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Nicleo de Estudos em
Biomassa e Gerenciamento de Agua

1. Introducéo

O NAB (Nucleo de Estudos em Biomassa e Gerenciamento de Aguas é um centro
voltado para Pesquisa, Desenvolvimento e Inovacdo (PD&I) que atua em duas areas
principais: prever, prevenir, tratar e remediar incrustacfes oriundas do processo de
producdo de petrdleo e gads e a area de biomassa abrangendo a é&rea de
biocombustiveis e bioprodutos, atuando na prestacdo de servicos em suas areas,
cursos, ensaios laboratoriais e outros. Esta inserido na UFF e ira seguir suas normas
estatutarias e regimentais, bem como sua organizacdo e funcionamento dependera da
legislagdo em vigor. Possui vinculo com a PROPP, que poderd realizar cursos de
extensdo da graduacao e pos- graduacao em suas dependéncias.

O Ndacleo recebe incentivos diretos da PETROBRAS, a qual investe na area de
pesquisa e desenvolvimento e nesse sentido, desprendera recursos financeiros para a
construcdo do nucleo e posteriormente, na realizacdo de pesquisa. Além disso,
poderdo ser formadas outras parcerias menores, que poderdo vir posteriormente.

As principais areas de PD&l s&o: Modelagem Molecular, Sintese orgéanica e
desenvolvimento de métodos, radioquimica e fisico quimica.

Trata-se de implantar na UFF um centro de exceléncia na area de incrustacao
guimica, capaz de responder aos desafios que esta area da exploragdo do petroleo
merece.

O NAB transformara pesquisas em inovacdo que irdo desenvolver no Brasil a
competéncia na area de incrustacdo quimica, evitando a importacdo desses produtos,
e também auxiliar na economia de gastos na producgéo e extragéo de petroleo. Devera
desta forma, contribuir para a auto-sustentabilidade brasileira em Petr6leo e Gas e
minimizar os impactos ao meio ambiente.

Terd em suas instalagbes a preocupacdo com o0 meio ambiente e um carater de
responsabilidade social, desenvolvendo atividades que irdo desempenhar um papel na
sociedade para ajudar pessoas com necessidades especiais e de baixa renda. As
instalagBes internas serdo adaptadas aos portadores de cadeiras de rodas e serdo
realizados projetos como o carbono neutro, um programa sécio ambiental que permite
a neutralizagéo total ou parcial de qualquer atividade empresarial, seja industrial ou
promocional. Como forma de desenvolvimento, ird congratular através de certificados,
pessoas que desenvolverem trabalhos de cunho social para o NAB.

O Nucleo busca se tornar um centro de referéncia no desenvolvimento de capital
intelectual, a exceléncia em sua gestdo e em suas atividades.
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1.1 Objetivos

Com o propésito de tornar o NAB um centro de exceléncia, demonstrar competéncia
na realizacdo de Prestacdo de Servicos, implementar e implantar um sistema de
gestdo da qualidade e buscando para isso a acreditacdo junto ao INMETRO e ter
perspectivas de melhoria continua de seus servigos, dispondo dos instrumentos
necessarios para ir de encontro as exigéncias vigentes.

O presente Manual tem como objetivos:

- Apresentar e descrever o funcionamento do Sistema de Gestéo de Qualidade,

- Atender os requisitos da Norma ABNT NBR ISO/IEC 17025,

- Ser um documento de informacdo, de consulta, conscientizacdo, envolvimento,
envolvimento e motivacao de todos os colaboradores, relativamente a importancia das
suas atividades para a concretizagdo dos objetivos da qualidade e para a tomada das
acoes de melhoria continua da qualidade e satisfacbes dos servigos prestados pelo
Nucleo,

- Assegurar que os laboratorios oferecam aos seus clientes servigcos de qualidade na
area de incrustagéo quimica ao longo da extragcdo e processamento de petréleo e gas,
biomassa, bioprodutos e gerenciamento de aguas,

- Ser um documento normativo para desenvolver a competéncia dos servicos
realizados, visando a garantia de resultados metrologicamente confiaveis.

1.2 Estrutura do Manual

O Manual da Qualidade é composto por capitulos, os quais representam cada
elemento do sistema de gestdo com sua respectiva descri¢do, visando a atender aos
requisitos da norma ABNT NBR ISO/IEC 17025 e a legisla¢ao vigente.

A revisao deste manual é realizada sempre que for identificada a necessidade, seja
por observacéo de falhas no sistema ou necessidades de melhoria do processo.

Cépias deste documento, quando necessarias, devem ser solicitadas o Coordenador
do Laboratério.

Os detalhes sobre o contetdo, controle, emissdes e revisées podem ser encontrados
no capitulo 4 deste manual e os documentos séo estruturados, conforme descrito no
Procedimento Operacional, PO 001 — Padronizacao e Elaboragéo de Documentos.
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3. Defini¢cdes e Siglas

3.1Defini¢coes

Metrologia: Ciéncia da medic¢éo.

