[e]
A#A NORMA N REV. N°
AVAVA NOO3 17
#Vv va PROCESSO DE RECONHECIMENTO DE
ASASAVATA COMPETENCIA )
RMMG REVISADO EM: PAGINA
HEde M=clogi 25/06/2020 1/7

CAMPO DE APLICAGAO / RESULTADO ESPERADO

Estabelecer os procedimentos a serem utilizados no Processo de Reconhecimento de Competéncia.

DETALHAMENTO DO PROCESSO

1. Pedido de Reconhecimento de Competéncia

1.1. A solicitacéo do Pedido de Reconhecimento de Competéncia sera feita pelo laboratdrio e'eonfirmada por
e-mail.

1.2.Depois que o cliente solicitar o reconhecimento de competéncia, o respansavel pelo reconhecimento
verifica se o laboratério é afiliado. Se ndo, o laboratério deve se afiliar para iniciar o Processo de
Reconhecimento de Competéncia. Se sim, enviar por e-mail e orightar sebrefo preenchimento dos

formularios:

“‘RMMG — FO03 Pedido de Reconhecimento de Competéncia”,

“RMMG — FO05 Relagéo dos Servigos do Laboratério de Calibragcae” ou
“RMMG — F006 Relagao dos Servigos do Laboratério de Ensaio” e
“RMMG - FO07 Padrdes e Principais Equipamentos” (naotebrigatério)

A organizagéo deve preencher os formularios para Reconhieéimento de Competéncia e enviar a RMMG, que
deve receber e conferir os formularios acima citades, ‘Se os formularios ndo estiverem devidamente
preenchidos e assinados, deve-se fazer a correcdo com '@ cliente via e-mail. Caso os formularios enviados
por meio eletrdnico ndo estejam assinados, ogesmail encaminhado servira como comprovante de envio. O
mesmo ocorre para o pedido de extensdo de escopo“ou Reavaliagdo. Nos itens 6 e 7 desta norma estéo
descritas algumas particularidades do processo de extenséo de escopo e reavaliacdo, respectivamente.

Para os laboratorios acreditados, o fommulario FO05 ou FO06 pode ser substituido pelo envio do escopo de
acreditac&o do laboratorio. Confirmar se o'laboratério é acreditado no site do INMETRO (RBC ou RBLE).

O preenchimento dos formuldrios também deve ocorrer para a renovacdo do certificado dos laboratérios
Acreditados.

1.3.0 laboratdrio poderé solicitar@ue a auditoria seja realizada de forma remota. Quando for esse o caso, 0
laboratério deverdgsencaminhar também o RMMG — F029 Pedido de Auditoria Remota, devidamente
preenchido, junto com, 0s férmularios descritos no item 1.2.

No item 8 desta norma‘estao descritas algumas particularidades do processo de reconhecimento para
laboratérios que'optarem por realizar a auditoria de forma remota.

1.4.Para laboratérigs acreditados junto a CGCRE, enviar o Formulério FO32 — Proposta de Reconhecimento
de Competéngia, nesta proposta sera selecionado o item Emisséo de certificado. A aprovacao € enviada
peloyaboratério cépia fisica e/ou digital.

Solicitanao setor financeiro a emissdo do boleto referente a emissdo do certificado e envio ao cliente.
Apés|ser pago, emitir certificado. Se ndo for pago até a data estabelecida, solicitar ao setor financeiro
gue faca a cobranga.

1.5 Apbés o pagamento do boleto, solicitar a divulgacdo da lista de servico no site da RMMG. Essa
solicitacao podera ser feita todos os dias levando até 24 horas para sua publicacéo no site.

