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Este Manual da Qualidade faz parte do Sistema de Gestdo da Qualidade da
VIZATEC, sendo publicado e controlado pela VIZATEC e autorizado somente pelo Gerente
da Qualidade. Este € um documento controlado e sujeito a atualizagao automatica, assim

sendo, ndao deve ser copiado. Sua autenticidade é comprovada através das assinaturas,
nesta folha, em caneta esferografica azul.
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1. OBJETIVO

O Manual da Qualidade explicita de forma clara a conduta da empresa e tem por
objetivo proporcionar uma visdo das atividades e organizagdo do Laboratério de Metrolo-
gia da VIZATEC, servindo de suporte para as atividades internas ao definir as disposi¢coes

que as regem.

2. REFERENCIAS NORMATIVAS

¢+ NBRISO/IEC 17025:2017

3. DEFINIGOES

¢ Qualidade: grau no qual um conjunto de caracteristicas inerentes satisfaz a

requisitos.

¢ Requisito: necessidade ou expectativa que é expressa, geralmente, de forma
implicita ou obrigatdria.

+ Satisfagao do Cliente: percepgao do cliente do grau no qual os seus requisi-

tos foram atendidos.

+ Politica da Qualidade: intengdes e diretrizes globais de uma organizacéo, re-

lativas a qualidade, formalmente expressas pela Alta Direcao.

+ Sistema de Gestao da Qualidade: sistema de gestdo para dirigir e controlar

uma organizacgao, no que diz respeito a qualidade.

¢ Garantia da Qualidade: parte da gestdo da qualidade focada em prover confi-
anca de que os requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade serdo atendi-

dos.
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4, REQUISITOS GERAIS

4.1. IMPARCIALIDADE

Para assegurar a imparcialidade e demonstrar seu comprometimento, a Geréncia

do Laboratério da VIZATEC assegura que:

¢ as atividades de laboratério sao estruturadas e gerenciadas de forma a salva-

guardar a imparcialidade;

¢ o0s colaboradores envolvidos com as atividades de laboratério ndo sofram qual-
quer tipo de pressdes comerciais, financeiras ou outras que comprometam a

imparcialidade;

¢ que os colaboradores ndo se envolvam em quaisquer atividades que possa di-
minuir a confianca e que coloque em risco a competéncia, confiabilidade, confli-
to de interesse, imparcialidade de julgamento e integridade dos servigos pres-

tados.

A Geréncia do Laboratério da VIZATEC identifica os riscos a sua imparcialidade de
forma continua, incluindo os riscos decorrentes de suas atividades, de seus relaciona-
mentos ou dos relacionamentos de seu pessoal. A sistematica adotada para a gestdo de

riscos esta descrita no procedimento PG020 — Gestao de riscos.
4.2. CONFIDENCIALIDADE

A VIZATEC é responsavel pela gestdo de todas as informagdes obtidas ou criadas

durante a realizagéo das atividades de laboratério e assegura:

+ informar previamente ao cliente as informacgdes que pretende colocar em do-
minio publico, com excecdo das informacdes que o proprio cliente disponibilize

ao publico ou quando ja existir acordo entre o laboratério e o cliente;
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¢ a protecao das informacdes e direito de propriedade de seus clientes, incluindo

a confidencialidade, prote¢cao, armazenamento e transmissao eletrénica de re-

sultado de calibragéo e/ou ensaio;

+ informagbes dos clientes, obtidas de outras fontes que n&o o préprio cliente,

sao tratadas confidenciais entre o cliente e o laboratorio. O fornecedor das in-

formagdes é tratado como confidencial e ndo € compartilhado com o cliente,

exceto quando exigido por lei.