Medic&o: Conjunto de operacdes que tem por objetivo determinar um valor de uma
grandeza.

Método de medicao: Sequiéncia l6gica de operacdes, descritas genericamente, usadas
na execucao de medi¢des particulares, de acordo com um dado método.

Mensurando: Objeto da medi¢cdo. Grandeza especifica submetida a medicéo.

Exatiddo de medic&o: Grau de concordancia entre o resultado de uma medi¢do e um
valor verdadeiro de medigéo.

Repetitividade: Grau de concordancia de medi¢cdes sucessivas de um mesmo
mensurando efetuadas sob as mesmas condi¢cdes de medicao.

Reprodutibilidade; Grau de concordancia entre os resultados das medicbes de um
mesmo mensurando efetuadas sob condi¢des variadas de medicao.

Erro de medicdo: Resultado de uma medicdo menos o valor verdadeiro do
mensurando.

Ensaio: Operacdo técnica que consiste na determinacdo de uma ou mais
caracteristicas ou desempenho de um dado produto, material, equipamento,
organismo, fendmeno fisico, processo ou servico, de acordo com um procedimento
especificado.

Ensaio de proficiéncia: Determinacdo do desempenho da calibragdo ou de ensaio de
um laboratério por meios de comparacdes interlaboratoriais.

Rastreabilidade: Propriedade do resultado de uma medicdo ou do valor de um padréo
estar relacionado a referéncias estabelecidas, geralmente padrbes nacionais ou
internacionais, através de uma cadeia continua de comparacdes, tendo todas as
incertezas estabelecidas.

Calibracédo: Conjunto de operacdes que estabelece sob condi¢cdes especificadas, a
relacdo entre os valores indicados por um instrumento de medicdo ou sistema de
medi¢cdo ou valores representados por uma medida materializada ou um material de
referéncia, e os valores correspondentes das grandezas estabelecidos por padrdes.

Calibracéo interna: Calibragédo efetuada nas instalacdes dos laboratérios do NAB com
pessoal treinado e qualificado e equipamentos validados para esta operacgéao.

Verificagdo: Conjunto de operacdes realizadas para avaliar o desempenho de um
equipamento face ao uso pretendido, como seja o controle intermediario dos erros
face ao critério de aceitacdo no intervalo entre calibracbes (exemplo; verificacdo
periddica de balangas no intervalo entre as calibragfes). Esse conceito ndo deve ser
confundido com as verificagcbes legais efetuadas pelos organismos legalmente
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habilitados no a&mbito da Metrologia Legal. Considera-se que, no caso de verificagdes,
nao € necessario existir um calculo de incerteza da medicéo realizada, desde que a
verificacdo seja concebida e realizada de modo a que a sua incerteza nao afete as
conclusodes.

Manutencao: conjunto de operacfes destinadas a manter (manutencao preventiva) ou
repor (manutengao corretiva) 0 equipamento no seu correto estado de funcionamento,
nomeadamente por substituicdo ou inspec¢éo de pecas, limpeza, etc.

Manutencao Corretiva: Conjunto de medidas operacionais técnicas de vistoria, visando
reparar defeitos ou falhas que comprometem o funcionamento normal de um
equipamento.

Manutencao Preventiva: Conjunto de medidas operacionais técnicas de vistoria,
visando evitar possiveis problemas os componentes dos equipamentos que
comprometem seu funcionamento normal. Esta manutencdo é baseada em critérios
estatisticos, como por exemplo, o conceito de tempo médio entre falhas para definir a
periodicidade, ou seja, obedecendo a um planejamento com base em intervalos de
tempo. Esta manutencéo pressupde a retirada do equipamento de operacdo baseada
no tempo de operagao.

Manutencao Preditiva: Conjunto de medidas operacionais técnicas de vistoria, que
indica as condic¢des reais de funcionamento dos equipamentos com base em dados
histéricos que informam o desgaste natural das pecas ou de algum processo de
degradacdo dos equipamentos. O grande objetivo desta manutencédo € predizer ou
prevenir as falhas nos equipamentos ou sistemas através de acompanhamento dos
diversos parametros, permitindo a operacdo continua pelo maior tempo possivel, ou
seja, privilegia a disponibilidade & medida que ndo promove intervencbes nos
equipamentos em operacao. Trata-se da manutengéo que prediz o tempo de vida util
dos componentes dos equipamentos e as condigdes pra que esse tempo de vida seja
mais bem aproveitado.

Material de referéncia (MR): os padrdes (quimicos ou fisicos) preparados pelo
laboratério (MR interno) e os reagentes /padres produzidos por firmas comerciais ou
outras entidades externas.