“RECOMENDA-SE A VERIFICAGAO DA VALIDADE DA VERSAO DESTE DOCUMENTO NO SITE DA RMMG ANTES DO USO/APLICAGAO”

Elaborada por: Revisada e aprovada por:
Gerente da Qualidade Diretor Executivo
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1.6.Para os demais laboratorios, dar andamento ao processo. Os formularios enviados pelo laboratério
devem ser armazenados seguindo a norma RMMG — NOO7 Elaboragéo, Implantacdo, Arquivamento e
Controle de Documentos e Registros do Sistema de Gestédo da Qualidade.

Observacédo: Todas as informacdes e critérios para arquivamento dos registros estdo na norma RMMG -

NOO7 Elaboracéo, Implantacdo, Arquivamento e Controle de Documentos e Registros do Sistema de
Gestao da Qualidade.

1.7.0 nimero do Processo de Reconhecimento de Competéncia (PRC) sera o nimerogde “Afillacdo do
laboratorio.

1.8.Os laboratorios que solicitam o reconhecimento de competéncia devem possuirypesseal‘treinado na
ABNT NBR ISO/IEC 17025, auditoria interna e incerteza de medicao.

2. Proposta para Reconhecimento de Competéncia

2.1. No reconhecimento inicial, os laboratérios podem solicitar o FO32 — Proposta de Reconhecimento de

Competéncia ap6s o envio dos formularios FO03, FO05 (calibragao),, F006 (ensaio) e FO07 (ndo
obrigatorio).

Para os laboratérios em processo de reavaliagéo a solicitagao dajproposta é realizada pelo laboratério
em data préxima ao vencimento do certificado de Reconhecimento de Competéncia. Também é utilizado
0 FO32 — Proposta de Reconhecimento de Competéncia para emissao da proposta.

Quando aplicavel, elaborar também o modelo de entidades gue proveem subsidios para os clientes da
RMMG (ex: Sebrae) e seguir os procedimentos de"envig,da entidade (portal ou outro meio).

2.2. Orientar o laboratério sobre o processo dando énfasejao seguinte ponto:

A Proposta sé cobrira acbes corretiva§ documentais. Caso tenha necessidade de verificacdo da
evidéncia no local, a ida de um ou mais ‘avaliadores ao laboratério, sera feito uma nova proposta.

Em caso de auditorias remotas, a Propostareebrira também a Auditoria de Acompanhamento.

2.3.Elaborar a proposta em fun¢da do escopo a ser avaliado, do nimero de pessoas e de dias que serdo
necessérios para a avalia¢do daylaboratorio.

2.4.Registrar a proposta no livio de“saida de documentos da RMMG — R004 e envia-la em formato PDF
para o laboratério.

2.5.Caso nédo seja aprovado, o'laboratério deve entrar em contato com a RMMG.

2.6. A proposta deVesser aprovada, por meio fisico ou eletrdnico com digitaliza¢do da assinatura.

2.7.Solicitar, agysetor financeiro a emissdo dos boletos com os valores discriminados na proposta e o envio
aodaboratérioy

2.8#AnProposta para o Reconhecimento de Competéncia tem validade de 1 (um) ano apds a data de
aprovacdo da mesma. Caso este prazo se expire, nova proposta e novas condicbes comerciais
deverédo ser feitas. Os valores pré-pagos podem ser parte do pagamento da nova proposta.

2.9, Orientar o laboratério sobre o processo.

3. Processo de Reconhecimento de Competéncia

3.1.ldentificar a area de atividade, classe de ensaio e produtos que serdo avaliados (agua, emissdes,
ruidos, etc). De acordo com o escopo do laboratdrio, definir o nimero de integrantes da equipe
avaliadora, a funcdo de cada um e o nimero de dias em que sera realizada a avaliagao.
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3.2.Para solicitar documentos do sistema de gestdo da qualidade do laboratério é utilizado o formulario
RMMG-F013 Solicitagdo de Documentos para Analise. Registrar no livro de saida R004.

Convém que a documentacdo seja enviada a RMMG em até 45 (quarenta e cinco) dias de
antecedéncia da avaliacdo no laboratério. Caso essa documentacao nao esteja completa ou ndo tenha
sido enviada dentro do prazo estipulado, a data da avaliacao pode ser revista.