¢ que todo o pessoal, incluindo provedores externos e ou pessoal de organismos

e/ou comités externos, mantenham a confidencialidade de todas as informa-

¢Oes obtidas ou geradas durante a realizagédo das atividades de laboratério, ex-

ceto quando exigido por lei. A ciéncia e o comprometimento destes é realizada

com a assinatura do MQO001-1 - Termo de confidencialidade.
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5. REQUISITOS DE ESTRUTURA

5.1. ORGANIZAGAO

A VIZATEC QUALIFICACAO & CALIBRACAO DE EQUIPAMENTOS. foi inaugura-
da em MAIO de 2007, para prestar servicos de Qualificacdo, Calibracdo e Prestacao de
Servigos a diversos segmentos industriais e vem se destacando pelo seu Comprometi-
mento, Credibilidade e profissionalismo sob CNPJ:08.828.158/0001-66 e inscrigcdo esta-
dual IE: 132/0125228.

Situada na Avenida Copacabana, N.°. 103 Bairro Piratini em Sapucaia do Sul - RS,
ocupa uma area construida de cerca de 200m?, onde estdo instaladas as suas dependén-

cias.

5.1.1. ATIVIDADES GERAIS DO LABORATORIO E ABRANGENCIA

As atividades do Laboratério da VIZATEC atendem a diversos segmentos industri-
ais, destacando-se o setor farmacéutico e outros setores como: Maquinas e Equipamen-
tos, Eletroeletrbnico, Petroquimico, Borrachas e Polimeros, Siderurgia, Embalagens,
Construcao Civil, Transporte, Seguranca, Automotivo, Calgado, Madeira, Celulose e Pa-

pel, Eletromecéanica, Couro, etc. Dentre estas atividades destacam-se:

¢ Prestar servicos de calibragdo de equipamentos, padrdes e instrumentos nas
areas: massa, temperatura, pressao, torque, forca, viscosidade, condutividade,
pH, espectrofotometria, vazao, nivel, dureza, vidraria, dimensional, eletricidade
e temperatura dentro dos limites definidos nos Procedimentos de Calibragéo,
contratar ou agenciar os servicos que ndo possam ser realizados pela
VIZATEC;

¢ Prestar servicos de treinamento;

¢ Prestar servicos de manutencéao.
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¢ Cobertura dos Trabalhos do Laboratério

¢ O sistema de gestao do laboratério cobre os trabalhos realizados no laboratério

permanente da VIZATEC e os realizados no cliente (no campo). Para servigos

de calibracdo executados fora das instalacbes permanentes, os cuidados e as

diretrizes a serem seguidas estdo expressas nos procedimentos operacionais

especificos.

5.1.2.  CONFORMIDADE DOS SERVICOS PRESTADOS COM A NORMA ABNT NBR ISO/IEC

17025

Os servigcos executados pelo Laboratério que estdo em conformidade com a norma
ABNT NBR ISO/IEC 17025 encontram-se relacionados no documento DQ003-1 — Lista

de servigos do laboratério.

5.2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

A estrutura organizacional e gerencial da VIZATEC é representada pelo organo-

grama abaixo:

DIRECAO

Departamento
Administrativo /
Comercial

Financeiro e
Contabilidade

Recursos Marketing e
Humanos Vendas

Atendimento ao
Cliente

Departamento
Técnico

Laboratério de
Calibragio /
Ensaio
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As responsabilidades ou autoridades diretas das atividades do laboratério estao in-

ter-relacionadas conforme organograma 2:

Diretor
R I
[ | '
I Gerente :
: Administrativo / Gerente Técnico |
I Comercial :
| p— s
e ‘___J@@m@ﬁgawﬁmwa____“______J
Auxiliar ; Técnico de
Administrativo Laboratério
Auxiliar Técnico Estagiarios

As demais responsabilidades e autoridades estdo descritas no procedimento
PG007 — Pessoal.