MRC: Distinguem-se dos MR por serem preparados por entidades reconhecidas,
sendo atribuidos valores certificados e respectivas incertezas aos parametros. A sua
preparacgdo e certificacdo envolve geralmente a realizagdo de ensaios laboratoriais e
medicdes por técnicas distintas.

Método normalizado: método de ensaio que segue o indicado na norma ou documento
normativo equivalente, elaborado por um organismo de normalizagdo ou por um
organismo setorial integrando representantes do setor técnico. Assume-me que estes
métodos foram devidamente validados estdo sujeitos a atualizacdo periddica e séo
reconhecidos pela comunidade nacional e internacional. Exemplos: Normas NBR;
normas setoriais ASTM, OIML, AOAC.

Método ndo normalizado: métodos internos provenientes de adaptacdes ou
modificagbes de métodos normalizados; métodos desenvolvidos pelo laboratorio,
métodos acordados com os clientes ou por estes fornecidos.

Consulta: inquérito realizado por um potencial cliente sobre as possibilidades de
prestacao de servicos do laboratério. Ex. pedidos de orcamentos, consultas publicas.
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Proposta: resposta dada por um laboratério a uma consulta, com vista a adjudicacao
de um contrato para a realizacdo de ensaios/calibracdes e/ou prestacdes de servicos.

Subcontratacdo: realizacdo de uma parte ou da totalidade das operacdes que
constituem o ensaio/calibracdo por uma entidade ndo integrada no laboratorio.

Valor verdadeiro convencional: Valor atribuido a uma grandeza especifica e aceito, as
vezes por convengdo, como tendo uma incerteza apropriada para uma dada
finalidade.

Incerteza de medigcdo: Parametro, associado ao resultado de uma medicdo, que
caracteriza a dispersao dos valores que podem ser fundamentalmente atribuidos a um
mensurando.

Procedimento de medi¢é@o; Conjunto de operagdes, descritas especificamente, usadas
na execucao de medi¢des particulares, de acordo com um dado método.

Padrao de referéncia: Padrdo, geralmente tendo a mais alta qualidade metrologica
disponivel em um dado local ou em uma dada organizacdo, a partir do qual as
medicdes la executadas séo derivadas.

Padrao de trabalho: Padrdo utilizado rotineiramente para calibrar ou controlar medidas
materializadas, instrumentos de medi¢cado ou materiais de referéncia.

3.2Siglas

ILAC: International Laboratory Accreditation Cooperation
EA: European Cooperation for Acreditation Cooperation
BIPM: Bureau Internacional des Poids et Mesures
NIST: National Institute for Standards and Technology
ISO: International Standardization Organization

ASTM: American Standardization of Test Materials
NAB: Nucleo de Estudos e Gerenciamento de Aguas
UFF: Universidade Federal Fluminense

PROOP: Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduagéo
PD& I: Pesquisa Desenvolvimento e Inovagéo

MRC: Material de Referéncia Certificado

MR: Material de Referéncia
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OIML: International Organization of Legal Metrology
AOAC: Assaociation of Official Agricultural Chemists
ASTM: American Society for Testing and Materials
RBC: Rede Brasileira de Calibracéo

ISO: International Standard Organization

FEC: Fundacéo Euclides da Cunha
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4. Requisitos da Direcéo

4.1 Organizacao

O Nucleo serd um centro de estudos e pesquisas vinculado a UFF, recebendo
incentivos da PETROBRAS/CENPES e estara localizado no Campus da Praia
Vermelha (endereco, e-malil, telefone, fax e homepage), tendo como responsabilidade
realizar suas atividades laboratoriais de acordo com 0s requisitos da norma ABNT
NBR ISO/IEC 17025, dos 6rgdos reguladores e as orientacdes para a acreditagédo de
laboratorios de calibragdo e ensaios do INMETRO.

O sistema de gestdo dos ensaios € realizado nas instalagbes permanentes ou
instalagBes associadas do laboratério.

O NAB faz parte da Universidade Federal Fluminense que dedica ao ensino e a
pesquisa, ndo gerando desta forma conflitos de interesse, tendo como grande parceria
a PETROBRAS/CENPES.

A Alta direcdo é constituida pela Coordenacdo Geral, de acordo com a ABNT NBR
ISO/IEC 17025 e as regulacdes a serem seguidas pelo Nucleo.

A estrutura organizacional, o organograma e o funcionograma do Nucleo sé&o
apresentados a seguir.

