Considerando:

e (O integral cumprimento dos requisitos definidos do referencial normativo NP EN 15Q/[EC
17025, que determinam a definicao de fungdes e responsabilidades dos Gestores do
Laboratério de Controlo da Qualidade de Aguas (LCQA) do Instituto Politécnico de Beja,

diretamente envolvidos nas atividades de acreditacao;

A Presidéncia do [nstituto Politécnico de Beja procede pela presente a delegag¢io no Diretor do
citado lLaboratorio e nos responsaveis pela Gestdo da Qualidade e pela Gestdo Técnica de um
conjunto de poderes de decisdo relativos aos seus meios e recursos diretamente relacionados com o

ambito da respetiva acreditacao.

As fungOes, tarefas e responsabilidades compreendidas na presente delegacao de poderes estao
definidas nos documentos do Sistema de Gestéo implementado, que sao do integral conhecimento

de todos os responsaveis envolvidos.

Em conformidade, delegam-se os citados poderes nos seguintes colaboradores:
- Diretor_do_Laboratorio:

Professora Doutora Maria Adelaide Araljo Almeida.

- Gestor da Qualidade:

Professora Doutora Flavia Matias Oliveira da Silva.
- Gestao Tecnica:

Responsdvel Técnica (métodos de quimica classica e corresponsavel pela cromatografia idnica) -

Professora Doutora Maria Adelaide Aralijo Almeida.
Responsével Técnica (corresponsavel pela cromatografia idnica) - Mestre Maria José Imaginario.
Responsavel Técnica (corresponsavel pela quimica classica) - Mestre Isabel Simées.

Beja, 20 de fevereiro de 2025

AL s ‘\/ - C e - /(.-
/

Professora Doutora Maria de Fatima Nunes de Carvalho

Presidente do IPBEJA
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1-SISTEMA DE GESTAO

1.1-Promulgacdo do Manual de Gestédo

O presente Manual descreve a implementagio do Sisterna de Gestéo (5G) do Laboratério de Controlo
da Qualidade de Aguas (LCQA) da Escola Superior Agraria (ESA) do Instituto Politécnico de Beja
(IPBEJA), e visa assegurar a qualidade adequada dos seus servicos multidisciplinares, bem como
garantir um bom desempenho das suas atividades laboratoriais no ambito do pedido de acreditacao.
A Gestdo do Laboratério (GL) do LCQA (nomeada pela Gestdo de Topo do IPBeja) garante o
compronlisso com a imparciafidade, conforme indicado no 1.091- Declaracdo de Nomeacdo da
Gestdo do Laboratorio, certifica que este Manual de Gestdo descreve a Estrutura Organizacional
em vigor no ambito da acreditacdo do LCQA, respondendo aos requisitos do referencial normativo
NP EN ISOAEC 17025:2018 e respetiva regulamentacdo nacional e comunitaria aplicavel e em
vigor.

'O MG traca as diretrizes e orientacdes, que permitemn a todos os colaboradores do LCQA, agir de
forma assertiva e eficaz, para que o SG aprovado seja implementado e mantido e os seus objetivos
alcancados.

A Gestdo do Laboratério determina a aplicacdo do conjunto de requisitos expressos neste Manual
aos servicos e/ou Departamentos envolvidos deste Instituto e a todos os colaboradores, orientando
as suas atividades para a melhoria continua dos servicos abrangidos no Ambito da acreditacao.
Compete a Gestdo do Laboratdrio fazer observar, a todos os niveis, o cumprimento das
determinacdes que constam deste Manual. Estas determinagbes devem ser cumpridas por todos os
colaboradores do LCQA e do IPBeja, em particular os que se relacionam direta e indiretamente com
o LCQA,

A Gestora da Qualidade (GQ) compete-lhe a dinamizacdo e manutencdo, bem como a gestdo do
LCQA, promovendo a melhoria continua.

A Gestdo de Topo do IPBeja nomeia a Professora Doutora Maria Adetaide Almeida como Diretora do
Laboratoério, Responsavel Técnica Responsdvel Técnica dos métodos de quimica classica e
Corresponsavel Técnica da area da Cromatografia Ionica, a Mestre Maria José Imaginario como
Responsavel Técnica da area da Cromatografia lonica e ainda, como Gestora da Qualidade a
Professora Doutora Flavia Silva, conforme indicado na 1.079- declaragéio de nomeacdo da DL; GQ e
RT.

0 Manual de Gestdo sera atualizado sempre que seja necessario, sendo analisada a sua

adequabilidade pelo menos anualmente, aquando da Revisdo do SG do LCQA.

Data: 2025/01/10

PROFESSORA Maria de Fatima Nunes de PROFESSOR Nuno Eduardo Marques de
Carvalho Loy eiro ’
I L5 U — O (g e -/-/— ; f? tl/“:‘
Presidente do IPBEJA e membro da GL Vice-Presiden /TP EJA e membro da GL

{PBEJAS LCQA/ 1.009.01 Pdg. 3/31
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1.2-Objetivos do Sistema de Gestdo do LCQA

0 5G implementado esta suportado numa estrutura documental hierarquizada, composta por um MG
e um conjunto de documentos (procedimentos, instrugdes de trabalho, impressos e outros
documentos internos e externos) que descrevem os processos relevantes, com impacto na quatidade
das suas atividades.

O objetivo do LCQA consiste em criar as condigdes operacionais para aplicagdo pratica da Politica
da Qualidade e que se pode resumir na identificacao com os seus clientes no pleno cumprimento dos
seus requisitos, garantir a participacdo dos técnicos qualificados apoiados pelos meios mais
adequados, utilizando técnicas analiticas atualizadas, cumprindo a regulamentacdo e normas
aplicaveis, bem como manter uma pratica e uma cultura de melhoria continua da qualidade.

0 MG é o documento operacional que contém as politicas e as metodologias associadas ao IPBeja e
LCQA na éarea da Qualidade. Tem ainda como objetivo funcional, constituir um referencial
permanente para a aplicagdo e manutencao do 5G.

0 MG reflete os reguisitos de gestao e técnicos da NP EN 1SO/IEC 17025:2018 e tem como objetivos:

o Constituir um documento de referéncia para os colaboradores, potenciando a melhoria

continua, a satisfacdo dos clientes e outras partes interessadas;

« Definir a Politica da Qualidade e estabelecer orientagbes para a sua aplicacdo, assim como
os compromissos assumidos pelo Instituto e respetivo laboratério abrangidos pela
acreditacéo, no dominio das suas atividades;

o Apresentar o LCQA a clientes e partes interessadas;

e Cumprir de forma continuada com os requisitos do referencial de acreditacdo para a

aplicacao € manutencao do seu 5G;

e Formalizar processos dinamicos que proporcionem o maximo de valor acrescentado,

baseados na experiéncia e no saber acumulade de cada um dos seus colaboradores.

1.3- Gestdo do MG

O presente Manual foi elaborado pela GQ, verificado pelo Diretora do LCQA e pela Diretora do

Departamento de Tecnologias e Ciéncias Aplicadas (DTCA) e aprovado pela Gestéo do Laboratério.

A responsabilidade pela sua difusdo, atualizacdo e anulagao € da GQ.
Esta prevista, pelo menos, uma revisdo anual ou sempre que se justifigue.

Este  Manual esta disponivel para consulta, no site do IPBeja no link

“https://www.ipbeja.pt/idesenvolvimento/Laboratorios/labAguas/Paginas/Missao.aspx ” e

IPBEJA/ LEQA/ 1.009.01 Pdg. 4/31



[MANUAL DE GESTAO] [}

e

simultaneamente na area partilhada da GQ do LCQA (owncloud! LCQA_Sistema de Gestdio), com

permissdes de acesso definidas pelo DL para os colaboradores do LCQA.