3.3.Definir a data de avaliacdo no laboratdrio. Esta data dependera da agenda do laboratério e “das
disponibilidades dos avaliadores escalados para a equipe avaliadora.

3.4.Definir a equipe avaliadora, convida-los para a avaliagdo e definir a logistica da avaliacdo/ A equipe
serd montada a partir das disponibilidades dos avaliadores lideres, avaliadores técniegs e‘€specialistas
e de acordo com o escopo avaliado. Emitir o formulario RMMG-F014 - Agenda e Lagistica de Avaliacéo
para aprovacao por parte da equipe avaliadora e do laboratério, registrar ngylivro de ‘'saida R004.

A logistica ser4 de acordo com a proposta. Se a proposta contiver agif€lusae, da logistica, a RMMG
serd responsavel pela compra de passagens, agendamento do hotel (casQ seja necessario) e pelo
deslocamento, sendo responsavel também pelos custos dos mesmes. Caso a logistica ndo esteja
inclusa, o laboratério sera responsavel pela compra de passagens,; ageAdamento do hotel (caso seja
necessario) e pelo deslocamento, sendo responsével também pelos ctstos dos mesmos.

A equipe e a logistica definidas devem passar pela aproyagéo do laboratério. Outra equipe devera ser
formada caso ndo seja aprovada pelo laboratério. A@do aceitacdo de algum profissional deve ser
formalizada e justificada junto a RMMG. Caso a logistica néo seja aprovada, fazer os devidos ajustes e
enviar novamente para aprovacao.

3.5.Apbs a aprovacdo da equipe pelo laboratério, enviar“e formulario FO14 para os avaliadores, para
aprovacao.

3.6.Receber a aprovacao da agenda pelo laboratdrio e pelo avaliador via e-mail e/ou telefone. Esta etapa é
de fundamental importancia para evitar, remarcacdes de avaliacdo e problemas com a falta de
confirmagéo de datas.

3.7.Ap6s aprovacgdo da agenda, enviar a documentagdo a cada membro da equipe avaliadora.

3.8.0s documentos solicitados,devem ser entregues a RMMG. Caso nédo tenham sido entregues, cobrar do
laboratdrio. Caso tenham 'sido efitregues, verificar se estdo de acordo com a solicitagdo. Se ndo,
solicitar o envio dgs documentos faltosos. Se sim, salvar na pasta de cada laboratério e enviar para
andlise dos avaliadores®

3.9. Verificar junto ao setorfinanceiro a situagdo do laboratério. Se néo tiver sido efetuado o pagamento, o
setor financeiro'deve cobrar do laboratorio.

3.10. Preparanos relatérios RAD, RAL e RAC e registrar no R0O02 — Registro de Avaliagéo. Preparar Plano
de Avaliacao;

“RMMG-F016 Relatoério de Analise de Documentagéo (RAD)”;
“RMMG=F017 Plano de Avaliagao”;

“RMMG-F019 Relatorio de Avaliagdo (RAL)”;

‘RMMG-F024 Relatorio de Acao Corretiva (RAC)”.

Enviar relatérios preparados para os avaliadores.

3.11. Andlise de documentagdo pela equipe avaliadora. Esta avaliacdo € realizada por e-mail. A
documentacao enviada deve ser analisada pela equipe avaliadora.

3.12. Receber o RAD, meio fisico (assinado) e/ou meio eletrdnico. Caso o RAD por meio eletrénico ndo
esteja assinado, o e-mail encaminhado servird como comprovante de envio. Arquivar este relatorio na
pasta do laboratério, que se encontra no servidor.
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3.13. Enviar o RAD para o laboratério e emitir o formulario FO29 - Declaracao de laboratério em Processo
de Reconhecimento. Registrar o F029 no livro de saida R004 e solicitar a publicagdo no site da RMMG.
Essa solicitacdo podera ser feita todos os dias, levando até 24 horas para sua publicagdo no site. A
Declaracéo de laboratdrio em Processo ndo tem validade de Reconhecimento de Competéncia.

