialidade).

+ Os colaboradores do laboratério tém contratos de trabalho, independentes do n° de ensaios realizados.
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4.2. CONFIDENCIALIDADE

O laboratério responsabiliza-se pela gestao e garante a confidencialidade de toda a informacéo, obtida ou gerada no
decurso das suas atividades laboratoriais, e que ainda ndo tenha sido colocada no dominio publico pelos seus clientes
ou para a qual nao tenha havido um acordo prévio com os mesmos nesse sentido.

Todo o pessoal que possa ter acesso a informacédo em causa (pessoal do laboratério, estagiarios, fornecedores externos
ou outro pessoal que atue em nome do laboratério), compromete-se com a confidencialidade mediante a assinatura de
uma declaracdo (Declaracao de independéncia e confidencialidade).

Estdo dispensadas desta pratica as informacdes cedidas as entidades regulamentadoras do sector, bem como ao IPAC.
Para além disso o laboratério implementou diversos mecanismos que garantem a confidencialidade da informacéo:

+ 0 acesso ao laboratério e a quaisquer dados é restrito a pessoal autorizado.

« A permanéncia de pessoal autorizado, externo ao laboratério, sé6 é permitida mediante acompanhamento de pessoal
do laboratério.

+ Nao é permitida a captacdo de som e imagem no laboratério sem autorizagdo prévia da Geréncia.

« Todos os computadores tém senhas de acesso, s6 disponibilizadas ao pessoal do laboratério.

Se, por disposicdo legal ou contratual for solicitado ao laboratério que disponibilize informacdo confidencial, o
laboratério notifica o cliente da informagdo disponibilizada, a menos que seja proibido por lei.

Sempre que o laboratério tenha acesso a informacgdes sobre o cliente, provenientes de outras fontes que ndo o préprio
(por exemplo, reclamante, autoridades reguladoras, etc), estas serdo mantidas confidenciais entre o cliente e o
laboratério. O laboratério nao revelara a fonte destas informacdes ao cliente, a menos que autorizado pela mesma.
DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Tabela de riscos a imparcialidade

Declaragao de Independéncia e confidencialidade

CAPITULO 5 - REQUISITOS DE ESTRUTURA

5.1- PERSONALIDADE JURIDICA

O Laboratorio Redinspal é parte integrante da Redinspal Lda que é uma sociedade por quotas, com existéncia legal
comprovada por registo na Conservatéria do Registo Comercial Porto. A sociedade foi constituida e tem a identificacao
de pessoa coletiva n.2.505115913

5.2- IDENTIFICACAO DA GESTAO

Os colaboradores reportam hierarquicamente a Geréncia a quem compete a gestdao em termos administrativos,
financeiros e de recursos humanos. A Geréncia cabe ainda a responsabilidade de decisdo sobre as politicas, bens e
recursos necessarios a obtencao e manutencao da acreditagao do Laboratoério.

Esta funcdo é desempenhada por Maria de Fatima Simdes incluindo a aprovagdo do manual de gestdo do Laboratério e
dos procedimentos de gestdo, a presenca nas auditorias internas e externas, conduc¢do das revisdes pela gestdo e
aquisicdo de bens e recursos. Desta forma, evidencia-se o comprometimento da Gestdo do laboratério com o
desenvolvimento e implementacéo do sistema de gestdo e com a melhoria continua.

5.3 -ACTIVIDADES LABORATORIAIS
O laboratério atua na area dos ensaios ndo destrutivos. Os métodos de ensaio implementados pelo laboratério e que
cumprem os requisitos da ISO IEC 17025 encontram-se listados na Tabela de pregos em vigor.

5.4 - REQUISITOS APLICAVEIS AS ACTIVIDADES LABORATORIAIS

As atividades do laboratério sao executadas nas instalagdes do cliente. No entanto o laboratério possui instalagdes
permanentes, em Rua Rego Lameiro, 50 RC - 4300-454 Porto, de modo a cumprir os requisitos da ISO IEC 17025, a
legislacdo sectorial, os requisitos dos seus clientes e do Organismo Nacional de Acreditagao.

