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MINISTERIO DA INDUSTRIA E ENERGIA
SECRETARIA DE ESTADO DA INDGSTRIA TRANSFORMADORA

Gabinete do Secretario de Estado

Despacho Normativo n.° 19/81

Nos termos e para os efeitos dos n.> 3 e 6 do Des-
pacho Normativo n.° 340/80, de 23 de Setembro,
publicado no Didrio da Republica, 1. série, n.° 245,
de 22 de Outubro de 1980, aprovo o «Documento base
de avaliagcdo de laboratérios» € o «Documento base
de auditorias», que vdo anexos a este despacho nor-
mativo ¢ dele fazem parte integrante.

Ministério da Indistria ¢ Energia, 17 de Dezembro
de 1980. — O Secretario de Estado da Industria Trans-
formadora, Ricardo Manuel Simées Baydo Horta.

ANEXO |
DOCUMCNTO BASE DE AVALIACAO DE LABORATORIOS

Critérios para avaliagdo da competéncia técnica de
laboratérios de ensaio previstos no n.° 3 do Despacho
Normativo n.° 340/80 do Secretario de Estado da
Indistria Transformadora:

1 — Objectivo e dominio de aplicagio

O objectivo deste documento é definir as exigéncias
gerais que um laboratério de ensaio deve observar
para ser reconhecido como tecnicamente competente.

Podem ser definidas exigéncias suplementares pelo
organismo ou autoridade responsavel pelo reconheci-
mento, dependendo do carActer especifico da activi-
dade do laboratorio.

Subentende-se que o organismo ou autoridade res-
ponsavel pelo reconhecimento deve especificar os pro-
cedimentos segundo os quais deve ser feito o pedido
de reconhecimento e as razdes pelas quais este pode
ser anulado. A autoridade deve igualmente indicar
romo sera feita a supervisdo.

2 — Definigao

Laboratério de ensaio é o organismo que dispde do
equipamento de medida e de ensaio necessario e de
pessoal qualificado cuja principal fungdo é medir,
examinar, ensaiar ou determinar de outra forma a
composi¢do, as caracteristicas e o padrio de com-
portamento de produtos, materiais, componentes, con-
juntos ou estruturas.

3 — Organizacéo

3.1 — O laboratério de ensaio deve ter a descri¢do
da sua organiza¢do num manual (manual da quali-
dade), o qual devera ser mantido actualizado e a
disposi¢do para verificagdo e conterd as seguintes
informagdes:

Atribuigdes dos quadros técnicos;

Delimitagdo claramente definida das responsabi-
lidades, indicando as relag¢des entre a adminis-
tracdo, os servigos auxiliares, a exploragdo téc-
nica e a gestdo da qualidade;

Dominio de actividade, com informagdes sobre
o controle e o material de ensaio essenciais;
Métodos operatérios e disposicdes sobre a sua

verificagdo periddica.

3.2 — O laboratério de ensaio deve estar organizado
de tal maneira que cada membro do pessoal esteja
consciente da extensdo e limitagdo das suas respon-
sabilidades. Este organismo deve ter um director téc-
nico, que serd o responsavel pelo funcionamento e
zelard pelo cumprimento dos principios expostos an-
teriormente.

3.3 — O laboratério de ensaio deve estar organizado
de forma a garantir a integridade do seu pessoal e das
suas operagoes.

4 — Pessoal

4.1 — O pessoal deve ser tecnicamente competente
para realizar as fungGes que lhe sejam confiadas.

4.2 — A proporgdo entre o pessoal técnico e o pes-
soal de exploragcdo deve ser tal que garanta um ade-
quado acompanhamento e supervisio deste pessoal.

4.3 — Deve ser mantida no laboratério a documen-
tacdo relativa as qualificagdes académicas e outras
do pessoal técnico.

5 — Seguranca

O laboratério deve ter regras e procedimentos de
seguranga que garantam a protec¢io dos direitos de
propriedade e a informagdo confidencial.

6 — Equipamento de material de ensaio e de medida

6.1 — O laboratério de ensaio deve ter o equipa-
mento necessdrio e compativel com a precisio dos
ensaios ¢ das medi¢des para os quais o laboratério
foi reconhecido.