Sob reserva de uma autorizacdo, podem ser fornecidas cdpias em suporte digital e/ou papel, a
pedido (IPAC, auditores internos, clientes, colaboradores externos, fornecedores incluinde os
contratados e outros), mas podera ndoc ser garantida a gestéo das respetivas atualizacdes, nos casos
a definir pelo LCQA.

A versao em vigor do MG é controlada através da referéncia a sua versao e data de aprovacio e

segue as regras descritas no procedimento PG.017- Gestdo da Documentacio.

As alteracoes introduzidas, originam uma nova versac do mesmo. Assim, o indice da versiao é
incrementado sequencialmente e, quando aplicavel, as alteracdes sdo também descritas
sucintamente no Anexo IV - Histérico de Alteracdes, deste documento. De referir ainda que, as
revisoes ortograficas ou editoriais sem modificagcdo do contelido técnico nao dao origem a uma nova

versao.

A gestdo das versdes obsoletas do MG em suporte digital segue as disposicdes constantes do PG.01-
Gestdo da Documentacdo. Eventuais versdes do MG em suporte de papel sdo consideradas nao

controladas e por isso, é da responsabilidade do detentor garantir a sua atualizacao.
2 - Referéncias a documentos normativos| Siglas | Abreviaturas | Defini¢des

Na aplicagao deste Manual sdo tomadas como referéncias as disposicdes constantes nos seguintes

documentos:
e NP EN ISO/IEC 17025 - Requisitos Gerais de Competéncia para Laboratorios de Ensaio e
Calibracao;
e« NP EN ISO 9000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade. Fundamentos e Vocabulario;
+ NP EN ISO/EIC 17000 - Avaliacao da Conformidade. Yocabulario e Principios;
= NP ENISO 19011 - Linhas de Orientacdo para Auditorias a Sistemas de Gestdo;
» DRC 001 - Regulamento Geral de Acreditacéo;
s DRC 002 - Regulamento dos Simbolos de Acreditacao;
e DRC 005 - Procedimento para Acreditacao de Laboratorios;
» 0GC 001 - Guia para Aplicacao da NP EN ISO/IEC 17025;
* VIM - Yocabulario Internacional de Metrologia;
» Guias e Circulares IPAC Aplicaveis;

» Documentos da EA e do ILAC Aplicaveis.

IPBEJA/ LCQA/ 1.009.01 Pdg. 5/31
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-Principais siglas e abreviaturas utilizadas -Orgdos e Funcées do Instituto relacionados

com o LCQA
IPBeja - Instituto Politecnico de Beja
GQAP- Gabinete de Qualidade, Avaliacao e Procedimentos

DTCA-Departamento de Tecnologias e Ciéncias
Aplicadas

ESA - Escola Superior Agréaria
LCQA - Laboratério de Controlo da Qualidade de Aguas
SJ- Servigos Juridicos
STI - Servigos de Tecnologias de Informacéo
SRH - Servigos de Recursos Humanos
SAP - Setor de Aprovisionamento e Patrimonio
SPMC-Servico de Planeamento, Markting e Comunicagéo
Gerais
ISO - International Organization for Standardization
CEN - Comité Europeu de Normalizacio

IAF - International Accreditation Forum

Documentos

MG - Manual de Gestao

PG - Procedimento de Gestao
PT - Procedimentc Técnico

PE - Procedimento Ensaio

-Definicdes

GL-Gestao do Laboratério

DUO - Direcao da Unidade Organica
DD- Direcao de Departamento

GQ - Gestor da Qualidade

DL - Diretor de Laboratorio

RT - Responsavel Técnico

TS- Tecnico Superior

AN- Analista

AL- Auxiliar de Laboratario

EA - Equipa Auditora

IPAC - Instituto Portugués de Acreditacéao

EA - European Accreditation

PA - Procedimento Auxiliar
IT - Instrucéo de Trabalho

I - Impresso

As definicoes utilizadas ao longo deste Manual e respetiva estrutura documental estao de acordo
com o estipulado pelos referenciais NP EN 1SO 9000; NP EN ISO/EIC 17000; NP EN IS0 19011; VIM,

Guias e Regulamentos IPAC aplicaveis. Outros termos apresentados constituem terminologia

especifica do setor de atividade, nomeadamente a constante da regulamentacdo nacional e

comunitaria ou do proprio IPBeja.

IPBEJA/ LCQA/ 1.009.01
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3.Apresentacdo do IPBeja | LCQA

3.1~ Personalidade Juridica e dominio de atividade do IPBEJA e do Laboratdric de Controlo da
Qualidade do Centro de Ciéncia e Tecnologia de Alimentos e Ambiente (CCTA) da Escola Superior
Agraria (ESA) do Instituto Politécnico de Beja.

Designac8o Social  |PBeja- INSTITUTQ POLITECNICO DE BEJA

NIPC 630038671
Rua Pedro Scares
7800-295 Beja
Telefone /Fax/Mail  Tel: 284314300/Fax: 284388207/ anap@ipbeija.pt
Pessoa coletiva de direito pdblico, dotada de autonomia estatutaria, pedagogica,
cientifica, cultural, administrativa, financeira, patrimonial e disciplinar.
Instituiciio de ensino superior ao servigo da sociedade, destinada & producéao e
Natureza Juridica difusdo da cultura e do conhecimento.
O IPBeja participa em atividades de ligacdo a sociedade, designadamente de
difusdo e transferéncia de conhecimentos, assim como de valorizacao econémica
do conhecimento cientifico.
Decreto-Lei n° 513-T/79 de 26 de dezembro - criagdo do ensino superior
politécnico, o qual foi revisto pela Lei n°62/2007 de 10 setembro e Despacho
normativo n® 47/2008 de 2 setembro, no qual estdo definidos os estatutos do
Comprovativo da IPBeja.
existéncia legal Os estatutos da ESA (onde se integra ¢ LCQA) estdo definidos no Despacho n®
8243/2010 publicado em Diario da Republica n° 93 de 13 maio 2010. A ESA é uma
unidade organica de ensino do IPBeja, dotada apenas de autonomia
administrativa.
Codigo de atividade 85420 - Ensino superior
Ciclos de estudos visando a atribuicdo de graus académicos, bem como de outros
cursos pés- secundarios, de cursos de farmagao pos -graduada e outros, nos termos
da lei; Investigacdo, experimentacdc e o apoio e participacdo em instituicbes
cientificas; transferéncia e valorizacéo do conhecimento cientifico e tecnologico;
realizacdo de agdes de formagdo profissional e de atualizagdo de conhecimentos;
Dominio de prestacio de servigos a comunidade (conforme consta do Regulamento de
Atividade Prestagdo de Servicos Especializados a Comunidade, aprovado pela Consetho de
Gestto em 27 janeiro de 2010) e de apoio ao desenvolvimento; cooperacio e o
intercAmbio cultural, cientifico e técnico com instituicGes congéneres, nacionais e
estrangeiras; contribuicdo, no seu ambito de atividade, para a cooperacio
internacional e para a aproximacgdao entre os povos, com especial destaque para 0s
paises de lingua portuguesa e os paises europeus.
Uma instituicdo de ensino superior ao servico da sociedade, destinada a producio
e difusdo do conhecimento, criacao, transmissao e difuséio da cultura e do saber
de natureza profissional, da investigacdo orientada e do desenvolvimento
experimental, concentrado especialmente em formagbes vocacionais e em
Objeto social formacdes técnicas avancadas, orientadas profissionalmente e incentivando a
formacac ao longo da vida.
Participa em atividades de ligacdo a sociedade, designadamente de difusdao e
transferéncia de conhecimentos, assim como de valorizagdo econdmica do
conhecimento cientifico.
Uma vez que a lista & extensa remete-se a sua consulta para o site do IPBeja:
www.ipbeja.pt
Presidente: Doutora Maria de Fatima Nunes de Carvalho
Vice-Presidente: Professor Dr, Nuno Eduardo Marques de Loureiro
Vice-Presidente: Professor Dr. José Jacinto Descalgo Bilau