5.5 - ESTRUTURA, RESPONSABILIDADES E DOCUMENTACAO
O Laboratoério tem a sua organizagao descrita no organigrama estrutural no Capitulo 3 deste Manual. Esta ainda descrito
no Quadro de pessoal quem assegura cada fungdo constante neste organigrama.
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O laboratério assegura a implementacdo de um Sistema de Gestdo estruturado para cumprir com os requisitos da
norma ISO/IEC 17025, cujos procedimentos se encontram documentados, comunicados, compreendidos e disponiveis
para implementacao por todos os seus colaboradores.

5.5.1- RESPONSABILIDADES E DESCRICAO DE FUNGCOES
As funcbes existentes no laboratério bem como as respetivas responsabilidades encontram-se descritas no
procedimento PQ.008 Pessoal e estdo de acordo com o organigrama.

5.5.2 - REGIME DE SUBSTITUICéES
As substituicdes ocorrem em situacdes de auséncia ou por determinagado da Diregao Técnica, de acordo com a Matriz de
Responsabilidades e Qualificagoes.

5.6 - GESTAO DA QUALIDADE
A Geréncia do laboratério garante que todo o pessoal tem a autoridade e os recursos necessarios para o desempenho
das fungdes que lhe estdo acometidas e anteriormente referidas neste documento.

5.7 - COMUNICAGCAO E GESTAO DA MUDANCA

A Geréncia assegura a comunicacao a respeito da eficacia do sistema de gestao e sobre a importancia de cumprir com
os requisitos dos clientes e outros requisitos, por meio de diversos canais de comunicagdo (por exemplo através de
reunides) privilegiando, sempre que possivel, o registo da informagdo veiculada, permitindo assim uma melhoria
continuada da eficacia do sistema da Qualidade. A Geréncia assegura ainda que serd mantida a conformidade do
Sistema de Gestdao mesmo que sejam planeadas mudangas através do envolvimento dos principais responsaveis na
revisdo do Sistema de Gestao do Laboratério

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

Tabelas de precos

Lista de Colaboradores

Matriz de Responsabilidades e Qualificacdo

PQ.008 -Pessoal

CAPITULO 6 - REQUISITOS DOS RECURSOS

6.1 - GENERALIDADES

O Laboratoério dispde de pessoal, instalagdes, equipamentos, sistemas e servicos de suporte necessarios a gestdo e a
execucdo das atividades do laboratorio.

6.2 - PESSOAL

A gestdo do pessoal do Laboratoério, interno ou externo, é feita de forma a garantir a sua atuagdo de forma imparcial,
com a competéncia adequada e em conformidade com o Sistema de Gestdo do Laboratério de acordo com o
estabelecido no PQ.008 Pessoal

6.3 - INSTALACOES E CONDICOES AMBIENTAIS

O Laboratério tem instalagdes permanentes no Porto, e quer as instalagdes quer as condicdes ambientais sao
adequadas a manutencao dos equipamentos requeridos aos ensaios.

As atividades de ensaios sdo realizadas nas instalacdes do cliente, sendo assegurada nas instala¢des permanentemente
o0 arquivo de registos e manutengao do equipamento em condigdes de operacionalizagao.

Documentos associados

PQ.010 - Controlo EME

6.5 RASTREABILIDADE METROLOGICA
O Laboratério assegura a rastreabilidade metrologica dos seus resultados através de uma cadeia ininterrupta e
documentada de calibragdes, cada uma contribuindo para a incerteza de medicéo, relacionando os resultados com uma
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Esta cadeia é estabelecida através da calibracdo externa dos seus equipamentos por entidades competentes
(laboratérios de calibracdo acreditados segundo a ISO 17025), da participacdo em ensaios de aptiddo e /ou
comparacdes interlaboratoriais.