6.2 — Devem existir instru¢des de funcionamento
para cada material, devidamente conservado e fa-
cilmente acessivel, com vista a4 sua utilizagdo pelo
pessoal de laboratoério.

6.3 — O equipamento deve estar convenientemente
conservado para garantir a sua protec¢do contra a
corrosdao ¢ outras causas de deterioragdo, devendo
existir instrugGes sobre o procedimento apropriado
de conservagio.

6.4 — Qualquer material ou elemento do equipa-
mento de ensaio que tenha sido submetido a uma
sobrecarga, ou a uma deficiente utilizagdo, ou que dé
resultados duvidosos ou que tenha sido considerado
como estando defeituoso pela calibragdo ou outro
servi¢co, deve ser posto provisoriamente fora de ser-
vigo até que seja reparado e, no caso do equipamento
de medida, reconhecido pela calibragio como estando
aprovado.

6.5 — Deve ser feito o registo de todos os elementos
do equipamento, o qual contera:

6.5.1 — Nome do equipamento;

6.5.2 — Nome do fabricante e identificagio do mo-
delo;

6.5.3 — Numero de série;

6.5.4 — Data da recepgio;

6.5.5 — Data da entrada em servico;

6.5.6 — Localizagdo habitual;

6.5.7 — Detalhes sobre a conservagio.
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6.6 -~ No caso de ser um equipamento de medida:
6.6.1 — Data da ultima calibragao;

6.6.2 — Niimeros dos documentos de calibragéo;
6.6.3 — Data da préxima calibragéo.

7 — Calibragéo

7.1 — Todo o equipamento de medida utilizado pelo
laboratério de ensaio deve ser calibrado conforme
programa estabelecido. Para equipamento especifico,
os intervalos sdo definidos pelo organismo responsivel
pelo reconhecimento.

7.2 — O programa de calibragdo do equipamento
deve ser definido e gerido de forma a garantir que
todas as medicdes feitas pelo laboratério estio de
acordo com os padrdes nacionais de medida, que
podem estar aferidos pelos padrdes internacionais de
medida especificados pelo CIPM (Comité Interna-
cional de Pesos e Medidas), se existirem esses padrdes
internacionais.

7.3 -— Os padrdes de referéncia do laboratério s6
deverdo ser usados para calibrar o equipamento de
trabalho, ¢ ndo para qualquer outro fim.

7.4 - Os padroes de referéncia devem ser calibrados
pelo organismo nacional competente ou por um labo-
ratério reconhecido para efectuar as medidas em
causa. O equipamento de trabalho pode ser calibrado
pelo pessoal do laboratério reconhecido para efectuar
as medidas em causa.

8 -— Métodos e procedimentos de ensalo

8.1 — As normas, manuais ¢ dados de referéncia
relevantes para o trabalho do laboratério devem ser
mantidos actualizados e facilmente acessiveis.

8.2 - O laboratério de ensaio deve usar os métodos
¢ as técnicas de ensaio descritos nas normas/especi-
ficagoes em relagdo as quais os produtos vdo ser
ensaiados. Com este objectivo, as normas/especifica-
¢oes devem estar disponiveis para os técnicos que
executam os cnsaios.

8.3 -— Quando houver necessidade de recorrer a mé-
todos e procedimentos de ensaio ndo especificados,
deve ser feito um registo completo da ocorréncia.

9 — Ambiente

9.1 — O ambiente em que os ensaios sdo realizados
ndo deve influenciar os resultados dos ensaios nem
a precisdo das medicoes.

9.2 — Os laboratorios ndo devem ser utilizados para
fins incompativeis com os seus objectivos. Deve-se
prestar aten¢do aos seguintes aspectos: iluminagio,
espa¢o, aquecimento, bancos de ensaio e armérios
apropriados, local de armazenagem adequado e ausén-
cia de poeiras, de vibrac¢des, de ruido e de radiagdes
electromagnéticas. O chdo, o tecto e as paredes devem
ser apropriados as suas fung¢des.