A Declaracdo de laboratorio em Processo ndo é obrigatoria quando o laboratério estiver com o prazo
do seu certificado de reconhecimento vigente.

3.14. Caso os avaliadores n&o tenham enviado o plano de avaliagido preenchido 10 dias anteswda avaliagdo
no local, cobrar. Enviar o plano de avaliagdo para o laboratério 1 (uma) semana ante§ da avaliagdo no
local.

4. Avaliacdo de Laboratoério

4.1.Entrar em contato, com o avaliador lider ou o laborat6rio no primeiro dia de avaliagdo para confirmar o
seu inicio e verificar a necessidade de alguma informag&o ou documento,

4.2. Os avaliadores devem emitir o Formulario RMMG-F019 - Relatorio de Avaliagdo (RAL) em meio
eletrdnico e/ou meio fisico (assinado).

4.3. Enviar o relatério de avaliacdo no local para o laboratério, gaso n&o tenha sido deixado cépia no dia da
avaliagdo no local.

4.4. O Reconhecimento de Competéncia tem validade de 2%(dois)“anos, contados a partir do primeiro dia
apos a avaliacdo. Para os laboratorios em process@rde reavaliacdo, terd a data inicial da validade do
certificado contada um dia apds o vencimento do_mesme.

Acompanhamento de Acdes Corretivas

5.1.0 laboratério deve preencher o RMMG #"F024\Relatorio de agdo corretiva (RAC), convém envia-lo a
RMMG em até 10 dias depois da avaliagao.

5.2. A RMMG deve enviar o Relatério de agaogcorretiva RAC do laboratério para os avaliadores. Os
avaliadores devem enviar as conSideracdes sobre o plano de acdes corretivas para a RMMG. Os
avaliadores julgardo se as ac¢des sao pertinentes as ndo conformidades identificadas. Poderdo também
fazer sugestdes do que deve serfeito para eliminar as pendéncias no plano de acgdes.

Esta etapa ainda ndo é paraja €liminacdo das ndo conformidades.

5.3. O laboratério tem um prazo ‘estipulado para enviar a RMMG as evidéncias de implementacao das a¢bes
corretivas. Para avdliagéde,inicial e para extensao de escopo o prazo é de 90 dias contando apés o ultimo
dia de avaliacdo. Parayreavaliacdo de escopo o prazo é de 60 dias. Para os casos de reavaliagdo com
extensdo de escopo é valido o prazo maior, 90 dias. Para todos os casos pode ser solicitada prorrogacéo
de 15 dias, que deve ser formalizada por e-mail.

5.4. As evidéngias\devem ser recebidas pela RMMG e salvas na pasta de cada laboratério. As evidéncias
devem ser checadas pela Gerente da Qualidade ou pela Analista da Qualidade | para verificar se as
mesmasgvieram de maneira correta.

5.5. A Gerente da Qualidade ou a Analista da Qualidade | encaminha as evidéncias para os avaliadores. A
partir do primeiro envio, convém que os avaliadores analisem em 15 dias as evidéncias e retorne a
RMMG, e convém que o laboratério sane as ndo conformidades pendentes e retorne novas evidéncias
para analise dos avaliadores, em 15 dias.

5.6. O envio das evidéncias dependera da forma que o laboratério enviou a RMMG. Ex.: Se for por meio
eletrénico, sera enviado aos avaliadores por meio eletrénico.
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5.7. Cada avaliador ira preparar o RAC nos itens referentes as nado conformidades e observacdes
levantadas por ele. Onde colocara a data do recebimento das evidéncias, as evidéncias recebidas, as
pendéncias, as ndo conformidades e seu status (SIM ou NAO).