Sede social

Associados

Presidéncia do
IPBeja

IPBEJA/ LCQA/! 1.009.01 Pdg. 7/31
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Breve resumo historico

O IPBeja e as suas Escolas que num primeirc momento ¢ integraram, foram criadas pelo Decreto-Lei
n® 513-T/79 de 26 de dezembro. O mesmo diploma regulamenta, igualmente, o regime de
instalagcao dos estabelecimentos de Ensino Superior Politécnico, a definicdo do seu prazo de
vigéncia que comega a vigorar com a tomada de posse das respetivas Comissdes Instaladoras e as
competéncias das mesmas. Através do Despacho 171/MEC/87 de 17 de julho, foi nomeado o 1°
Presidente da Comissao Instaladora do IPB, Professor Doutor Jacinto José Montalvao Santos e Silva
Marques, cuja tomada de posse foi em 7 de agosto de 1987. A Escola Superior de Educagao (ESEB) e
a Escola Superior Agraria (ESA), onde se integra o LCQA, integram desde o seu inicio o Instituto
Politecnico de Beja. Embora a sua criacdo datasse de 1979 e o arranque dos primeiros cursos
estivesse previsto para 1980 e 1984, respetivamente {Decreto-Lei n.® 513-T/79 de 26 de dezembro),
a nomeacao das suas Comissdes Instaladoras so se verificou em 1985. A Comissdo Instaladora da
ESA foi nomeada pelo Despacho n® 129/ME/83 de 4 de julho. Atualmente, o Instituto tem uma
estrutura académica que inclui quatro Escolas - Escola Superior Agraria (ESA), Escola Superior de
Educacao (ESE}), Escola Superior de Tecnologia € Gestdo (ESTIG) e a Escola Superior de Sa(de (ESS) -
todas adequadamente equipadas para o desenvolvimento de aprendizagens ativas baseadas em
competéncias, com um elevado nivel de autonomia, oferecendo um leque variado de cursos de
formacdo inicial (licenciaturas), formacdo pos-graduada e cursos técnicos superiores profissionais
(CTeSP), a uma populacao de aproximadamente 2500 estudantes. Contando com uma equipa de
cerca de 260 docentes e 135 ndo docentes, a instituicdo tem como meta fundamental a promocéo
de uma solida formacdo cientifica e cultural, assim como o desenvolvimento de competéncias
técnicas e profissionais, numa perspetiva de aprendizagem ao longo da vida. O IPBeja adota um
modelo organizacional de base matricial, que promove a interacio e a transversalidade entre as
suas unidades organicas (UO), departamentos, cursos, servicos e gabinetes, tendo em vista a
realizacdo dos projetos que concretizam a sua missao e objetivos, assegurando a eficiéncia na
utilizagao dos meios e recursos disponiveis, O IPBeja, tendo em vista a concretizacio da sua missao
bem como a especificidade do contexto social, econdmico e cultural em que se insere, organiza-se
internamente da seguinte forma:

a) Unidades Organicas de ensino e investigacao;

b) Unidades Organicas de Apoio a Formacéo e ao Desenvolvimento;

¢} Outras unidades, com ou sem o estatuto de unidade organica, que venham a ser criadas para a
prossecucao dos objetivos do Instituto.

O IPBeja integra as seguintes unidades organicas de ensino e investigacao:

a) Escola Superior Agréaria (ESA);

b) Escola Superior de Educacgac (ESE);

c) Escola Superior de Tecnologia e de Gestao (ESTIG);

d) Escola Superior de SaGde (ESS);

e) Outras que eventualmente venham a ser criadas ou integradas no Instituto.

IPBEJA/ LCQA/ 1.009.01 Pag. 8131
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O IPBeja lintegra, também, as seguintes Unidades Orgénicas de Apoio & Formagio e ao
Desenvolvimento:

a) Biblioteca;

b} Museu Boténico;

c) Centro de Transferéncia de Conhecimento;

d) Outras que eventualmente venham a ser criadas.
Para suporte a prestacao de servicos a comunidade de agentes econdmicos, existem diversos
Laboratérios/Centros, como seja o Laboratério de Controle de Qualidade de Aguas (LCQA) o qual
mantem, desde ha largos anos, um estreito relacionamento com entidades particulares, organismos
publicos e pessoas singulares, na realizacdo de analises fisico-quimicas, de diferentes tipos de

aguas, de acordo com a legislacdo em vigor.

O LCQA tem capacidade de avaliar a qualidade de diferentes tipos de aguas, aguas para consumo
humano, aguas de rega, aguas balneares e aguas residuais. O LCQA presta apoio a varios tipos de
empresas nacionais e internacionais de diferentes origens, agricolas, industrias agroalimentar,
cooperativas de agricultores e lagares de azeite, etc. Apoia alguns municipios do distrito de Beja,
no que concerne a avaliacdo da eficiéncia de tratamento dos sistemas instalados. Presta ainda
consultadoria sobre varios assuntos, nomeadamente a possibilidade de descargas dos efluentes

analisados, de acordo com a legislagdo em vigor.

A Escola Superior Agraria (ESA), é uma das unidades orginicas, onde estdo sediados dois
departamentos, Biociéncias e Tecnologias e Ciéncias Aplicadas (TCA). O Laboratorio de Controle de
Qualidade de Aguas (LCQA) pertence ao departamento de Tecnologias e Ciéncias Aplicadas (TCA).

Apresenta-se no Manual de Gestdo - Anexo I-a - Organigrama do IPBeja, o qual permite observar o

modelo de organizagdo estrutural do Instituto.

3.2-  Cumprimento da NP EN ISO/IEC 17025

0 5G-LCQA implementado, satisfaz as necessidades das suas partes interessadas (clientes externos;
parceiros; fornecedores; sociedade; entidades reguladoras; entre outros) e cumpre com os
requisitos do referencial de acreditagdo NP EN [SO /IEC 17025:2018, com as regras e critérios do
IPAC, e com os requisitos regulamentares e estatutarios, em vigor, aplicaveis as suas atividades a

acreditar.

O ambito do pedido de acreditagio esta referenciado no ATE em vigor e constante do Anexo VI -

ATE (versdo em vigor).

IPBEIAI LCQA/ 1.002.01 Pdg. 9/31
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3.3- Estrutura organizacional

Apresentam-se em anexo ao Manual de Gestao dois organigramas que nos permitem observar o
modelo organizacional da estrutura do IPBeja e respetivo LCQA:

- Anexo I-a - Organigrama do IPBeja;
- Anexo I-b - Organigrama do LCQA.

A descricdo dos requisitos de competéncia (com indicacdo das funcbes e responsabilidades dos

cargos do LCQA) estéo definidas na IT.01- descricdo dos requisitos de competéncia.

4. REQUISITOS GERAIS
4.1-Imparcialidade

4.1,1- Principio da imparcialidade
As atividades do laboratério (ensaios), sdo realizadas com imparcialidade e sdo geridas e
estruturadas de forma a salvaguardar a imparcialidade.

4.,1,2- Compromisso da Gestéo do Laboratério

A Gestdo do Laboratério do LCQA assume o compromisso de garantir a imparcialidade através da
aprovacao e promulgacdo do Manual de Gestdo, da Politica da Qualidade e do compromisso
assumido na 1.044 - Declaracdo de confidencialidade, auséncia de conflito de interesses,
responsabilidade e imparcialidade, por todos os colaboradores incluindo os estagiarios.