A Geréncia do Laboratério é constituida pelo Gerente Técnico e o pelo Gerente

Administrativo / Comercial, que possuem responsabilidade e autoridade para:

a) assegurar que os processos do sistema de gestdo da qualidade estejam esta-

belecidos, implementados e mantidos;

b) assegurar o desempenho do sistema de gestdo da qualidade e qualquer ne-

cessidade de melhoria;

c) assegurar a promogao da conscientizagado sobre os requisitos do cliente em to-

da organizacéo,

d) prover recursos necessarios para assegurar a qualidade requerida.
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O Gerente Técnico tem a responsabilidade por todas as operagdes técnicas (ativi-

dades do laboratério permanente, de servicos realizados em locais fora das instalacées

permanentes ou campo, em instalacdes associadas ao laboratério, temporarias ou mo-

veis) e pela provisdo dos recursos necessarios para assegurar as qualidades requeridas

das operagdes dessas atividades.

A Geréncia do Laboratério da VIZATEC assegura:

¢ a aplicacdo consistente de suas atividades de laboratério e a validade dos re-

sultados através de uso de procedimentos documentados;

¢ um processo de comunicacdo interna adequado através de reunides periodi-

cas, a respeito da eficacia do sistema de gestado, da importancia de atender aos

requisitos dos clientes e requisitos de demais interessados;

¢ aintegridade do sistema de gestao quando forem planejadas e implementadas

mudangas no sistema de gestdo através de planejamento destas mudangas

detalhados nas reunides de analise critica pela geréncia.
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6. REQUISITOS DE RECURSOS

6.1. GENERALIDADES

A VIZATEC, seguindo as diretrizes da NBR ISO/IEC 17025, tem como referéncia
para o desenvolvimento de seus métodos e procedimentos os diversos fatores que de-
terminam a confiabilidade dos servicos de medi¢cao e calibragdo como, por exemplo, os
fatores humanos, acomodacdes e condicbes ambientais, equipamentos e rastreabilidade.

A sistematica do tratamento desses fatores técnicos esta descrita nas seg¢des a seguir.
6.2. PEssOAL

A VIZATEC assegura a competéncia de todos os colaboradores que esteja envol-
vido nas atividades de laboratdrio e que estes atendam aos requisitos de formacgao, quali-
ficacdo, treinamento, conhecimento técnico, habilidades e experiéncia para as fungdes

especificas.

A geréncia do Laboratoério determina os requisitos de competéncias para todas as
atividades de laboratoério, comunicando a todos os seus deveres, responsabilidades e au-
toridades. Os requisitos de competéncia estdo definidos no procedimento PG007 — Pes-

soal.

A sistematica adotada pela VIZATEC para a selecgao, treinamento, supervisao, au-
torizacdo e monitoramento da competéncia do pessoal sdo definidas no procedimento
PG007 — Pessoal.

6.3. INSTALAGOES E CONDICOES AMBIENTAIS

A VIZATEC assegura que as instalagcées e condigdes ambientais sdo adequadas
as atividades de laboratério e que estas ndo afetem adversamente a validade dos resulta-

dos.
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6.3.1. INSTALACOES E ACESSO

O layout do laboratério € adequado a fim de que ndo prejudique os resultados das
calibracdes e/ou ensaios. Para isso, a iluminacao e o espaco fisico sdo suficientes para a
execugao das atividades. O Gerente Técnico é responsavel por assegurar que as fontes

de energia, iluminagao e espaco fisico sejam adequados a realizagdo das calibragées.

O ambiente do laboratério € isolado dos demais ambientes, ou seja, a porta de
acesso € mantida fechada. O acesso é restrito ao pessoal da VIZATEC. O acesso de
pessoas externas é permitido somente autorizado e acompanhado por funcionarios da
VIZATEC.

A limpeza e organizagao da area destinada a realizagcao de calibragcbes e/ou ensai-
os, bem como zelar pela salubridade e integridade deste local, € de responsabilidade dos

técnicos e colaboradores.

Para assegurar que as condigdes ambientais nao influenciem as calibragbes e/ou

ensaios, é permitido a permanéncia de no maximo trés (03) pessoas no laboratdrio.