Caso haja alguma pendéncia nas evidéncias encaminhadas pelo laboratério, esta deve ser colocada

dentro da ndo conformidade ja levantada na avaliagcao no local, ndo sendo permitidas ndo confermidades
adicionais.

5.8. Em relacdo as oportunidades de melhoria, as observa¢gbes podem ou ndo seremgtratadas:,Porém,
caso o laboratério decida por ndo as tratar, um documento formal deverda ser enviado)a RMMG
justificando o motivo.

5.9. Assim que todas as nédo conformidades forem eliminadas, deve ser emitido o relatério final. Receber o
RAC, meio fisico (assinado) e/ou meio eletrénico. Caso o RAC por meio eletrénico nde esteja assinado, o
e-mail encaminhado servira como comprovante de envio. Arquivar. Casogpasynao conformidades néo
sejam totalmente solucionadas, deve-se comunicar ao laboratério alnecessidade do envio de novas
evidéncias. Caso haja necessidade de retorno da equipe avaliadora, para verificacdo das evidéncias no
local, sera feito uma proposta a parte.

Observacédo: Caso haja alteragédo do endereco do laboratérigffrecanhecido, o mesmo devera comunicar a
RMMG. A manutencdo do reconhecimento de competéncia no hovo endereco se dara apdés uma
avaliacdo técnica realizada por um avaliador técnico e/outespecialista indicados pela RMMG.

5.10. Solicitar ao setor financeiro a verificacdo do pagamente®da Proposta para o Reconhecimento de
Competéncia. Se néo tiver sido efetuado o pagamente; o'setor financeiro deve cobrar do laboratério.

5.11. Depois de confirmado o pagamento, elaborar‘alista de servico que sera divulgada no site da RMMG
de acordo com o escopo avaliado.

5.12. O Formulario FO25/F026 - Listasde ServicO deve passar pela aprovacdo do laboratério antes de ser
divulgada no site da RMMG. Cas@ nao seja aprovado, o laboratério deve fazer as devidas corre¢des para
divulgacéo no site.

Apo6s aprovacdo, solicitar a publicagéo da lista de servigo no site da RMMG. Essa solicitagdo podera ser
feita todos os dias levandotaté 24 horas para sua publicacdo no site.

5.13. Emitir o certificado de Reconhecimento de Competéncia para o laboratério.

5.14. Realizar a‘entrega do certificado. A entrega pode ser pessoalmente ou por correio, dependendo da
disponibilidade dodaboratério e da RMMG. Convém que a entrega do certificado seja em ate 30 (trinta) dias
apos a finalizagéo\do processo.

545. Realizar Pesquisa de Satisfacdo dos Clientes, de acordo com a RMMG - N0O09 - Monitoramento da
Satisfagaoydo Cliente.

6.Extensédo de Escopo

6!1. O pedido de extensdo de escopo deve ser feito com o preenchimento dos formularios:
“‘RMMG — F003 Pedido de Reconhecimento de Competéncia”,
“‘RMMG — F0O05 Relagéo dos Servigos do Laboratério de Calibragéo” ou
“RMMG — F006 Relagéo dos Servigos do Laboratério de Ensaio” e
“‘RMMG — FO07 Padrdes e Principais Equipamentos” (ndo obrigatorio)
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6.2. Caso o pedido de extensdo de escopo seja realizado apés a finalizacdo do processo de
reconhecimento, o laboratério tera até 365 dias apés a avaliacdo no local (do processo anterior) para
iniciar o processo de extenséo de escopo isento da avaliacdo da parte gerencial (item 8 da ABNT NBR
ISO/IEC 17025).

6.3. Para que o laborat6rio inicie o pedido de extensao dentro dos 365 dias, serdo necessarios: a.apreyacao
da proposta técnica e o envio dos procedimentos relativos aos ensaios/calibracdes_relaciopados a
extensao.