A Gestéo de Topo do IPBeja, através do 1.078 - Declaracéio de compromisso da gestdo de topo,
nomeou e delegou na Gestiao do Laboratério através do 1.091 - Declaracio de nomeacdoe da
Gestido do Laboratério que a mesma garante os meios necessarios para o cumprimento integral das
regras da acreditacao IPAC, para além do cumprimento dos requisitos normativos segundo a NP EN
ISO/IEC 17025.

4.1.3- Responsabilidade e auséncia de pressdes indevidas

A Gestdao do Laboratério do LCQA assume o compromisso de garantir a inexisténcia de pressdes
indevidas sobre os seus colaboradores, proporcionande deste modo a sua independéncia de atuagao
face a pressdes internas e/ou externas, comerciais, financeiras ou outras, comprometendo-se assim
com imparcialidade de todas as atividades do LCQA, através da aprovacao e promulgacdo do Manual
de Gestdo, da Politica da Qualidade e do seu compromisso assumido na 1.044 - Declaragdo de

confidencialidade, auséncia de conflito de interesses, responsabilidade e imparcialidade.

IPBEJA/ LCQA/ 1.009.01 Pdg. 10/31
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4.1.4- Identificacdo de riscos a imparcialidade

O LCQA garante de forma continuada a identificacdo de riscos a imparcialidade do laboratério,
incluindo os riscos resultantes das suas atividades, dos seus relacionamentos e dos relacionamentos
do seu pessoal, através do preenchimento da 1.093 - Matriz de gestdo de riscos a imparcialidade.
Qualquer alteracdo aos riscos inicialmente identificados/ponderados, deve ser de imediato
reavaliada pela Gestora da Qualidade e/ou Gestdo do Laboratdrio, para além de qualquer
colaborador que identifique um risco a imparcialidade deve de imediato comunica-lo a Gestora da
Qualidade e/ou Gestdo do Laboratério, que terd como responsabilidade analisa-lo e de imediato
desencadear as acdes que se ponderarem vir a ser necessarias.

A responsabilidade pela aprovacio desta matriz € da Gestédo do Laboratério.

4.1.5- Tratamento de riscos a imparcialidade

A Gestora da Qualidade e/ou Gestdo do Labaratorio , garantem de forma continuada, que sempre
que se identifica um risco a imparcialidade, definindo se o mesmo tem de ser eliminado ou
minimizado, usando para isso o 1.093 - Matriz de gestdo de riscos a imparcialidade, no qual se
identifica o risco/impacto, a probabilidade de ocorréncia e a gravidade de ocorréncia, as acdes
mitigadoras para eliminar ou minimizar o risco, o prazo, responsavel, para além das acdes de
monitorizagcao /acompanhamento, avaliacdo da sua eficacia e mecanismo de reavaliacdo, de acordo
com © definido no PG.011- Gestdo de riscos 4 imparcialidade e acbes para tratar riscos e

oportunidades.

4.2-Confidencialidade

4,2,1- Responsabilidade e informacdo ao cliente

O LCQA compromete-se a ser responsavel pela gestdo de toda a informacgdo obtida ou gerada
durante a realizagdo das atividades laboratoriais. O LCQA compromete-se a nao divulgar no dominio
publico informacdo, mas caso exista alguma excecdo a Gestora da Qualidade e/ou Gestdo do
Laboratério informaré antecipadamente o cliente, podendo usar para isso o telefone e/ou correio
eletrdnico e/ou carta. Toda outra informac8o é considerada propriedade do cliente e sera tratada
como confidencial.

A informacdo cedida a entidades reguladoras do sector (IPAC, tribunais, entre outras), nao se
enquadra no conceito de dominio plblico. A confidencialidade sera garantida pelo acesso
condicionado ao LCQA, pelo sistema de codificacdo das amostras, pelas regras relativas ao controlo
dos registos e pelo compromisso assumido na /.044 - Declaragio de confidencialidade, auséncia
de conflito de interesses, responsabilidade e imparcialidade, por parte de todos os
colaboradores, incluindo estagiarios e pessoal externo que trabalhe direta ou indiretamente com o

laboratorio.
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4,2,2- Informacgéao confidencial

O LCQA entende que informacao cedida a entidades reguladoras do setor (IPAC, tribunais, entre
outras), nao carece de notificagao ao cliente.

Quando for requerido ao LCQA que disponibilize informacac confidencial, por disposicao legal ou
contratual, o cliente sera notificado pela Gestora da Qualidade e/ou Gestdo do Laboratério da

informacao disponibilizada, a menos que seja proibido por lei.

4.2.3- Outras fontes

O LCQA garante que as informacdes sobre o cliente provenientes de outras fontes que nao o proprio
{por exemplo reclamante, autoridades reguladoras), sac mantidas confidenciais entre o cliente e o
Laboratorio. O LCQA preserva a confidencialidade da fonte destas informagdes e, a sua identidade

nao sera divulgada ao cliente, a menos que a fonte assim o autorize.

4.2.4- Aplicacgao ao pessoal
O LCQA garante que todo o pessoal (interno ou externo) que atue em nome do laboratdrio, mantém
confidencial toda a informacgao obtida ou gerada no decurse das atividades laboratoriais (ensaio),
exceto se requerido por lei.
Para isso ou possuem uma clausula de confidencialidade (por via contratual) ou através da
assinatura do impresso L.044 - Declaracdo de confidencialidade, auséncia de conflito de

interesses, responsabilidade e imparcialidade (para pessoal interno, externo ou estagidrio).

5.REQUISITOS DE ESTRUTURA

5.1-Personalidade juridica

O LCQA esta integrado na ESA do IPBeja, tendo este Gitimo a personalidade juridica, ja descrita no

ponto 3.1 deste Manual.

5.2-ldentificacdo da Gestao do Laboratdrio

Conforme ja indicado no ponto 4.1.2 deste Manual, a Gestao do Laboratdrio do LCQA é constituida
pelos seguintes membros:

- Doutora Maria de Fatima Nunes de Carvalho-Presidente do IPBeja

- Doutor Nuno Eduardo Marques de Loureiro - Vice-Presidente do IPBeja

- Doutora Silvina Ferro Palma - Gabinete da Qualidade e Procedimentos de Avaliac@o do IPBeja

- Doutor Carlos Manuel Marques Ribeiro - Diretor do Departamento de Tecnologias e Ciéncias
Aplicadas

- Doutora Adelaide Almeida - Diretora do LCQA

- Doutora Flavia Silva - Gestora da Qualidade

IPBEJA/ LCQA/ 1.009.071 Pag. 12/31
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conforme escrito na 1.091 - Declaragdo de nomeacédo da Gestio do Laboratorio.

A Gestac de Topo do IPBeja designou que a GL, garante no LCQA, os meios necessarios para a
implementacao, manutencao e melhoria continua do Sistema de Gestdo segundo o referencial de
acreditacio NP EN ISO/IEC 17025, tendo assim responsabilidade global pelo laboratorio.

5.3-Atividades do Laboratério

O Sistema de Gestdo estabelecido e implementado no LCQA é adequado ao ambito das suas
atividades (ver pontos 3.1; 3.2 e 3.3 deste Manual), tendo como suporte o presente Manual.

0O LCQA tem previsto recorrer a contratacéo de fornecedores externos competentes (acreditados ou
ndo), para a realizacao de atividades laboratoriais (ensaio), estando previsto na proposta a enviar
ao(s) cliente(s), no ambito da analise de contrato, consoante as disposicdes constantes do 1.077 -
Proposta de prestagdo de servigos, para o trabalho em questac.