6.3.2. CONDICOES AMBIENTAIS

Os valores de referéncia e os limites de controle de temperatura e umidade para as
condicbes ambientais nos laboratérios de Massa, Pressdo e Temperatura estao definidas

nos procedimentos operacionais respectivos.

Quando forem executados calibragdes e/ou ensaios nas instalacbes permanentes,
o0 monitoramento das condi¢gdes ambientais € realizado trés vezes ao dia, uma no periodo
da manha, duas na parte da tarde e registrados no formulario MQ001-2 Controle das

condi¢dées ambientais.

Quando as calibragdes e/ou ensaios forem realizadas em locais ou instalacdes fora
de seu controle permanente a VIZATEC assegura que os requisitos referente as instala-
¢des e condigdes ambientais sdo atendidos e registrados. As condigbes ambientais do
momento das calibragdes e/ou ensaios sao registradas nas fichas de calibragdao e/ou de

ensaios dos respectivos procedimentos operacionais,
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6.4. EQUIPAMENTOS

A VIZATEC tem acesso a todos os equipamentos requeridos para a correta reali-
zagao das atividades de laboratério e a gestdo destes é realizada conforme sistematica

descrita nos seguintes procedimentos:
¢ PGO004 - Calibragao de equipamentos;
¢ PGO016 — Critério de aceitagao para equipamentos;

¢ PG018 — Equipamentos.
6.5. RASTREABILIDADE METROLOGICA

A VIZATEC assegura que todos os equipamentos utilizados, tanto para execugcao
das calibragdes e/ou ensaios, monitoramento dos processos, como para a garantia da
qualidade dos resultados sao rastreaveis ao Sistema Internacional de Unidades (Sl) atra-

vés da utilizagdo de laboratérios competentes.

A VIZATEC define o programa de calibracdo de seus equipamentos no procedi-

mento PG004 - Calibragcao de equipamentos.
6.6. PRODUTOS E SERVIGOS PROVIDOS EXTERNAMENTE

A VIZATEC assegura que sejam utilizados somente produtos e servigcos adequa-
dos, providos externamente, que afetem as atividades do laboratério. A aquisicéo de pro-
dutos e servigos originarios de provedores externos € realizada conforme sistematica

descrita no procedimento PG008 — Provisao de recursos.
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7. REQUISITOS DE PROCESSO

7.1. ANALISE CRITICA DE PEDIDOS, PROPOSTAS E CONTRATOS

A VIZATEC realiza a analise critica de pedidos, propostas e contratos através da
sistematica descrita no procedimento PG013- Analise critica dos pedidos, propostas e

contratos.
Este procedimento assegura que:
¢ o0s requisitos sdo adequadamente definidos, documentados e entendidos;
+ o laboratério tenha capacidade e os recursos para atender os requisitos;

¢ sejam selecionados os métodos ou procedimentos apropriados e capazes de

atender aos requisitos dos clientes;

¢ quando forem utilizados provedores externos para a realizagado das atividades

de laboratério, o cliente seja informado e que aprove esta atividade;

¢ o cliente é informado quando o método solicitado é considerado nao apropria-
do, desatualizado ou que possam afetar a integridade do laboratério ou a vali-

dade dos resultados.

Todas as diferencas entre o pedido ou proposta e o contrato sdo resolvidas antes

de iniciar o trabalho.

Cada contrato é aceito tanto pela VIZATEC como pelo cliente, mesmo sendo de

forma verbal.

A VIZATEC coopera com os clientes ou os seus representantes para esclarecer o
pedido do cliente e para monitorar o desempenho do laboratério em relagdo ao trabalho
realizado. Caso o cliente solicite acompanhamento do servigo na realizagao das ativida-
des de laboratério, é seguido a sistematica descrita no procedimento PG014 — Atendi-

mento ao cliente.
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7.2. SELEGAO, VERIFICAGAO E VALIDAGAO DE METODOS

Os métodos utilizados pela VIZATEC nos servicos de calibracao e/ou de ensaios
buscam atender as necessidades dos clientes. Para isso, sdo preferencialmente utilizados

métodos e normas reconhecidas nacionalmente e internacionalmente.