DOCUMENTOS ASSOCIADOS

PQ.010 - Controlo EME

6.6 PRODUTOS E SERVICOS DE FORNECEDORES EXTERNOS

O Laboratoério assegura a adequabilidade dos produtos e servicos de fornecedores externos que afetam as atividades
do laboratério.

A metodologia para a aquisicao de produtos e servicos é descrita no procedimento PQ.006 - Fornecedores.

CAPITULO 7 - REQUISITOS DOS PROCESSOS

7.1 ANALISE DE CONSULTAS, PROPOSTAS E CONTRATOS

Esta previsto no PQ.005 -Consultas, propostas e contratos o modo como é tratado um pedido de uma consulta, proposta
ou contrato, garantindo assim que o pedido é analisado, sendo aceite ou ndo conforme haja capacidades e recursos
para o satisfazer.

7.2 - SELECGCAO, VERIFICAGAO E VALIDACAO DE METODOS

O laboratério utiliza métodos e procedimentos adequados as suas atividades laboratoriais, garantido o cumprimento
do definido na legislacdo aplicavel a avaliacdo da qualidade das suas areas de atuacgao.

Os métodos de ensaio seguidos por rotina no Laboratério baseiam-se em grande parte em Normas nacionais e
internacionais.

Documentos Associados

PT. 004 - Validagdo do Método

7.3 -AMOSTRAGEM
O laboratério nao procede a amostragem no ambito da acreditagdo.

7.4 MANUSEAMENTO DE ITENS DE ENSAIO

Nao sao feitos ensaios sob amostras nas instalacdes do Laboratério. Durante a realizacdo dos ensaios nas instalacdes
do cliente devem ser tomadas medidas para evitar deterioracao, contaminagao, perda ou danos do item de ensaio
durante o manuseamento.

A Identificagcao dos itens a ensaiar é fornecida pelo cliente, caso isso ndo se verifique, o Laboratoério deve identificar
inequivocamente 0s mesmos.

Quando existirem duvidas sobre a adequacdo de um item para ensaio, ou quando o item ndo corresponde com a
descricao fornecida, o laboratério deve, antes de iniciar o trabalho, pedir instrugdes adicionais ao cliente e registar os
resultados desta consulta.

7.5 REGISTOS TECNICOS

O laboratério conserva registos das suas atividades laboratoriais com informacao suficiente para, sempre que possivel,
permitam identificar os fatores de influéncia do resultado de medicdo e da respetiva incerteza e permitam repetir os
ensaios em condigoes, tdo proximas quanto possivel das originais.

Documentos Associados

PQ.001 - Controlo de Documentos e registos

7.6 AVALIACAO DA INCERTEZA DE MEDICAO

O laboratoério tem definidas as linhas de orientagao para a determinacéo da incerteza da medicéo, nos casos em que é
avaliada. Sao identificadas as fontes de incerteza que afetam os resultados da medicédo nos ensaios.

A estimativa da incerteza apenas é efetuada para os métodos quantitativos e é calculada de acordo com o Fontes de
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Incertezas e com Guias sectoriais para o calculo da incerteza de medicao.
Documentos Associados
PT.005 Incerteza de Medigdo

7.7 ASSEGURAR A VALIDADE DOS RESULTADOS

Sempre que possivel, o laboratério compara os seus resultados com outros laboratérios, participando para o efeito em
ensaios de aptidao ou outros tipos de ensaios interlaboratoriais. Se os resultados da andlise dos dados da monitorizagdo
estiverem fora dos critérios predefinidos, o laboratério desencadeia mecanismos que evitam a apresentacdo de
resultados incorretos, nomeadamente a aplicacdo do PQ.003 - Trabalho ndo conforme e agdes corretivas.

7.8APRE$ENTA§AO DOS RESULTADOS
Todos os resultados emitidos pelo laboratério sdo efetuados de acordo com o preconizado no ponto 6 da PQ.005 -
Consulta Propostas, Contratos e Apresentacdo de Resultados.