Estrutura Organizacional

Modelagem e
Simulaé;a% de

Proces:
Incrystacao
Quimica
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Organograma

Colegiado Coordenador Conselho Técnico
9 Geral Cientifico
Sub-Coordenador Sub-Coordenador|
Académico Geral
Gerente Geral da
Qualidade
Comiss&o Interna
de Prevencéo de
Acidentes (CIPA)
Comiss&o Permanente|
de Protecao
Intelectual (CPPI)
Comissao de Meio
Ambiente e
mento de Residuos
ISub Coordenador|
de area
Py Gerente Técnico
G;relnt)e Te(/:n_lco de laboratério de Gerente Geral Gerelnt_e de
€ laboratorio Prestacdo de Administrativo Negécio e
de Pesquisa Marketing
|
Pesquisador Recepcionista de Servigo de Apoio
Técnico Quimico S({ N Prestagao de Técnico Quimico Secretaria Auxiliares Bibliotecario < P!
enior Servi Interno
ervicos
Auxiliar de Pesquisador Auxiliar de
Laboratorio Janior 1l Laboratério
L . Estagiério d
Estagiario de Pesquisador Prsezgalzgg dz
Ensino Médio Janior 1l Servicos
Pesquisador
Jnior |
Estagiario de
Graduacéo

Manual de Qualidade NAB Pagina 13 de 39
Novembro / 2008 Verséo 01



Funicionograma

O Ndcleo é constituido de duas partes: os laboratérios de pesquisa e o de
prestacéo de servigos, cujas responsabilidades e atribuicbes do pessoal envolvido
estao descritos a seguir.

Coordenacdo geral: Area responsavel pela administragdo do nucleo e pelo
gerenciamento de informacfes, sendo responsavel pelas questbes relacionadas a
pesquisa e prestacao de servico, quanto ao desenvolvimento de estratégias e trato
de assuntos administrativos e académicos (Coordenador geral e Sub-coordenador
geral).

Coordenador geral

e Coordenar as atividades do NAB,;

e Zelar pelo cumprimento do Regimento Interno do NAB,;

e Tomar as providéncias cabiveis para a formacdo do Conselho Técnico-
Cientifico;

e Indicar nomes para o corpo docente administrativo para aprovacdo do
conselho;

e Elaborar e submeter a aprovacdo do reitor ou de seu preposto o plano
estratégico e o plano anual de atividades do Nucleo, além de planos ou
projetos isolados;

e Apresentar ao Reitor ou ao seu preposto um relatério anual das atividades
realizadas no nucleo;

Zelar pela execucgdo dos projetos e programas contratados;

Fazer cumprir as normas e estatutos da UFF;

Buscar convénios, projetos e acordos compactuados;

Submeter-se ao Conselho Técnico-Cientifico e fazer cumprir o plano de gestéo;

Desenvolver e manter relacdes inter-institucionais;

Monitorar a ordem e a disciplina dos colaboradores que trabalham no 6rgéao;

Definir as linhas de pesquisa junto ao Conselho Técnico-Cientifico;

Garantir a protecéo das informag@es confidenciais;

Presidir reunides periddicas do Conselho Técnico-Cientifico e as internas;

Propor calendario de reunides com os colaboradores;

Responsabilizar-se e supervisionar o funcionamento, segurancga, patrimonio,

limpeza e ordem do NAB;

e Realizar a analise critica do Plano Anual de Treinamento e as atividades de
andlise critica do Sistema de Gestdo de Qualidade junto com o Gerente da
Qualidade, o Gerente Técnico e o Conselho Técnico Cientifico;

e Monitorar 0 programa de desenvolvimento e modernizagdo do laboratério
(atualizacdo, instrumentacdo nova, adequacdo do meio ambiente, infra-
estrutura fisica e de pessoal);

e Realizar as andlises criticas dos pedidos, propostas e contratos de forma a
garantir a capacidade do laboratorio no atendimento a solicitagéo do cliente;

e Analisar criticamente as reclamacg6es dos clientes e coordenar as medidas de

correcgao;
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G) NAB

Nicleo de Estudos em
Biomassa e Gerenciamen to de Agua

e Nomear, junto ao Conselho Técnico-Cientifico o gerente da qualidade dos
laborat6rios do NAB;

e Comprometer-se na manutencdo e implantacdo do Sistema de Gestdo de
Qualidade de acordo com a norma ABNT NBR ISO/IEC 17025;

e Encaminhar ao colegiado, questdes ndo previstas no codigo de ética,
Realizar o encaminhamento institucional legal em situacdes conflitantes com o
codigo de ética.

Sub-Coordenador Geral

Coordenar as atividades do NAB;

Estar disponivel sempre que o Coordenador Geral necessitar;

Participar da gestao do nucleo;

Exercer a fungéo de gerente geral da pesquisa e prestacdo de servicos quando
necessario;

e Exercer as fungdes designadas pelo Coordenador Geral;

Responsabilizar-se e supervisionar o funcionamento, seguranca, patriménio,
limpeza e ordem do NAB.

Sub-Coordenador Académico

Zelar pelo funcionamento da programacao académica;
Supervisionar as coordenacdes dos diversos cursos;

Propor politicas de cursos de extensao;

Zelar pela infra-estrutura dos cursos;

Zelar pela execugdo dos cursos;

Identificar, equacionar e buscar solu¢des para ndo-conformidades;
Coordenar a formulacéo e execucédo da avaliagdo dos cursos;
Estar disponivel sempre que o Coordenador Geral necessitar;

e Participar da gestédo do nucleo;
Responsabilizar-se e supervisionar o funcionamento, seguranga, patrimonio, limpeza e
ordem do NAB.