Antes da implementacdo de qualquer novo ensaio e/ou nova calibracdo, a

VIZATEC verifica se é capaz de realizar o método adequadamente.

Quando a propria norma for utilizada como procedimento de calibragéo, a VIZATEC

mantém prontamente disponivel a ultima edi¢do valida da determinada norma em uso.

Os procedimentos operacionais da VIZATEC néo se limitam a apenas a reproduzir
as normas, mas também complementa-las com instru¢coes adicionais que facilitem a inter-
pretacdo e a implementacdo e que deem mais consisténcia as atividades de calibragao e

medicao.

Todas as atividades de calibragdo e/ou de ensaio pertencentes ao escopo da
VIZATEC sao executados através das sistematicas descritas nos procedimentos operaci-

onais. Os procedimentos operacionais sao os seguintes:
¢ POO070 — Manbmetro;
¢ POO074 - Indicador de temperatura com sensor;
¢ POO075 - Qualificagéo térmica de equipamentos;
¢ PO078 — Camaras térmicas;
¢ PO080 - Balanca

A VIZATEC assegura que os métodos ndo normalizados, métodos desenvolvidos
pelo laboratério e/ou métodos normalizados utilizados fora do seu escopo pretendido se-
jam validados e adequados ao uso pretendido. A sistematica de validacdo de métodos é

descrita no procedimento PG019 — Validagao de métodos.
7.3. AMOSTRAGEM

A VIZATEC nao realiza amostragem de substancias, materiais ou produtos para

ensaio ou calibracido subsequente. Nao Aplicavel.
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7.4. MANUSEIO DE ITENS DE ENSAIO oU CALIBRAGAO

Toda a sistematica adotada pela VIZATEC para transporte, recebimento manuseio,
protecdo, armazenamento, retencao e descarte dos itens de calibragao, incluindo todas as
providéncias necessarias para a protecao dos interesses do Laboratério e do cliente refe-
rentes ao manuseio de itens de calibragao encontra-se descrito no procedimento PG003 —

Recebimento e expedi¢cao de servigos.
7.5. REGISTROS TECNICOS

A VIZATEC trata os seus registros técnicos de acordo com a sistematica descrita

no procedimento PG010 —Controle de registros.
7.6. AVALIAGAO DA INCERTEZA DE MEDIGAO

As incertezas associadas aos resultados de calibragdo apresentados séo calcula-
das e documentadas. Todos os componentes ou fontes de incerteza relevantes sao con-
siderados para sua estimativa. Esta sistematica esta descrita no PG017 — Calculo de in-

certeza de medicgao.

As incertezas das medi¢cbes nas calibracbes e/ou ensaios sao calculadas, docu-
mentadas e declaradas em conformidade com o estabelecido na Versao Brasileira do Do-
cumento de Referéncia EA-4/02 “Expressao da Incerteza de Medi¢cdo na Calibragao”
ou na Versao Brasileira do "Guia para Expressao da Incerteza de Medi¢ao", ou no do-
cumento NIT-DICLA-021 “Expressao da Incerteza de Medig¢ao”, sendo relatadas nos

respectivos certificados de calibragao e/ou .nos relatérios de ensaio.
7.7. GARANTIA DA VALIDADE DOS RESULTADOS

As sistematicas adotadas para o monitoramento da validade dos resultados estao

descritas no procedimento PG009 - Garantia da validade dos resultados.

Para monitorar a validade dos resultados, a VIZATEC realiza as seguintes ativida-

des:

¢ checagens funcionais de equipamentos de medigao e ensaio;
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¢

checagens intermediarias nos equipamentos de medigéo;
analise critica de resultados relatados;

recalibragdes em instrumentos que estiverem fora de limites pré-estabelecidos

ou com resultados discrepantes;
participacdo em programas de ensaios de proficiéncia;

comparacdes intralaboratoriais.