6.4. Caso o prazo de 365 dias seja ultrapassado, devera ser avaliada tanto a parte gerencialiguanto a parte
técnica.

Reavaliacéo

7.1. O processo de reavaliacdo é o mesmo de um processo de reconhecimento de competéncia e segue as
mesmas etapas.

7.2. Os laboratérios que forem pedir a reavaliagdo podem solicitaf‘prasfegagdo do prazo do vencimento do
certificado em até 120 dias desde que pecam a reavaliaca@ antesido vencimento do certificado vigente,
aprovem a proposta e iniciem o processo de reavaliacae.

7.3. A Lista de servigo deste laboratério sera revisada.e contera a’seguinte frase:

“A data de validade da lista de servigo foi prorrogada em) 120 dias (data apOs prorrogacao: xx/xx/xxxx) de
acordo com a norma RMMG — NOO3 Recophecimento/de Competéncia, item 7.2, disponivel no site da
RMMG (www.rmmg.com.br)”.

Nota: Os ensaios que nado estiveremgbem estruturados devem ter recomendacgdo, por parte da equipe
avaliadora, que sejam excluidos, pois estes poderdo gerar demora significativa para sanar as néao
conformidades prejudicando a empresa:

8.

Auditoria Remota

8.1. A realizacdo de auditorias remotas seguird o mesmo processo de reconhecimento de competéncia e
portanto segue as mesmas etapas.

8.2. A auditoria gemota podera ser solicitada por laboratérios em processo de reavaliagdo e/ou extenséo.
N&o poderdo)serrealizadas auditorias remotas para laboratérios que estiverem iniciando o processo de
reconhecimento de competéncia.

8.3. Os(critérios para realizacdo da auditoria remota estdo previstos na norma RMMG — NO15 — Auditorias
Remeotas.

8.4.Sempre que a auditoria remota for realizada sera necessario a realizacdo de uma Auditoria de
Acompanhamento.

Essa auditoria sera agendada e organizada conforme previsto na RMMG — NO15. Seu custo ja esta
incluso no RMMG — FO30 — Proposta de Reconhecimento de Competéncia, encaminhada ao laboratério
para inicio do processo.

Nota: A RMMG se reserva ao direito de cancelar a auditoria remota, caso ndo cumpra os requisitos definidos na
norma RMMG — N015. Esse cancelamento seguird as diretrizes previstas na mesma norma.
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HISTORICO DE REVISOES

Data

Revisao

Modificacao

06/10/2017

13

Reviséo do fluxograma do processo.

Alteracao nos itens:

1.7.: retirada do texto sobre o percentual de pessoal treinado.

4.2.: alteracéo do texto sobre o prazo de envio da documentacéo para auditoria.

02/02/2018

14

Retirada do item 3.9. e sua inclusé&o no item 4.
Alteragao nos itens:

4.12.: retirada da explicacédo sobre o plano de avaliagao.
4.13.: insercao do texto sobre a declaragao de laboratério em processo.
4.14.: insercao da explicacédo sobre o plano de avaliagdo retirado do item
7.3.: alteragdo do texto sobre o inicio da extenséo de escopo.

Reviséo do fluxograma do processo.
Retirada da coluna referente aos registros de cada etapa

Retirada do item especifico sobre logistica da avalia
agendamento da auditoria.

18/07/2018

15

4 Serem citados no texto.
tica ser elaborada junto ao

Alteracao nos itens:

1.2.: inclusdo do envio via e-mail do pedi
6.15.: item retirado

06/03/2020

16

Retirada do fluxograma do proces

Retirada do item 2. Visita Técni

Alteragdo nos itens:
12,13,15.e7.3,

25/06/2020

17

a0 de texto sobre as auditorias remotas

nclusdo do item 1.3 sobre auditorias remotas
Incluséo do item 8. Auditorias Remotas

.2.: corregdo do texto — alteragao do formulario RMMG — F019 — Relatério de Avaliacdo