Quando nao estiver previsto em contrato que se pode recorrer & contratacido de fornecedores
externos para a realizacao de atividades laboratoriais, o0 LCQA solicita sempre ao cliente a sua
aprovacao por escrito (e.g. por email; devolucéo da proposta assinada; etc.).

0 periodo de contratacao a este tipo de fornecedor externo, no ambito da acreditacao, nunca é
superior a 6 meses ou nunca é sistematicamente realizada pelos fornecedores mencionados, face as
regras estipuladas no OGC001 pelo IPAC. Esta situa¢do é sempre temporaria e esporadica (ex. em
caso de avaria, auséncia de pessoal ou sobrecarga de trabatho).

0 facto do LCQA recorrer a um fornecedor externo nio isenta o Laboratério da responsabilidade
perante o cliente pelo trabalho contratado, exceto nos casos em que o fornecedor externo &

selecionado pelo cliente ou por uma entidade reguladora.

5.4-Requisitos aplicaveis

O LCQA responsabiliza-se por realizar as suas atividades cumprindo os requisitos da NP EN 1SO/IEC
17025, satisfazendo as necessidades do cliente, das entidades regulamentares e de acreditacdo
(IPAC) entre outras, Assegura a sua prestacdo de servicos nas suas areas de atuacao, e gerindo os
recursos da iPBeja sob sua responsabilidade.

O Sistema de Gestao abrange os ensaios referidos nos pontos 3.2 deste Manual, 0s quais sdo por
norma realizados nas instalagdes permanentes do Laboratério, podendo vir também a ser realizados
nas instalagdes fora do laboratério (ensaios de campo).

A planta que caracteriza as instalacées permanentes do LCQA encontra-se no Anexo V - Planta do
LCQA integrado no IPBeja, deste Manual.

5.5-Estrutura, responsabilidades e documentacéao

IPBEJA! LCQAS 1.009.01 Pdg. 13/31
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A estrutura organizacional, bem como as respetivas funcdes e responsabilidade do pessoal do LCQA,
bem como as principais substituicées (na qual se define o dmbito da delegacdo, em que
circunsténcias pode ocorrer, sua duracdo e competéncia necessdrias), estao definidas no ponto 3.3
deste Manual.

O LCQA nomeou dois Responséaveis Técnicos (RT-quimica cldssica e RT- cromatografia idnica),
contudo a DL assume também a responsabilidade técnica das duas areas acima identificadas, as
quais fazem parte do dmbito do pedido de acreditacdo garantindo em conjunto com a Gestora da
Qualidade do Laboratério, os meios necessarios para a implementagio, manutencao e melhoria
continua do Sistema de Gestao de acordo com a NP EN ISO/IEC 17025.

A competéncia técnica do pessoal do LCQA para realizar os ensaios enumerados no ponto 3.2 deste
Manual e no Anexo VI - ATE (versdo atualizada), é garantida através dos meios humanos e
equipamentos disponiveis e de uma adequada estrutura organizacional.

O LCQA aprovou a IT.01 - Descricdo dos Requisitos de competéncia e o PT.02 - qualificacdo dos
técnicos do LCQA, que estabelecem, respetivamente requisitos de competéncia (escolaridade,
qualificacdo, formacdo, conhecimentos técnicos, saber-fazer/pericia e experiéncia) para cada
funcdo que tenha influéncia nos resultados das atividades do Laboratério, bem como a qualificagéo,
manutencéo e requalificacdo do pessoal para a realizacdo do ensaio e das atividades criticas.

Todos os colaboraderes do LCQA s&o consciencializados para a importéancia dos objetivos do Sistema
de Gestao, pela sua presenca nas reunides de acompanhamento dos objetivos e metas.

O Sistema de Gest@o estabelecido e implementado no LCQA € adequado ao &mbito das suas
atividades, tendo como suporte o presente Manual.

Este Manual foi elaborado para explicitar a forma como o LCQA se organiza, visando o cumprimento
da NP EN ISO/IEC 17025. Nele sdo ainda documentados ou referenciadas as politicas, os
procedimentos e as instrugoes que garantem a qualidade dos resultados dos ensaios efetuados.

Toda a documentacao relativa ao Sistema de Gestao é divulgada, compreendida e acessivel a todo o
pessoal.

O IPBEJA e consequentemente o LCQA possuem um quadro de pessoal em nimero suficiente para
desempenhar as suas funcdes, com formacac escolar, profissional, competéncia técnica e
experiéncia necessaria adequadas. As fungdes e responsabilidades atribuidas ao cargo de gestdo da
qualidade e gestéo técnica do Laboratorio no ambito do pedido de acreditacéo, estdo descritas no
Anexo 1 - Tabela de Descrigdo de Funcdes, Responsabilidades e Competéncias da IT.01 -
Descricdo de requisitos de competéncia.

Cooperacdo com os clientes na prestagdo de servigos a comunidade, o CCTA, no qual o LCQA se
integra, presta diversos tipos de servicos inerentes a atividade produtiva do tecido empresarial da
regido, nomeadamente ao nivel da analise de aguas (residuais, furos, naturais; etc.); participacao
em projetos de investigacdo com indistrias da regido e também ao nivel nacional e internacional,
para além da promogdo de agdes de formagdo profissional e de divulgacao e por ultimo, na

realizacdo de aulas praticas de analises FQ desencadeadas no LCQA, decorrentes de estagios
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profissionais; curriculares e bolsas de mérito .0 laboratério presta ainda apoio a teses de mestrado

e doutoramento do IPBeja e/ou de outras instituicdes nacionais e internacionais.

O pessoal do LCQA envolvido neste tipo de prestacdo de servicos, acima indicado, garante total
independéncia, imparcialidade e auséncia de conflito de interesses no desempenhar das suas
fungoes, conforme mencionado nos diversos documentos do Sistema de Gestao,

Nos casos em que sejam detetados eventuais conflitos de interesse que possam influenciar
indevidamente a atividade do laboratério, por acumulacdo de fun¢des e responsabilidades, quer
estas sejam realizadas dentro ou fora do laboratorio ou do IPBEJA, a titulo individual ou por conta
de outrem, estes estdo identificados no 1.044 - Declaracdo de confidencialidade, auséncia de
conflito de interesses, responsabilidade e imparcialidade.

Néo é considerada como consultoria, a prestacao de conselhos ou assisténcia ao cliente identificada
como mais-valia do servico laboratorial, a qual pode vir a ser dada a clientes e outras partes
interessadas, no seguimento de esclarecimentos adicionais ao processo em curso.

A metodologia para a supervisdo adequada dos técnicos de laboratorio esta descrita respetivamente
na ITO1-Descricdo de requisitos de competéncia e no PT02-qualificacédo dos técnicos do LCQA.
A metodologia para a supervisao de estagiarios (curriculares e/ou profissionais) e bolseiros
envolvidos em atividades no ambito do pedido de acreditacio, é da responsabilidade da Diretora do
Laboratorio,

Neste &mbito, & necessario organizar e garantir uma formag&o sobre o correto uso das instalacdes,
equipamento e material, cujas disposicdes constam do 1.013- Regras de utilizacdo das
instalacoes, equipamentos e material do LCQA e, sobre a manipulacdo de consumiveis inerentes
a analise FQ, que inclua, uma abordagem a higienizacio do laboratdrio, & eventual climatizacio do
mesmo durante os ensaios, ao correto use dos consumiveis & respetiva higienizaciio de acordo com
a IT.04- Lavagem do material do laboratério; o PT.03- Gestdo de equipamentos; o PT.06-

Gestdo de reagentes, material e consumiveis de laboratorio e o PT.09- Gestdo das instalagdes.