Os dados resultantes do monitoramento da validade dos resultados sao registrados

de forma que as tendéncias sejam detectaveis e, quando aplicavel, sao aplicadas técnicas

estatisticas para a analise critica dos resultados.

Quando os resultados obtidos nao estiverem dentro dos limites de tolerancia esta-

belecidos e/ou aceitos para cada caso, as devidas corregcdes e/ou agdes corretivas sao

tomadas imediatamente para corrigir o problema e prevenir a emissdo de resultados in-

corretos e/ou invalidos. O tratamento das agdes é realizado conforme sistematica descrita

no procedimento PG015 — Reclamagoées, trabalhos nao conformes e agoes corretivas.

7.8. RELATO DE RESULTADOS

A VIZATEC assegura que os resultados de ensaios e/ou de calibragao:

*

¢

sao analisados criticamente e autorizados antes de sua liberagao;

sao fornecidos com exatidao, clareza, objetividade, sem ambiguidade em um

Relatorio de Ensaio e/ou em um Certificado de Calibragao;

incluem todas as informacdes acordadas com o cliente e necessarias para a in-
terpretacao dos resultados e todas as informacgdes requeridas pelo método uti-

lizado.

A sistematica adotada para a elaboracdo, analise critica, autorizacido e emissao

dos Certificados de Calibragédo e/ou dos Relatério de Ensaios estdo descritas no procedi-

mento PG002 — Relato de resultados.
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7.9. RECLAMAGOES

A VIZATEC recebe, avalia e toma decisdes sobre as reclamacgdes recebidas de
acordo com a sistematica apresentada no procedimento PG015 — Reclamagoées, traba-

lhos ndao conformes e agdes corretivas.
7.10. TRABALHO NAO CONFORME

A VIZATEC ao identificar trabalhos que ndo estejam em conformidade com seus
préprios procedimentos ou com os requisitos acordados com o cliente, trata a ndo con-
formidade de acordo com a sistematica descrita no procedimento PG015 — Reclamacgoes,

trabalhos nao conformes e ag¢des corretivas.
7.11. CONTROLE DE DADOS E GESTAO DA INFORMAGAO

A VIZATEC, através da geréncia do Laboratério, assegura o acesso a todos os da-

dos e informacgdes necessarios a realizacao das atividades de laboratério.

A VIZATEC assegura que o sistema de gestdo da informacéao é protegido contra o
acesso nao autorizado e contra adulteracdo ou perda, operado em ambiente adequado e
mantido de forma que assegure a integridades dos dados e informacdes através da sis-
tematica descrita no procedimento PG005 — Controle de dados e gestdao da informa-
cao.

Os calculos efetuados através de meios eletrbnicos e softwares utilizados pelo la-
boratério (planilha de calculo de incerteza de medi¢ao e de transferéncia de dados) sao
validados conforme sistematica descrita no procedimento PG005 — Controle de dados e

gestao da informacgao.

A protecao contra o acesso ndo autorizado ou contra adulteragao ou perda e a ma-
nutencdo da integridade dos dados e de informagdes obtidos na realizagdo das atividades
de laboratoério € assegurada de acordo com a sistematica descritas nos procedimentos

PGO005 - Controle de dados e gestado da informacgao.

A VIZATEC assegura que os calculos e as transferéncias de dados sdo submetidos

a conferéncias apropriadas de maneira sistematica.
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8. REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO

8.1. OPCOES

A VIZATEC tem o seu sistema de gestdo implementado de acordo com a opgao A
da norma NBR ISO/IEC 17025.