9.3 — Deve haver espago suficiente ao redor dc
cada aparelho para limitar, na medida do possivel,
o risco de dano ou perigo € para permitir um fun-
cionamento correcto e preciso. Os bancos € os ar
marios para arrumacgdo devem estar normalmente
perto de cada aparelho € o operador deve ter con-
venientemente colocado um banco ou uma mesa onde
possa registar as observagdes dos ensaios. Quando os
ensaios o requeiram, deve ser montado um equipa-
mento de controle e registo de humidade e tempera-

tura, para provar que estes parimetros s¢ mantiveram
dentro das tolerdncias estabelecidas.

9.4 — Todos os servios necessarios devem estar
convenientemente colocados para responder aos ob-
jectivos do ensaio.

As fontes de alimentagdo eléctrica devem ser pro-
tegidas de sobrecargas e flutuagdes. As baterias auxi-
liares deverio ser instaladas fora dos locais onde se
efectuam os ensaios. Sempre que os servigos de apoio
aos ensaios, caso da electricidade, do gés, do ar com-
primido, tenham uma importéncia fundamental para
o resultado dos ensaios, devem existir meios dispo-
niveis para controle dos seus parimetros e estar nas
condigbes exigidas.

9.5 — O acesso a todos os locais de ensaio deve ser
controlado de uma forma adequada aos objectivos do
laboratério.

9.6 — Deverdo ser tomadas as medidas apropriadas
para garantir uma boa conservagéo do laboratério de
ensaio. Estas podem variar de laboratério para labo-
ratério, mas as seguintes sdo exemplos tipicos dc que
¢ pedido:

As instrugtes gerais para a gestdo do laboratério
deverdio estar facilmente acessiveis ao pessoal;

Devem ser tomadas disposi¢bes que garantam
que os trabalhos de construgdio, reparacdo ou
de manutengdo ndo prejudicam o funciona-
mento normal do laboratério;

Quando se torne necessario, deve haver vestuario
especial de protec¢do para os técnicos e visi-
tantes;

Deve haver instrugdes para a limpeza do labora-
tério, de uma forma adequada as suas fungoes.

10 — Seguranca

Deve ser evidente a aplicacdo de todas as medidas
necessarias 3 seguranga, as quais devem estar afixadas.

11 — Manipulacio do material a ensaiar ou a caltbrar

11.1 — Deve ser feito um relatério completo sobre
a identificacdo, estado e ocondi¢io de todos os artig.s
recebidos para ensaio ou exame, de modo a evitar
qualquer confusdo na identificagdo do artigo ao qual
se referem as medigdes e outros relatérios.

11.2 — Devem existir procedimentos para garantir
a confidencialidade dos artigos, se for caso disso.

11.3 — Em todas as fases de conservagdo, de mani
pulagdo e de montagem sero tomadas todas as pre-
caucdes com vista a evitar que sejam provocados
estragos nos artigos, por exemplo por contaminagéo,
corrosdo ou aplicagdo de solicitagBes, para evitar a
invalidagdo dos resultados.

Deverdo ser observadas as instrugbes pertinentes
que forem fornecidas com os artigos.

11.4 — Devem existir regras precisas para a arru-
magdo das amostras, que devem eventualmente com-
preender requisitos necessarios para garantir a inte-
gridade do pessoal.

12 — Arquivos

12.1 — O laboratério de ensaio deve possuir um
sistema de arquivos adequado as suas condi¢des par-
ticulares, que devera conter todas as observagdes ini-
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ciais, calculos e resultados durante um perfodo deter-
minado pelo organismo responsével pelo reconheci-
mento.

12.2 — Todos os registos e relatérios de ensain de-
vem ser mantidos em local seguro e confidencial.

13 — Relatério de ensalo

13.1 — Os trabalhos efectuados pelo laboratério e
ensai» devem ser descritos num relatério completo,
o qual apresentari, de uma maneira exacta, clara
~ sem ambiguidade, os resultados e todas as inior-
mnacgdes importantes.