5.6-Gestora da Qualidade

A Gestora da Qualidade (GQ) ¢ a pessoa responsavel pela implementacdo, manutencdo e melhoria
do Sistema de Gestdo implementado no LCQA, pela identificacio de desvios ao Sistema de Gestdo
ou aos procedimentos para realizar as atividades laboratoriais {ensaios), pelo desencadear de acdes
para prevenir ou minimizar tais desvios; pela comunica¢io a Gestao do Laboratério do desempenho
do Sistema de Gestdo e qualquer necessidade de melhoria e pelo assegurar da eficacia das
atividades laboratoriais.

Este membro foi nomeado pela Gestdo de Topo do IPBeja, existindo para o efeito o [.079-
declaracdo de nomeacdo da DL; GQ e RT.

5.7-Comunicagao e gestdo da mudanga
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O processo de comunicagéo estabelecido no LCQA com vista a eficacia do Sistema de Gestao e a
importéncia de satisfazer os requisitos do cliente e outros reguisitos estatutarios e regulamentares,
é garantido pelo contacto direto, telefone, correio eletrdnico, reunides, informagbes internas,
cartas, pagina web, panfletos, etc.

E também efetuada a divulgacdo da Reunidio da Revisdo pela Gestdo e pela participacdo de todos os
colaboradores nas Reunides de Acompanhamento dos Objetivos e Metas.

A Gestdo do Laboratério com o apoic da Gestora da Qualidade, garante que a integridade do
Sistema de Gestdc do LCQA, é mantida quando sao planeadas e implementadas alteracbes ao
mesmo.

Tal como indicado anteriormente e, ainda de real¢ar a existéncia da informac&o constante do site
do IPBEJA no link:

https: / /www.ipbeja.pt/idesenvalvimento/Laboratorios/labAguas/Paginas/Missaoc. aspx, o qual foi

concebido e desenvolvido por este Instituto, através do SPMC e do ST, privilegiando grande parte
das atividades relacionadas com o LCQA.

6.REQUISITOS DE RECURSOS

0O LCQA dispbe de pessoal, de instalagdes e condigoes ambientais, de equipamentos e servicos de
suporte (ex. fornecedores externos de produtos e servicos relevantes), necessarios a execucdo das
atividades laboratoriais.

A metodologia implementada para a gestao de cada requisito de recursos , encontra-se definida na

seguinte documentacao do Sistema de Gestao:

Requisito Documento

6.2- Pessoal

PG.02- Gestdo de Recursos Humanos

PG.03- Gestdo da Formagdo

IT.01- DescricGo dos Requisitos de Competéncia
PT.02- Qualificacdo dos técnicos do LCQA

6.3- Instalacdes e Condigdes Ambientais

PT.09- Gestao das instalacdes

e material do LCQA

6.4- Equipamento

PA.01- Verificagio interna dos equipamentos

PT.03- Gestdo de equipamentos

laboratorio
Impressos associados a verificacéio interna; lista de
equipamento; ficha de equipamento e cadastro de

intervencdes; plano de calibracdo e/ou verificagdo

IPBEJAI LCQA/ 1.009.01 Pdag. 16/31
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equipamento; plano de manutengdo do equipamento; etc.

6.5- Rastreabilidade Metrolégica PA.01- Verificacdio interna dos equipamentos

PT.07 - Rastreabilidade metroldgica

6.6- Produtos e Servigos de Fornecedores Externos PG.08- Aquisicdo de produtos e servicos a fornecedores
externos

IT.02- Requisitos de compra

IT.03- Avaliacdo de fornecedores

7.REQUISITOS DE PROCESSO

A metodologia implementada para a gestao de cada requisito de processo , encontra-se definida na

seguinte documentacao do Sistema de Gestéo;

Requisito Documento

7.1- Analise de Consultas, Propostas e Contratos 1.071- Proposta de prestacfio de servicos
PG.07 -Andlise de consultas, propostas e contratos

7.2- Selecdo, Verificacio e Validagcdo de métodos PT.02- Qualificagdio dos técnicos do LCQA
PT.04- Validacdo de métodos
PT.05- Controlo da qualidade

PE.O1-determinacdo do pH em dguas

PE.02-determinagdo da condutividade em dguas

PE.04-determinacdo de anibes em dguas (cloretos,
nitratos, nitritos e sulfatos)

7.3- Amostragem Ndo aplicavel (cotheita de amostra e amostragem séo da
responsabilidade do cliente)

7.4- Manuseamento dos itens de ensaio PT.10- Gestdo de amostras
Anexo ao PT10- Condicoes de preservaciio de amostras

7.5- Registos Técnicos PG.01- Gestdo da documentagdo
PG.05- Apresentacdo de resultados

7.6- Avaliac@o da incerteza de medigéo PT.01- Cdlculo de incertezas
PT.11- Declaragéio de conformidade

7.7- Assegurar a validade dos resultados PT.02- Qualificagdo dos técnicos do LCQA
PT.04- Validacdo de métodos
PT.05- Controlo da qualidade

7.8- Apresentacao de resultados PG.05- Apresentacdo de resultados
PT.11- Declaracdo de conformidade
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7.9- Reclamagoes PG. 12- Gestdo de reclamagoes
PG. 10- Gestdo de TNC; Ocorréncias, NC, AC
7.10- Trabalho Nao conforme PG. 10- Gestao de TNC; Ocorréncias, NC, AC
PG.12- Gestdo de reclamacies
7.11- Controlo de dados e gestdo da informagao PG.01- Gestdo da documentagdo
PT.08- Controlo de dados e gestéo da informagdo

8.REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAQ

Documentacac do Sistema de Gestdo

0 LCQA decidiu implementar um Sistema de Gestdo de acordo com a Opgdo A, pelo facto de ndo
ter optado por uma abordagem por processos, uma vez que apenas esta acreditado peta NP EN (SO
/IEC 17025 e ndo ter adotado qualquer tipo de pratica relacionada com o referencial de certificacao
1SO 9001,

0 SG - LCQA estd documentado essencialmente em suporte papel, mas também em suporte digital
no servidor internc do laboratdrio na pasta partilhada da DL e /ou GQ, com permissbes de acesso
definidas pela Gestao do Laboratdrio e/ou Gestora da Qualidade para os colaboradores do LCQA,
para aceder a esta documentacgao/informacao.

De referir ainda que, podem existir um conjunto de documentos em suporte de papel, geridos pela
Gestora da Qualidade conforme referido no PG.01- Gestdo da Documentacgdo.

A estrutura documental do SG, é representada da seguinte forma:

MANUAL DA QUALIDADE (MQ)

Define de uma forma resumida como funciona o IPBeja e 0 LCQA e, de que forma estes se
organizaram para cumprir com os requisitos da NP EN ISO /IEC 17025, regras e critérios de

acreditacao e da legislacdo aplicavel.
PROCEDIMENTOS DE GESTAOQ

Os Procedimentos de Gestdo (PG} sao um conjunto de procedimentos que complementam o MG.
Dizem respeito as atividades de gestdo da qualidade e indicam o modo de dar cumprimento aos

requisitos normativos, definindo os responsaveis pelo seu cumprimento.

PROCEDIMENTOS TECNICOS, PROCEDIMENTOS AUXILIARES e INSTRUCOES DE TRABALHO

IPBEJA! LCQA/ 1.009.01 Pdg. 18/31
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Os Procedimentos Técnicos (PT); Procedimentos Auxiliares (PA) e as Instrucoes de Trabalho (IT), séo

(1 AR

documentos essencialmente técnicos, relacionados com atividades técnicas, os quais constituem o

suporte as atividades laboratoriais, com cardcter normativo e/ou técnico.
IMPRESSOS / REGISTOS

Os impressos servem de documentagao de suporte aos respetivos procedimentos, modos operatoérios

e instrucoes de trabalho.