8.2. DOCUMENTAGAO DO SISTEMA DE GESTAO

A VIZATEC mantém um Sistema de Gestdo da Qualidade implementado, com
abrangéncia a todas as suas areas, apropriado ao escopo de servigos (descrito no
DQO003-1 — Lista de servigos do laboratério), baseado nos requisitos da NBR ISO/IEC
17025, onde suas politicas e procedimentos estdo devidamente documentados, divulga-
dos, compreendidos e disponiveis para todo pessoal pertencente ao quadro de funciona-
rios, objetivando garantir a confiabilidade dos servigos de calibragdo e ensaio, com com-

petitividade e a qualidade desejada.

A Geréncia do Laboratério tem a responsabilidade maxima por assegurar que 0s
requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade sejam atendidos e implementados em to-
dos os servicos realizados tanto nas instalacbes permanentes como nas instalagdes do

cliente.

8.2.1. POLITICAS E OBJETIVOS

A Geréncia do Laboratério estabelece, documenta e mantém as seguintes politicas

e objetivos:
PoLiTicA DA QUALIDADE VIZATEC

Atender os seus Clientes com competéncia, imparcialidade e com a operagao con-
sistente do laboratério, através do comprometimento da VIZATEC e de seus colaborado-
res com as boas praticas profissionais, com a conformidade a NBR ISO/IEC 17025, com a

qualidade dos seus servigos e confiabilidade nos resultados de calibragao.
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OBJETIVOS DA QUALIDADE

+ Avaliar a satisfagao do cliente referente aos servigos prestados pelo laboratério

com competéncia, imparcialidade e operagéo consistente; (pesquisa de satisfa-

¢éo)

¢ Atender as boas praticas profissionais. (através de provisionamento de recur-

sos e intercomparacées)

¢ Atender aos requisitos da NBR ISO/IEC 17025 (avaliar pelo numero de NC)

¢ Prover o desenvolvimento tecnologico e assegurar o comprometimento de seus

colaboradores;( auto avaliagdo anual com avaliagdo da supervisao)

Denilson Vs Oliveira

Diretor

Denilson Vs Oliveira

Gerente da Qualidade

8.2.2. ESTRUTURA DA DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Todos os Documentos do Sistema de Gestao da Qualidade do Laboratério sdo im-

plementados com o objetivo de prover a devida funcionalidade as atividades laboratoriais,

sendo que todo o pessoal pertencente ao quadro de funcionarios do Laboratério tem livre

acesso a todos os Documentos do Sistema de Gestao da Qualidade, bem como a quais-

quer outros documentos necessarios ao bom andamento e entendimento das atividades

laboratoriais.
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A documentagéo do Sistema de Gestdo € constituida pelos seguintes documentos

internos relacionados a seguir:

MANUAL DA QUALIDADE

Procedimentos
Gerais

Procedimentos
Operacionais

Instrucao de
Trabalho

Dados da Qualidade e
Formularios [ Registros

MANUAL DA QUALIDADE

Documento que declara o Sistema de Gestao da VIZATEC. O Manual da Qualida-

de descreve e define a politica da qualidade, bem como suas estratégias principais. Cons-

titui-se no documento do laboratério, utilizado como um guia geral para a demonstracao

do cumprimento e atendimento de todos os requisitos da norma ABNT NBR ISO/IEC

17025.

PROCEDIMENTOS GERAIS

Os Procedimentos Gerais descrevem as diretrizes a serem seguidas para regula-

mentacgao de rotinas e normas internas tais como, Analise Critica dos Pedidos, Propostas

e Contratos, Recepcao e Expedicao de Servigos, Controle de Registros, Auditorias Inter-

nas da Qualidade, etc.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

Os Procedimentos Operacionais séo os procedimentos de calibragao e ensaio. Re-
presentam o conhecimento tecnoldégico do Laboratério da VIZATEC. Baseia-se em nor-
mas nacionais ou internacionais reconhecidas, ou ainda, na inexisténcia destas, normas

internas desenvolvidas pelos técnicos do Laboratorio.
INSTRUCAO DE TRABALHO

Sao documentos que descrevem de maneira simplificada uma determinada se-

quéncia ou passos de operacdo de um equipamento ou execug¢ao de uma rotina técnica.
DADOS DA QUALIDADE