Conselho Técnico Cientifico

e Participar da formulacdo da politica técnico-cientifica do NAB;
e Avaliar os relatérios de atividades do nucleo;

e |Indicar ao Reitor possiveis nomes para as fun¢gbes de Coordenador Geral e
Sub-Coordenador;

e Avaliar e aprovar o Plano de Atividades do NAB;
e Analisar e aprovar o Plano de Gestéo;

e Elaborar relatérios referentes aos projetos/atividades e agBes propostas ou
desenvolvidas pelo nucleo;

e Promover avaliacdes periddicas das atividades do nucleo visando o seu
aperfeicoamento;

e Participar das reunifes periodicas com o Coordenador Geral.

Manual de Qualidade NAB Pagina 15 de 39
Novembro / 2008 Verséo 01



Colegiado

e Solucionar questdes operacionais relevantes ao NAB;
e Revisar Codigo de Etica;
Solucionar questdes inadimplentes de colaboradores.

Geréncia de Qualidade

e Zelar pela exceléncia na execuc¢do dos ensaios;

e Garantir a conformidade dos laboratérios do NAB, principalmente os de
Prestacéo de Servigo;

e Prestar contas a Coordenagdo Geral em relagdo aos ensaios e pesquisas
realizados;

e Zelar pela gestdo do conhecimento através de registros e treinamentos;

e Zelar pelo funcionamento, segurancga, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios;

e Garantir a eficiente entrega dos ensaios aos clientes;

e Submeter a Coordenagédo Geral a proposta de enquadramento da politica de
gualidade e a aplicagéo do sistema de gestdo da qualidade nos laboratérios do
nucleo;

e Assegurar que a politica de qualidade seja implementada e mantida;

e Comprometer-se com qualidade dos servicos prestados;

Analisar pedidos de ensaios que nao se enquadram no portifélio de prestacao
de servico do NAB;

Utilizar a politica de trabalho ndo-conforme quando necessario;

Aperfeigcoar os procedimentos de realizacdo de ensaios quando necessario;

Gerir residuos quimicos;

Elaborar e fazer cumprir a proposta or¢amentaria do seu centro de custo;

Desenvolver, controlar e manter atualizada a documentagdo e bem como o0s

registros pertinentes ao Sistema de Gestédo da Qualidade dos laboratérios do

NAB;

e Programar e coordenar as auditorias do Sistema de Gestdo de Qualidade
conforme orientagdo do Coordenador Geral;

e Manter a confidencialidade dos resultados obtidos através de realizacdes de
auditorias internas e/ou externas realizadas nos laboratérios do NAB;

e Planejar, coordenar a execucao e avaliar os resultados de auditorias bem como
as andlises criticas do Sistema de Gestdo da Qualidade;

e Monitorar a eficacia de acbes corretivas e preventivas de eventuais néo-
conformidades do sistema de gestao;

e Elaborar junto com o Coordenador Geral e os Gerentes técnicos o Plano Anual
de Treinamento do NAB;

e Consultar os 6rgdos emissores das leis e requisitos regulatérios e estatutarios
aplicaveis, a fim de manter a atualizacdo dos mesmos;

e Promover a participacdo dos laboratérios em programas interlaboratoriais;

e Apoiar e auxiliar a Coordenacdo do NAB quanto a elaboracdo e execucdo da

politica e estratégias de educacdo para a qualidade junto a clientes e

fornecedores;
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e Signatario autorizado a emissédo dos documentos do SGQ.

Comisséo Interna de Prevencao de Acidente (CIPA)

e Zelar pelo cumprimento das normas de seguranca e saude do trabalhador do
Nucleo, estabelecendo uma relacdo de didlogo e conscientizacdo de forma
criativa e participativa, objetivando sempre melhorar as condicdes e
humanizacéo do trabalho;

e Promover anualmente a Semana Interna de Prevencdo de Acidentes de
Trabalho (SIPAT);

e |dentificar os riscos do processo de trabalho, elaborando assim os mapas de
risco dos laboratérios do NAB, juntamente com a equipe dos mesmos;

e Elaborar um plano de trabalho, contendo metas pré-estabelecidas conforme
orientagcbes do Coordenador Geral do NAB, possibilitando assim acdes
preventivas na solugdo de problemas de seguranca e saude de seus
colaboradores;

e Realizar reunibes ordinarias mensais, com 0 objetivo do cumprimento das
metas fixadas em seu plano de trabalho, registra-las e discutir as situacdes de
risco que foram identificadas, observar as providéncias que foram tomadas,
visando & minimizag&o ou neutralizacao destes;