Os registos constituem evidéncias documentais no dmbito do cumprimento dos requisitos normativos
- dados originais, relatérios de ensaio, certificados de calibragao, relatorios de auditorias internas,
planos (calibracdo, verificacdo, formacdo, auditorias), fichas de pessoal, relatérios de avaliacgao,

listas de comprovagao, etc.
DOCUMENTACAQ EXTERNA

A documentacdo externa € transversal a estrutura documental, hierarquizada, devendo esta ser

atualizada pericdicamente.

Os registos da pesquisa (print-screens) efetuada na internet e noutras fontes de informacao séo
arquivados, por forma a evidenciar uma efetiva atualizacdo. Caracterizam-se os seguintes
documentos: legislacdo, normaliza¢do, livros técnicos, manuais de equipamento, especificacdes

técnicas de produto, guias, regulamentos e circulares IPAC, EA e IAF, etc.

0 LCQA garante a implementacao efetiva da estrutura documental do SG documentado, através da
nomeacio da Gestora da Qualidade, a qual independentemente de outras responsabilidades, dispbe

de autoridade para;:

a) Garantir gue seja estabelecido, implementado e mantido ¢ 5G de acordo com a NP EN iSO
/IEC 17025;

b) Informar periodicamente a Gestdo do Laboratorio, relativamente ao desempenho do SG,
servindo de base para a sua revisdo, e contribuindo assim para a melhoria continua do

sistema.

0 LCQA estabeleceu, documentou, implementou e mantém um SG capaz de suportar e demonstrar
o cumprimento consistente dos requisitos da atual versdo NP EN 1SO /IEC 17025 e assegurar a

qualidade dos seus resultados.
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A metodologia implementada para a gestdo de cada requisito do Sistema de Gestdo, encontra-se

descrita nos seguintes documentos:

Requisito

Documento

8.1 e 8.2- Documentacic do Sistema de Gestao

PG.01- Gestdo da Documentacdo

MG.05 - Manual de Gestiio

8.3 e 8.4- Controlo de documento e de registos

PGO1- Gestdo da Documentacédo
PG.05- Apresentagdo de resultados

MG.05 - Manual de Gestiio

8.5- Acdes para tratar riscos oportunidades

PG. 11- Gestdo de riscos g imparcialidade e agdes para
tratar os riscos e oportunidades

PG. 10 - Gestdo de TNC; Ocorréncias, NC, AC
1.093- Matriz de gestéo de riscos a imparcialidade

1.094-Matroz de gestéo de riscos e oportunidades

8.6- Melhoria

PG. 10- Gestao de TNC; Ocorréncias, NC, AC
PG.09- Melhoria e Revisdo pela Gestdo

PG.06- Avaliagdo da satisfacdo dos clientes e dos
colaboradores

8.7- Agdes corretivas

PG. 10- Gestao de TNC; Ocorréncias, NC, AC

8.8- Auditorias internas

PG.04- Auditorias internas

8.9- Revisao pela Gestdo

PG.09- Melhoria e Revisdo pela Gestdo

IPBEJA! LCQA/ 1.009.01
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Anexo | - Estrutura organizacional do IPBeja e do LCQA
Anexo |-a ORGANIGRAMA do IPBeja

»*a
.0’
Fau)

(— _}-Z‘ o
C X 1 =3 = == - |

S entro
Escola Superior | | Escola Superior de et | |eseota suneror e Biblloteea MoseuSotinica | | o SoUR0e (s da pegio
Agréria (ESA) Educacho (ESE) Gestio (ESTIG) Satide (ESS) Conhecimento Sodial (SAS)
L | I 1 I |
Diretor Diretor Diretor Dlretar
( ) — . ) ( Dirator ) ( Dirstor ) -
Conselho de Acgha
Social

T ) ( T Diretor
Coardenagic de < cio de Caordanagso d C de
curse curso curso curso
T T 'y
[Conselho de Gestdo,
dos SAS
Administrador

T
Servigos Adminlstrativos

Comissdo ctantifica Comissdo cientifica Comiss&a Técnico-
Coimlssdo Téenico- Comisséc Técnico- ComissSo Téenlca- Comissan Técnico- chéntifica
d ca| | ica ‘]
e Financeiros

tantfica e Pedagégica |; cientlfica & Pedagdgl ientlfica e Pedagagica | | clentifica e Pedagégic
T Conselho de dapartamento )
Artes Humanidades e Desporto
— { Diretor de departamento }

{ e Conselho da departamanto
Diretor de departamento )

_( Giéinclas Empresarials “}{ Conselho de departamento
( Diretor de departamento }

Conselho de departamento

'-(_Edv:qla & Cl2ncias Socials do Cumportumenta){(
( Diretor de departamento
Censelho de departamento
-{ Engenharla
Direter de departamento

( Conselho de departamanto
Matamitica 2 Cliéncias Fisicas
Diretor de departamentn

\{
{ S % Conselho de depertamento
C

Servigos de Apolo Eos
Estudantes

Direter de departsmento

Caonsefha dadi
Tecnologlas e Cidncias Aplicad ) (

Diretor de departamenta

L NI W N NP NP NP L N N

IPBEJA/ LCQAYZ 1.009.01 Pdg. 22/31



[MANUAL DE GESTAO] IPBEJA/LCQA/MG. 14

o
AF

Organograma da Administragic Central e dos Servigos Centrais

[ g

ST aE s
Froptes

-

Senvlges de Apoio aos
Estudantes

r

1 ) o e

Comale i Comelabdigbpi | | censeraTeones  cramin ! pustda |

Al Doyl Eanilee Colendo e || Bl
acardsmes

{PBEJAS LCQAY 1.009.01 Pag. 23131



'// [MANUAL DE GESTAO] |[z:1a V.V Hao).V/ M el |

Anexo 1-b ORGANIGRAMA LCOA

Presidente IPBEJA
Maria de Fatima Nunes de Carvalho
Gestao do Laboratorio

Vice-presidente
Nuno Eduardo Marques

Gabinete da Qualidade e
Diretora da ESA Procedimentos de Avaliacao
Maria Joao Barata de Silvina Ferro Palma
Carvalho Gestao do Laboratorio
I (DUO)
|

-———‘mmmﬂ-—“ﬂ_lﬂmmm““—ﬂ—mm“ﬁwn—-ﬂ.—l

de Loureiro
Gestao do Laboratorio

Diretora DTCA (DD)
Carlos Manuel Marques Ribeiro
Gestao do Laboratorio

Gestora da Qualidade Diretora do LCQA (DL)
, (GQ) Adelaide Almeida
Flavia Matias Oliveiira Gestao do Laboratério

da Silva
Gestao do Laboratorio ‘

Responsavel Técnica (RT) Responsavel Técnica (RT)
(Métodos Quimica Classica) Cromatografia ionica
Isabel Simdes Maria José Imaginario
(partilhada com Adelaide) Almeida) (partilhada com Adelaide Almeida)

Técnicas Superiores (TS) Auxiliar de lab.
Maria José Imaginario e
Isabel Sirnoes

Legenda:
- Ligagdo Hierarquica ( )

Analistas (AN) Auxiliar de lab. - Ligagao Funcional (-—--)