7.9 RECLAMACOES

O Laboratoério considera como reclamacgéo, todas as manifestagdes de insatisfacdo pelos servicos prestados, quer sejam
verbais ou escritos, que sejam apresentados por clientes ou terceiros.

As reclamacoes sdo encaradas como oportunidades de Melhoria e como uma forma de compromisso com os clientes e
com o SQ.

O Procedimento da Qualidade PQ.007 - Reclamacdes define a metodologia de gestdo das reclamagdes que se referem
as atividades laboratoriais

7.10 TRABALHO NAO CONFORME
0 procedimento PQ.003- Trabalho ndo-conforme e agdes corretivas define as responsabilidades e autoridades para a
gestdo do trabalho ndo conforme bem como a metodologia adotada.

7.11 CONTROLO DE DADOS E GESTAO DA INFORMAGCAO

O laboratério tem acesso aos dados e a informacgao necessaria para realizar as suas atividades.

E assegurada a gestdo da informacao do laboratdrio, no que respeita a recolha, processamento, registo, transmissao,
armazenamento ou recuperacao de dados.

Cada pessoa que trabalha no laboratério possui uma password e login para entrada no software. Esta password da
acesso a um perfil que é definido pela Geréncia e permite a cada um, fazer a introducdo dos resultados dos ensaios para
o software.

Os calculos e férmulas (em folhas excel) sdo devidamente validados pela descricdo das formulas usadas e uma
comparacao dos resultados obtidos automaticamente com os espectaveis face a introdugao de um conjunto de dados
conhecidos.

Séo feitas cdpias de seguranca diariamente, ficando armazenadas em servidor proprio.

Todos os computadores tém palavra-passe e os que se encontram ligados a internet tém antivirus devidamente
atualizados.

As folhas de célculo encontram-se devidamente protegidas com as células contendo férmulas truncadas.

8.1 OPCOES
O sistema de gestdo do laboratério encontra-se implementado de acordo com a Opgdo A da NP EN ISO/IEC 17025 e
inclui:

» Documentacdo do sistema de gestdo (8.2);

» Controlo de documentos do sistema de gestao (8.3);

» Controlo de registos (8.4);

» AcOes para tratar riscos e oportunidades (8.5);

» Melhoria (8.6);

» AcOes corretivas (8.7);
MGL2
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» Auditorias internas (8.8);
» RevisOes pela gestdo (8.9)

8.2 DOCUMENTAGCAO DO SISTEMA DE GESTAO

A Gestdo do Laboratério estabeleceu a Politica da Qualidade, que pauta o seu funcionamento e que é de conhecimento
e aplicagdo transversal por todo o pessoal do laboratério.

A geréncia compromete-se a garantir os meios necessarios para a sua aplicacdo de forma transversal em todo o
laboratério.

Declaracao da Politica da Qualidade
A Politica da Qualidade do Laboratério segue os seguintes principios:
e  Executar os ensaios de acordo com as especificagdes das normas vigentes;
e  Executar um servico rigoroso, rapido e com qualidade;
e Garantir aimparcialidade e independéncia a todos os niveis;
e  Garantir o sigilo profissional em todas as informagdes;
e  Cumprir os requisitos dos clientes;
e Estabelecer e avaliar periodicamente os objetivos da qualidade;
e  Cumpriranorma NP EN ISO/IEC 17025;
e Garantir a melhoria continua do Sistema de Gestdo do Laboratério;
e Garantir a familiarizacdo de todo o pessoal afeto ao laboratério com a documentagao da qualidade e a
aplicagao das politicas e procedimentos no seu trabalho;
e Proporcionar formagdo adequada ao seu pessoal para um melhor desempenho;
e  Construir um clima de bem-estar para os seus colaboradores;
e Terem atencdo e minimizar o impacto ambiental decorrente da sua atividade;
e Serum Laboratério de referéncia no mercado.