Sao documentos do Sistema de Gestao da qualidade que apresentam informacdes

necessarias aos processos, ndao sendo nem PG, PO, IT, formularios e/ou registros.
FORMULARIOS / REGISTROS

Sao documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade originarios dos PGs E POs e
abrangem todos os registros referentes aos equipamentos, ao pessoal do Laboratério,
aos certificados de calibracdo, medicao, fichas de calibragdo das medicdes realizadas,
entre outros. Sao utilizados para manter organizadas as informag¢des geradas pelos pro-
cessos. Os formularios viram registro apds o seu preenchimento em meio eletrénico ou fi-

sico.
8.3. CONTROLE DE DOCUMENTOS

A Geréncia do Laboratério é responsavel pelo controle e manutencao da documen-
tacdo do Sistema de Gestéo, tanto a gerada internamente, quanto a proveniente de fontes
externas, dispondo para isso, de sistemas que asseguram a utilizagdo somente de proce-

dimentos e documentos atuais.

Os documentos do sistema de gestdo gerados internamente sdo elaborados, apro-
vados, revisados e controlados de acordo com a sistematica descrita no procedimento

PG001- Controle de documentos.

Os documentos de origem externa necessarios ao sistema de gestao sao controla-

dos de acordo com a sistematica descrita no procedimento citado acima.
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8.4. CONTROLE DE REGISTROS

A VIZATEC controla todos os registros do sistema de gestdo de acordo com a sis-

tematica descrito no procedimento PG010 — Controle de registros.
8.5. ACGOES PARA ABORDAR RIscOs E OPORTUNIDADES

A VIZATEC considera os riscos e as oportunidades associadas com as atividades
de laboratério a fim de:

¢ Assegurar que o seu sistema de gestao alcance os resultados pretendidos;

¢ aumentar as oportunidades para atingir os seus propésitos e objetivos

¢ prevenir ou reduzir os impactos indesejaveis e possiveis falhas nas atividades

de laboratorio; e
¢ alcancar a melhoria.
A VIZATEC identifica, avalia e planeja as agbes para abordar estes riscos e opor-
tunidades através da sistematica descrita no procedimento PG020 — Gestao de riscos.

8.6. MELHORIA

A Geréncia do Laboratério da VIZATEC assegura que as melhorias necessarias,
potenciais fontes de nao-conformidades sejam técnicas ou referentes ao Sistema de Ges-
tdo, sao identificadas, implementadas e monitoradas a partir da sistematica descrita no

procedimento PG015 — Reclamacgoées, trabalhos nao conformes e agdes corretivas.

A VIZATEC busca a retroalimentagao do cliente e avalia a qualidade do atendimen-
to através de Pesquisa de Satisfacdo dos Clientes, descrita no procedimento PG014 -

Atendimento ao cliente.
8.7. AGOEs CORRETIVAS

A sistematica adotada pela VIZATEC para registrar a agao corretiva, analisar as

causas, identificar a raiz do problema, identificar e implementar as agdes corretivas, avali-
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ar a implementacao e a eficacia das acdes corretivas implementadas é definida no proce-

dimento PG015 — Reclamagées, trabalhos ndo conformes e agdes corretivas.
8.8. AUDITORIAS INTERNAS

A VIZATEC realiza auditorias internas a intervalos planejados, de acordo com pro-

grama de auditoria descrito no procedimento PG006 — Auditoria interna.
8.9. ANALISES CRITICAS PELA GERENCIA

A Geréncia do Laboratério da VIZATEC analisa criticamente seu sistema de gestao
a intervalos periodicos conforme a sistematica descrita no procedimento PG012 — Analise

critica pela geréncia.
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