e Realizar inspegdes periddicas nos laboratérios do NAB com pessoal treinado e
qualificado, visando a identificacdo de situagbes que venham a trazer riscos
para a seguranca e saude de seus colaboradores;

e Colaborar no desenvolvimento e implementacdo do Programa Médico de
Saude Operacional (PMSO), do Programa de Prevencéo de Riscos Ambienais
(PPRA), do Programa de Conservacdo Auditiva (PCA) além de outros
programas relacionados a seguran¢ga e saude no trabalho realizado nos
laboratorios do NAB;

e Investigar, registrar e analisar os acidentes de trabalho ocorridos no Nucleo,
bem como divulgar, por meio de um relatério e de exposi¢do oral a todos os
gestores do NAB e aos responsaveis pelos laboratérios em questao;

e Elaborar e implantar o Manual de Seguranca do NAB,;

Conscientizar e promover treinamentos periédicos com todos os colaboradores

sobre a importancia da Seguranca e da Prevengdo de Acidentes, bem como a

implementacdo do Manual de Seguranca do NAB.

Comisséo Permanente de Propriedade Intelectual (CPPI)

e Aprovar toda e qualquer solicitagcdo de pedido de patentes com autorizagéo do
Coordenador do NAB,;

e Promover e disseminar a protecdo das criagbes desenvolvidas tantos pelos
pesquisadores quanto pelos prestadores de servico do NAB,;

e Acompanhar a solicitacdo, bem como os processos de pedidos, e a
manutencdo das criacfes desenvolvidas pelo Nucleo, passiveis de protecdo
intelectual;

e Avaliar e classificar os resultados das atividades e projetos de pesquisa
realizados pelo NAB para o atendimento da Lei nimero 10973 de 2004, que
dispbe de incentivos a inovacdo e a pesquisa cientifica e tecnol6gica no
ambiente produtivo, especialmente no que tange ao tema “estimulo a
participacdo das Instituicbes Cientificas e Tecnolégicas no processo de
inovacao”;
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G) NAB

Nicleo de Estudos em
Biomassa e Gerenciamen to de Agua

Incentivar aos colaboradores do NAB a participacdo em processos de Inovacao
Cientifica e Tecnoldgica, sendo na concep¢ao de um novo produto ou processo de
fabricacdo, bem como a agregacdo de novas funcionalidades das caracteristicas
de um produto ou processo existente, que implique em melhorias em ganhos de
qualidade ou produtividade.

Comissao de Meio Ambiente e Gerenciamento de Residuos

e Implementar o Plano de Gerenciamento de Residuos do Nucleo, descrevendo
as acgOes relativas a manipulacdo de residuos quimicos, observando suas
caracteristicas e riscos contemplando, os aspectos referentes a geracéo,
segregacdo, acondicionamento, identificagdo, armazenamento, transporte e
disposicédo final, bem como as ac¢des pertinentes a saude publica e ao meio
ambiente;

e Promover e zelar pelo cumprimento da legislacdo ambiental vigente e das
normas estabelecidas pelo NAB;

e |dentificar e elaborar um Programa de Controle de Pragas e Sanitizacdo nas
dependéncias do Nucleo, evitando assim a proliferagdo de pragas e/ou
microorganismos que sao prejudiciais a satde humanas, proporcionando desta
maneira condigdes ambientais mais adequadas nestes locais;

e Elaborar um Programa de Coleta Seletiva, mediante treinamento e
conscientizagdo de todos os colaboradores do Nucleo;

e Providenciar o treinamento e atividades relacionadas ao gerenciamento de
residuos quimicos;

e Prevenir processos de contaminagdo tanto nos laboratorios do NAB quanto ao
meio ambiente, orientando 0s seus colaboradores quanto ao controle de
estoque de reagentes e solventes, de forma a minimizar a quantidade de
residuos quimicos gerados pelos laboratdrios do Nucleo;

Elaborar e implantar o Manual de Gestdo de Residuos, provenientes dos

Laboratérios do NAB.

Pesquisa e Desenvolvimento

Area responséavel pela realizacdo das pesquisas de desenvolvimento e Inovacéo
no Nucleo (Sub-coordenador de Area, Gerente de Laboratério de Pesquisa,
Pesquisador Sénior, Pesquisador Junior lll, Pesquisador Junior Il, Pesquisador
Junior |, Estagiério de Graduacao, Técnico em Quimica, Auxiliar de Laboratorio e
Estagiario de Ensino Médio)

Sub-Coordenador de Area
e Zelar pela execucéo das pesquisas;

e Supervisionar e coordenar a equipe da linha de pesquisa e do laboratério sob
sua responsabilidade;

e Coordenar as linhas de pesquisas que estdo sob sua responsabilidade;
e Elaborar, rever e atualizar os Procedimentos de Operac&o;
e Prestar contas a Coordenacdo Geral em relacdo as pesquisas desenvolvidas;
e Responsabilizar-se e supervisionar o funcionamento, seguranca, patriménio,
limpeza e ordem do NAB e dos laboratérios sob sua responsabilidade;
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G) NAB