O Laboratério tem como objetivo principal a satisfacdo do cliente, dentro dos parametros de qualidade definidos pelas
entidades nacionais responsaveis pela acreditacao, tendo como prioridade a prestagao de servicos com o maximo de
rigor, imparcialidade e consisténcia. Periodicamente, quando da Revisdo do SG pela gestdo, séo definidos e revistos
objetivos especificos que visam garantir estes propésitos. Estes objetivos, sempre que possivel, deverdo estar
suportados em indicadores mensuraveis ou quantificaveis.

A Geréncia, a Responsavel da Qualidade e a Direccdo Técnica comprometem-se a fazer cumprir as determinagdes
constantes neste Manual de Gestao e estdo cientes da relevancia e importancia das suas atividades e como devem
contribuir para a concretizagdo dos objetivos dispostos no Sistema de Gestao.

A Geréncia assegura que a comunicacao é estabelecida através da sua permanéncia no laboratério, com contacto direto
com todos os colaboradores e através de reunides técnicas sempre que necessario, permitindo assim uma melhoria
continuada da eficacia do sistema da Qualidade.

Os técnicos envolvidos nas atividades laboratoriais estdo devidamente elucidados de forma a garantir a
confidencialidade dos resultados, bem como a responsabilidade do trabalho que lhes é incutido.

Todo o pessoal envolvido em atividades do laboratério tem acesso as partes da documentacgao do sistema de gestdo e
informacéao relacionada, que sao aplicaveis as suas responsabilidades.

Toda a documentacdo relacionada com o cumprimento dos requisitos da norma ISO/IEC 17025 estd incluida,
referenciada, ou indexada ao sistema de gestdo implementado.

8.3 CONTROLO DE DOCUMENTOS DO SISTEMA DE GESTAO

Aidentificagdo dos documentos internos, a forma como sédo elaborados, aprovados, emitidos, revistos, a forma como é
identificado o seu estado de revisao, como sdo distribuidos e controlados, a responsabilidade pela sua atualizacéo e
divulgacao, é definida no procedimento - PQ.001 Controlo dos Documentos e Registos

Este procedimento também refere a metodologia para controlo dos documentos externos.

O levantamento dos documentos externos relevantes para as atividades laboratoriais do laboratério encontra-se na

MGL2
Péagina 11/13

Rua do Rego Lameiro, 50 R/C - 4300-454 Porto Email: geral.porto@redinspal.com
Telef:(+351) 225 193 320 TIm:(+351) 962 000 623 wwww.redinspal.com


mailto:geral.porto@redinspal.com

)
‘4
Redinspal
Laboratorio de Ensaios Nao Destrutivos
Lista de documentos externos.

A lista de documentos internos do laboratério e o seu estado de atualizagdo encontra-se no impresso 15 Quadro de
controlo de revisdo de documentos

8.4 CONTROLO DE REGISTOS

Todos os registos estdo armazenados em locais facilmente acessiveis a todo o pessoal do Laboratério, com garantia de
confidencialidade e seguranca.

O procedimento PQ.001 Controlo dos Documentos e Registos, referem a rotina do controlo dos registos incluindo a sua
identificacdo, protecao, arquivo, recuperacgdo, tempo de retencao e eliminagao dos registos.

8.5 AC@ES PARA TRATAR RISCOS E OPORTUNIDADES
O levantamento de riscos ¢ efetuado com base na andlise feita ao Sistema de Gestdo do Laboratorio, durante a sua
revisdo pela Gestao. A identificacdo de riscos e oportunidades é feita tendo como fim:

e Assegurar que o sistema de gestdo alcanca os resultados pretendidos;

e Aumentar as oportunidades para atingir o propésito e os objetivos do laboratoério;

e Prevenir, ou reduzir, impactos indesejaveis e potenciais falhas nas atividades do laboratério;

e  Obter melhoria.