13.2 — Um relatério de ensaio deve conter as se-
guintes informagoes:

Nome e endereco do laboratério de ensaio;

Nimero do relatério;

Nome do cliente;

Descri¢io ¢ identificacio da amostra e data da
sua recep¢ao;

Identificacdo do tipo, método e procedimento de
ensaio;

Qualquer desvio, adi¢do ou cxclusdo das especi-
ficacdes de ensaio;

Medigbes, exames e resultados calculados por ta-
belas, graficos, desenhos e fotografias, quand.
apropriado, e identificagio de todos os resul-
tados negativos;

Declaragdo sobre a incerteza da medig¢do, quando
relevante;

Assinatura do responsavel técnico pelo relatério

de ensaio e data da emissdo.

13.3 — Devera ser prestado um cuidado e atengdo
especial & organizagdo do relatério de ensaio, nomea-
damente no que respeita & apresentagdo dos dados
e a facil assimilagdo pelo leitor. O modelo do rela-
tério deve ser cuidadosa e especificamente concebido
para cada tipo de ensaio efectuado, mas sempre que
possivel os cabegalhos devem ser os mesmos.

13.4 — As correcgbes ¢ adendas ao relatério de
ensaio, depois da emissdo deste, s6 podem ser feitas
por um documento designado «Suplemento ao rela-
tério de ensaio n.° ...» e deve satisfazer os mesmos
requisitos que o relatério.

ANEXO 1l
DOCUMENTO BASE DE AUDITORIAS

Critérios a utilizar na inspec¢do prevista no n.° 6
do Despacho Normativo n.° 340/80 do Secretério de
Estado da Indistria Transformadora:

1 — Organizaciio do sistema de qualidade na empresa

1.1 —Fungdes e responsabilidades (organograma).—
-A empresa deve ter definidas as fun¢Ges de organi-
zacdo que afectem ou possam afectar a qualidade dos
produtos sob controle.

As referidas funcgdes estdo distribuidas a servigos
que se responsabilizardo pelo seu correcto funciona-
mento em relagdo 4 dimensdo e organiza¢do da em-
presa e a complexidade do produto.

1.2 — Autoridade e autonomia. — As pessoas 1€s-
ponsaveis pelas diferentes fungdes de controle da qua-
lidade devem ter o apoio necessario da direc¢do da

empresa e possuir a autoridade ¢ autonomia suficien-
tes para o descmpenho das fungdes e responsabilidade
estabelecidas.

1.3 — Procedimentos escritos (manual da quali-
dade). — A emrresa deve ter estabelecido por escrito
os procedimentos que assegurem a uniformidade e
a comprovacdo do desempenho das fungdes estabe-
lecidas. -

1.4 — CertificacGo. — A’ empresa possui registos e
documentagfo suficientes para comprovar a qualidade
do produto em questdo, sempre que o cliente o exija.

2 — Controle da recepciéio

2.1 — Inspecgdo da recep¢do.— A empresa tem um
sistema de inspec¢do com a dimens3io e a funciona-
lidade adequadas aos fornecimentos recebidos.

2.2 — Controle de materiais e ou produtos.— A em-
presa tem meios de ensaio e utiliza os laboratérios
correspondentes ou utiliza laboratérios exteriores ade-
quados ao controle de materiais ¢ ou produtos.

2.3 — Identificacd@o e registos. — A empresa apre-
senta os resultados do controle, por escrito, em im-
pressos ou fichas normalizadas, comunicando os re-
sultados ao servico de compras para que tome as
necessarias medidas correctivas para com os forne-
cedores.

Os materiais e produtos estdo perfeitamente iden-
tificados de acordo com o resultado do controle efec-
tuado.

2.4 — Arrumagdo do material e ou produfos nao
conformes.— Estio perfeitamente identificados o cir-
cuito, a localizaciio ¢ a identificacdo do material e
ou produto ndo conforme.

Estda aramente definida a forma de recuperagdo
do material ¢ ou produto néo conforme e podem-se
comprovar todas as reparagées feitas.

3 — Controle em fabricagdo e do produto final

3.1 — Inspecgdo no processo. — Estdo definidos os
procedimentos para realizar o controle da qualidade
em todo o processo de fabricagdo.

3.2 — Inspecgcdo final e ensaios. — Os produtos €
conjuntos nontados sdo submetidos a uma inspec¢do
final e ou .nsaios de funcionamento e ou de duracio.