Nicleo de Estudos em
Biomassa e Gerenciamento de Agua

e Analisar os Cadernos do Colaborador, levantando oportunidades de melhoria
dos mesmos;

e Coordenar treinamentos técnicos necessarios aos seus subordinados;

e Fazer cumprir as diretrizes do conselho e da coordenacdo geral no que lhe
compete;

e Documentar e registrar as atividades desenvolvidas no laboratério e na linha de
pesquisa sobre sua responsabilidade;

e Avaliar e desenvolver os colaboradores sob sua responsabilidade;

e Atuar como agente multiplicador do planejamento estratégico;

e Assegurar 0 cumprimento da carga horaria dos pesquisadores, estagiérios,
técnicos quimicos e laboratorista;
Elaborar e fazer cumprir a proposta orcamentaria do seu centro de custo.

Gerente Técnico de Laboratorio de Pesquisa
e Seguir a orientacdo do Sub-Coordenador de Area e/ou do Coordenador Geral;

e Auxiliar o Coordenador Geral na andlise critica dos pedidos, propostas e
contratos;

e [nformar ao Sub-Coordenador de area o andamento de suas atividades;
e Responsabilizar-se pelas analises quimicas;

e Assegurar a precisdo e exatiddo dos resultados dos processos de medicao
através da pratica de supervisdo adequada, como por exemplo, qualificacéo
dos técnicos e controle da qualidade dos ensaios;

e Conferir calculos e transcricdo de dados, visando eliminar a incidéncia de erros
nos resultados contidos em relatérios e laudos de analise emitidos pelo
laboratério;

e Signatario autorizado responsavel pela aprovacéo de resultados emitidos pelos
técnicos quimicos e assinar os laudos de analise e/ou relatérios;

e Realizar as atividades de analise critica do SGQ junto com o Sub-Coordenador
do Laboratdrio e o Gerente de Qualidade;

e Revisar documentos técnicos, bem como os laudos de andlise e/ou relatdrios;
e I|dentificar e solucionar ndo-conformidades no laboratério;

e Recomendar e/ou providenciar solucbes para problemas relativos aos
processos analiticos para prevenir suas ocorréncias;

e Zelar pela conformidade dos Laboratérios;

e Gerenciar a equipe que trabalha no laboratério na auséncia do Sub-
coordenador de area e também das demais atividades em caso de
afastamento;

e Treinar equipes dentro das suas atribuicbes e supervisiona-los, fiscalizando-os
guanto ao cumprimento estrito de suas responsabilidades e atribuicbes;

e Elaborar, junto ao Gerente da Qualidade, o Plano Anual de Treinamento do
laboratério;

Monitorar e controlar condi¢des ambientais necessarias para o laboratorio;
Colaborar com a manutengéo de toda a infra-estrutura do laboratorio;
Revisar e garantir o funcionamento de todos os equipamentos do laboratorio;

Identificar as necessidades de materiais e encaminha-las ao gerente
administrativo;

Cuidar da gestao de residuos quimicos e sélidos;
e Supervisionar e zelar pela seguranca do trabalho dos laboratérios;
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e Zelar pelo funcionamento, seguranga, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Atualizar o Inventario do laboratorio;

Assegurar o cumprimento das regras de confidencialidade;

Assegurar o cumprimento dos métodos e das instru¢des de trabalho;

Elaborar e gerir Procedimentos de Operacdo (PO), submetendo-os a

supervisdo do Gerente de Qualidade;

Supervisionar a participacdo do laboratdrio em programas interlaboratoriais;

e Planejar e supervisionar o plano de manutencao, calibracdo e verificacdo dos
equipamentos;

Efetuar e assegurar o registro de cada item do laboratério, bem como a

distribuicdo apropriada de documentos da qualidade nos seus respectivos

laboratorios.

Pesquisador Sénior

e Reportar-se ao Sub-Coordenador de Area;
e Treinar equipes sob sua responsabilidade quando necessario;

e Executar atividades vinculadas a vinculadas as linhas de pesquisa que lhe
forem atribuidas;

e Preencher, segundo as normas, o Caderno do Colaborador;
e Elaborar novas linhas de pesquisa a serem desenvolvidas;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Zelar pela seguranca do trabalho;
Zelar pela gestao do conhecimento através de registros e treinamentos;
Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;

Escrever artigos e outras publicacdes cientificas;
Participar de congressos, seminarios e outros eventos.

Pesquisador Junior I

e Seguir a orientacdo do Sub-Coordenador de Area e/ou pesquisador sénior;
e Elaborar novas linhas;

Zelar pelo funcionamento, seguranga, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Zelar pela seguranca do trabalho;

Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Preencher, segundo as normas, o Caderno do Colaborador;
Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;
Executar artigos e outras publicacdes cientificas;

Participar de congressos, seminarios e outros eventos.