Esta analise é feita no minimo anualmente, com todo o pessoal do Laboratério. Em qualquer outro momento em que se
considere necessario, no decorrer de toda a atividade do laboratério, podem ser identificados riscos e oportunidades,
por qualquer colaborador do Laboratério.

Os riscos e oportunidades identificadas e as respetivas a¢cdes devem ser registados no Impresso 30 Matriz de riscos e
oportunidades. Na referida matriz também ¢é feito o acompanhamento da implementacdo das agcdes bem como a
avaliagdo da eficacia.

8.6 MELHORIA

O Laboratério tem por politica melhorar continuamente a eficacia do seu Sistema da Qualidade através dos resultados
das auditorias (internas ou externas), das acdes corretivas, da analise de tendéncias, da analise de risco, das
reclamacdes, do retorno da satisfacdo dos seus clientes e pessoal, da analise do desempenho da atividade de ensaio e
do uso dos objetivos e politicas da qualidade.

No decorrer da analise destes itens durante a Revisdo pela Gestao ou sempre que se justifique, deverao ser definidos e
implementados objetivos de melhoria da eficacia do Laboratorio.

Anualmente, quando da revisao do SGL, é apresentado a Geréncia o balango das a¢des de melhoria implementadas bem
como a sua eficacia, ficando essa analise expressa na ata da revisdo do SG.

8.7 ACOES CORRETIVAS
Face a uma nao conformidade, o laboratério reage a ndo conformidade e, caso se justifique, implementa corregdes e
aborda as consequéncias de acordo com PQ.003 - Trabalho ndo conforme e a¢des corretivas .

8.8 AUDITORIAS INTERNAS
A metodologia para a realizacdo das auditorias internas encontra-se descrita no procedimento PQ.004 - Auditorias
internas.

8.9 REVISAO PELA GESTAO

A revisdo pela Gestdo é efetuada anualmente, a fim de garantir a adequacdo e eficacia e introduzir melhorias
continuadas. A Gestdo agenda a reunido de Revisdo do Sistema de Gestdo com o DT, o RQ e com quem mais achar
necessario.

Na revisdo devera ser analisada informagéo sobre:

a) Alteragdes, das envolventes internas e externas, relevantes para o laboratério;

b) Cumprimento dos objetivos;
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¢) Adequacdo das politicas e procedimentos;

d) Estado das a¢des resultantes de anteriores revisdes pela gestao;

e) Resultados de auditorias internas recentes;

f) AcOes corretivas;

g) Avaliacbes realizadas por organismos externos;

h) Alteracdes do volume e tipo de trabalho ou no tipo de atividades do laboratorio;
i) Retorno de informacao dos clientes e do pessoal,;

j) Reclamacoes;

k) Eficacia de quaisquer melhorias implementadas;

l) Adequabilidade dos recursos;

m) Resultados da identificacdo de riscos;

n) Conclusées da garantia da validade dos resultados;

o) Outros fatores relevantes, como atividades de monitorizagdo e de formacao.

Como resultado desta analise sdo fixados os objetivos de melhoria da eficacia do Laboratério e as acdes a desenvolver
com vista a alcancar esses objetivos, a avaliagao de oportunidades de melhoria e as necessidades de altera¢des do
sistema de gestdo da qualidade, incluindo a politica da qualidade. Inclui ainda todas as decisdes e agdes relativas a:

a) Melhoria da eficacia do sistema de gestdo da qualidade e dos seus processos;

b) Melhorias relacionadas com sugestdes do cliente;

¢) Necessidade de recursos (humanos e materiais)

Os resultados e conclusdes desta Revisdo sdo registados pelo RQ (Ata Revisado pela gestdo) e aprovados pela Geréncia e
posteriormente sdo dados a conhecer ao pessoal do Laboratorio.

Capitulo Descricao da Revisao Rev. Data
Versao Inicial 1 15/11/2022
Todos
, Revisao geral 2 10/08/2023
capitulos & /08/
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