3.3 — Identificacdo e registos. — Toda a informa-
¢do sobre a qualidade dos produtos deve chegar a
todos os interessados, na empresa.

3.4 — Meios e equipamento de inspec¢do. — Exis-
tem os meios e equipamentos necessérios para reali-
zar todas as fases de controle que permitam avaliar
a qualidade dos produtos.

Se possivel, devem ser iguais aos do cliente.

3.5 — Calibragdo e revisdo periédica dos meios e
equipamento de inspec¢do.—Todo o equipamento de
inspecgdo, medi¢do e ensaio deve ser calibrado e re-
visto periodicamente para assegurar que os resultados
obtidos sd@o correctos.

L}

4 — Arrumacio de materiais e ou produtos defeituosos

4.1 — Identificac@o e registos. — A empresa tem
perfeitamente identificados e separados do curso nor-
mal de fabrica¢io os materiais e ou produtos inspec-
cionados e ndo aceites.
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Deve ter também registo dos defeitos detectados na
empresa ¢ dos comunicados pelo cliente ou consu-
midor.

4.2 — Autoridade para aceitagdo. — A autoridade
de aceita¢do para cada categoria de defeitos esta fi-
xada, em todos os casos.

4.3 — Acgoes correctivas. — A empresa tem esta-
belecido um sistema eficaz para evitar a repeticdo de
uma forma sistematica de defeitos anteriormente de-
tectados.

5 — Controle de materiais e processos

5.1 — Especificagdo e métodos. — A empresa pos-
sui os procedimentos e instalagées necessarios para
os ensaios dos materiais ¢ controle dos processos.

5.2 — Capacidade e equipamento. — As instalagdes
€ o equipamento s@o os necessarios e suficientes para
a realiza¢do dos ensaios dos materiais ¢ dos processos.

5.3 — Calibragao periédica dos aparelhos.— As ma-
quinas, instrumentos e aparelhos de controle da em-
presa estdo calibrados e dentro da precisdo e exacti-
ddo requeridas.

5.4 — Identificagdo e registos. — A empresa tem o
registo dos ensaios dos materiais e dos processos efec-
tuados.

6 — Laboratérios de metrologia

6.1 — Especificagdo e métodos. — A empresa pos-
sui procedimentos que garantam, em cada caso, que
os aparelhos de medida e padroes se encontram den-
tro da exactiddo e precisdo requeridas. Dispde para
tal de procedimentos de calibragdo periddica e ins-
trugdes do modo como os fazer.

6.2 — Capacidade e equipamento.— A empresa pos-
sui as instalag¢des e os aparelhos de medida adequados,
em qualidade e caracteristicas, para o controle de
todas as medidas necessarias.

6.3 — Calibra¢do de aparelhos de medida e pa-
droes. — A empresa realiza a calibra¢gio com a fre-
quéncia e com os procedimentos previstos.

6.4 — Identificacdo e registos.— A empresa, conhece
em qualquer momento o estado de todos os aparelhos
de medida em uso.

7 -— Armazenamento

7.1 — Locais. — A empresa possui armazéns pro-
porcionais & capacidade de fabrico e adequados ao
tipo de produtos.

7.2 — Meios de manutengdo. — A empresa tem
meios de manuteng¢do e conservagdo adequados, para
evitar a deterioragdo dos produtos durante a sua
movimentagdo e armazenagem.

7.3 — ldentificagdo dos produtos.— A empresa tem
sistemas e meios adequados de identificagdo de mate-
riais, pecas e produtos, de forma a evitar confusdes.

7.4 — Rotagdo e controle nos armazéns. — A em-
presa tem um sistema que garanta a rotagdo e con-
trole nos armazéns, de modo a evitar a degradagio
dos produtos.

7.5 — Fornecimentos. —A empresa téem um sistema
que garanta a qualidade, quantidade e acondiciona-
mento dos produtos expedidos.

Ministério da Industria ¢ Energia, 17 de Dezembro
de 1980.— O Secretario de Estado da Industria Trans-
formadora, Ricardo Manuel Simdes Bayao Horta.
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