Mariana Raposo
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ordd IPBeja Gestao do Contrato de T
:?Jtr::sa de MFNC Professora Laboratério do Trabalho em Pres;ggg_c;a do
Coordenadora LCQA Fungdes Piblicas ]
Carvalho Principal
Nuno
Eduardo Vice-Presidente do Gestdo do Contrato de Presidéncia d
Marques NEL IPBeja Laboratério do Trabalho em IPBe‘aa 2
de Professor Adjunto LCQA Fungfes Piblicas J
Loureiro
Maia Joao MIC Professora Diretor da ESA 'I(': or}l)tr{:lht Qids Diregio da
Carvalho Adjunta (DUO) rabaino erm ESA/IPBeja
Funcdes Publicas
Gestdo do .
Silvina Professora Laboratdrio do Contrato de th?;[}gged:a
Ferro SFP LCQA Responsavel Trabalho em B i
Palma Coordenadora do GQAP Funcdes Piblicas Avaliacao e
Procedimentos
Gar'las Diretor do DTCA Diretor d
iretor do iretor do
nue "
m:r ués CR Professor Gestéo do .F;T;ﬁ:g g; Departamento
Rib q Coordenadora Laboratério do Funcdes Plblicas de TCA -
1beiro LCQA ¢ ESA/IPBeja
Maria Diretora do LCQA
Adelaide MAA Professora Gestao do %?;;;?;g ceifn Depcljzr’_cracn;e_nto
Almeida Coordenadcra Laboratéric do Funcdes PGblicas ESA/IPBeja
LCQA
Gestora da
Flavia Professora Qualidade do LCQA Contrato de Departamento
Silva i Adjunta Membro da Gestéo firabatho ) CEHIChS
Laboratério Fungdes Plblicas ESA/IPBeja
Isabel Técnica Sugerior e Contratg em Departamento
. . . Responsavel fungdes Publicas
E?t‘f‘ta IBS Técnico Superior Téenica (Quimica ey EgZ/-II—IEI?e-‘a
[FIGES Classica) indeterminado J
Maria José Tecg;i:j:;ig?r ) fuﬁog;;a;oubel?c‘as DERSamente
Imaginario MJI Tecnico Superior Técnica gm tempo de TCA -
8 (Cromatografia in determir?a do ESA/IPBeja
idnica)
Mariana de Técnica fugog;;algoﬂbel?gas Departamento
Fatima MFR Profissional Analista gm P de TCA -ESA/
Raposo Principal : P IPBeja
indeterminado
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Anexo IV - Histérico de Alteracdes

Todas as clausulas da - o
01 § 17/09/2018 NP EN ISO/IEC 17025:2005 Edigfio Original

-Assinada pela equipa completa da Presidéncia
do IPBEJA
Delegagiio no Vice-Presidente, Professor
Doutor Jodo Leal, a gestio de topo do LCQA.

Pratica do LCQA para assegurar eventuais
16/10/2018 e K
02 ) ) falhas na auséncia de conflito interesses,
4.1.3. Conflito de interesses o :
nomeadamente com a coordenagéo de projetos
de investigagio

Promulgacdo do Manual de Gestéo

Partes interessadas

4.2.2. Politica d lidad i jeti
olitica da qualidade Avaliagio dos objetivos

Lista de pessoal do LCQA Introdugdo de funcdo e cargo
Alteragties efetuadas decorrentes da transicio
03 | 06/12/2019 Reestruturacdo integral do para a nova versdo do referencial de acreditagfio
Manual de Gestio NP EN ISO /IEC 17025;2018.

- Promulgaciio E Politica da Qualidade (foi
incluido o compromisso com a imparcialidade
relativamente 4 Gestio do Laboratorio). Alteracdes efetuadas decorrentes da auditoria
- Corregfio de pequenas gralhas, interna de 12 dez./2019.
-Clarificar a cooperaciio com os clientes na
prestagdo de servigos.

8.REQUISITOS DO SISTEMA DE GESTAO

05 J 17/62/2021 | Documentagfo do Sistema de Gestfio (correcio
da tabela)

1.1-Promulgacdo do Manual de Gestio
5.2-Identificacfio da Gestdo do Laboratdrio
Anexo I1I — Lista pessoal do LCQA
Anexo I-b ORGANIGRAMA LCQA
3.2-Cumprimento da NP EN ISO/IEC 17025

07 | 04/10/2021 Alteracfio do DIC006 para ATE
ANEXO VI — Anexo técnico

1 Sistena de gestdo
3.1 Personalidade Juridica ¢ dominio de

08 | 221122021 | atividade

04 | 16/12/2019

AlteracGes efetuadas decorrentes da preparagfo
da auditoria interna de fev/2021.

06 | 15/09/2021 Alteracio da Gestora da Qualidade

5.2 Identificacio gestio do laboratério Alteracdes efetuadas decorrentes a mudanga
Anexo Ib da equipa do 1PBeja
Anexo 111 Mudanga que alterou a gestio de topo do
09 | 08/10/2022 1. Sistema de Gestio (atualizacéio) LCQA.
10 | 04/11/2022 | 1. Sistema de Gestfo (atualizagéo)
11 | 21/02/2023 | 1. Sistema de GestHo (atualizagdo)
12 | 17/07/2023 | 1. Sistema de Gestio (atualizacio) Alteracio do DIC006 para ATE no ponto 5.5.
13 | 217112023 Alteragdes efetuadas decorrentes a mudanga
1. Sistema de Gestdo (atualizagdo) da equipa do IPBeja e a nomeagdo da Técnica

14 | 20/02/2025

superior Isabel Sim&es como RT
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Anexo V - Plantas (IPBeja e LCQA)
ANEXO Va

PLANTA DO INSTITUTO POLITECNICO DE BEJA (IPBeja)

ESTIG
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Anexo VI - ANEXO TECNICO EM VIGOR

Esta a disponivel no site do LCQA na aba Anexe Técnico.

https://www.ipbeja.pt/idesenvolvimento/Laboratorios/labAguas/Paginas/default.aspx
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Anexo VII-DECLARACAO DA POLITICA DA QUALIDADE

O LCQA tem como Politica da Qualidade as seguintes premissas:

s O compromisso da Gestdo do Laboratério com a imparcialidade, para além de garantir as boas
praticas profissionais e a qualidade dos servigos prestados aos seus clientes, bem como a

procura pela melhoria continua dos seus servicos;

* A preocupacac constante no levantamento das necessidades dos clientes e o desenvolvimento

de servicos de acordo com essas necessidades;

= 0O cumprimento integral dos requisitos de NOVO referencial no ambito da acreditacdo NP EN
ISO/IEC 17025;

* A exigéncia de que, todos os colaboradores relacionados com o dmbito da acreditacdo, estejam
devidamente familiarizados com a documentacdo do LCQA e que apliquem as politicas e
procedimentos na execucao do seu trabalho;

O desenvolvimento, motivacdo e methoria de desempenho dos seus colaboradores e o

estabelecimento de rela¢des de parceria com todas as partes interessadas.

A Politica da Qualidade tem como objetivo geral, exceder as expectativas do cliente relativamente aos
servicos prestados, através das boas praticas profissionais, da qualidade dos servicos prestados e na
aposta pela melhoria continua, tal como ja fof atras mencionado.

A presente Politica da Qualidade estd publicada no site do IPBEJA no link
https:/ /www.ipbeja.pt/idesenvolvimento/Laboratorios/labAguas/Documents/POlitca%20da%20Qualida
de.pdf e simultaneamente na area partilhada da DL do LCQA (owncloud/LCQA- Sistema de Gestdo), e
acessivel a todos os interessados.

Sao identificados por triénio os objetivos estratégicos (constantes do plano estratégico do IPBEJA) e
anualmente os objetivos especificos do LCQA relacionados com as atividades no ambito da acreditacio,
os quais resultam dos outputs da revisac do SG-LCQA. Estes objetivos estdo suportades, na medida do
possivel, em indicadores mensuravefs ou quantificaveis e metas para os quais € avaliado o seu grau de

cumprimento aquando da reunide anual de revisdo do SG-LCQA.
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