Pesquisador Junior Il

e Executar tarefas conforme previsto no seu programa de doutorado;
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e Seguir a determinacdo do Sub-Coordenador de Area;
e Elaborar novas linhas;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Zelar pela gestédo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Preencher, segundo as normas, o Caderno do Colaborador;
Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB;
Executar artigos e outras publicactes cientificas;

Participar de congressos, seminarios e outros eventos;

Obedecer ao funcionamento do laboratério e do NAB;

Participar das atividades académicas.

Pesquisador Junior |

Executar tarefas conforme previsto no seu programa de mestrado;
Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Preencher, segundo as normas, o Caderno do Colaborador;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;
Executar artigos e outras publicacdes cientificas;

Participar de congressos, seminarios e outros eventos;

Obedecer ao funcionamento do laboratorio e do NAB;

Participar das atividades académicas.

Estagiarios de Graduacgéo

Executar tarefas conforme previsto no seu programa de iniciacéo cientifica;
Cumprir a carga horaria estabelecida;

Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Preencher, segundo as normas, o Caderno do Colaborador;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe sdo afetos;

Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;
e Participar das atividades académicas;
e Efetuar relatorios quando necessario.

Técnico em Quimica

e Seguir a orientacdo do Sub-Coordenador de Area e Gerente de Laboratério de
Pesquisa.

e Zelar pela gestdo do conhecimento através de registros e treinamentos;

e Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios e equipamentos que lhe séo afetos;

e Comprometer-se com as metas de producéo técnico-cientifica do NAB;
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e Assegurar o perfeito funcionamento dos equipamentos e infra-estrutura
necessarios as atividades do laboratério;

e Operar os equipamentos dos laboratérios e executar ensaios, conforme as
Instrucbes de Trabalho, cumprindo estritamente o0s procedimentos
estabelecidos e as regras de confidencialidade, conforme supervisdo do
gerente técnico do laboratorio;

e Assegurar o recebimento dos bens de servicos adquiridos pelo laboratério
(materiais, equipamentos, reagentes etc), bem como averiguar a adequacéo ao
uso;

e Submeter-se a treinamentos e/ou reciclagens, de acordo com os programas de
treinamento estabelecidos;

e Digitar os resultados de ensaios em planilhas, conforme procedimento descrito;

e Elaborar os laudos de analise;

e Colaborar na execucgéo de programas de treinamento de outros técnicos, bem
como na execucdo dos programas de manutencdo, calibracdo e verificagdo
dos instrumentos do laboratorio;

e Assegurar a rastreabilidade das medicbes, conforme os procedimentos
estabelecidos;

e Executar os procedimentos para 0 manuseio, transporte e armazenamento dos
itens para ensaio;

e Executar os procedimentos de acordo com os estabelecidos pelo sistema de
gestdo de qualidade bem como as instrucdes de trabalho estabelecidas pelo
Gerente de Laboratério de Pesquisa do NAB;

e Informar imediatamente ao Gerente de Laboratério de Pesquisa ou da
Qualidade quando detectar a existéncia ou ocorréncia de qualquer nao
conformidade com o sistema e gestéo de laboratdrios

e Manter a confidencialidade dos resultados dos ensaios realizados;

e No ambito de suas atribuicdes e responsabilidades, sempre atuar no sentido
de que o laboratério permaneca coerente com a sua politica de qualidade e
atinja seus objetivos da melhor maneira possivel,

e Signatario autorizado a emissdo de resultados executados no laboratério do
NAB;

Supervisionar o(s) estagiario(s) na realizacdo de suas tarefas.

Auxiliar de Laboratério

e Limpar as bancadas e equipamentos conforme a orientacéo do gerente;

e Zelar pelo funcionamento, seguranga, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

e Comprometer-se com as metas de producéo técnico-cientifica do NAB;
e Obedecer ao padrao de funcionamento do laboratério e do NAB;
Zelar pela limpeza do laboratorio.

Estagiarios de Ensino Médio
e Executar tarefas conforme previsto no seu programa de estagio;

e Cumprir a carga horaria definida;
e Zelar pela gestdo do conhecimento através de registros e treinamentos;
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e Zelar pelo funcionamento, seguranga, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe séo afetos;

Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB;
Obedecer ao funcionamento do laboratério e do NAB;

Efetuar relatérios quando necessario;

Participar das atividades académicas.

Prestacao de Servigos

Responsavel pela prestacdo de servicos que serdo realizadas pelo NAB (Gerente
Técnico de Laboratério, Recepcionista de Laboratdrio de Servigo, Técnico
Quimico, Auxiliar de Laboratorio, Estagiério).

Gerente Técnico de Laboratério de Prestacdo de Servigos

e Seguir a orientagcdo do Gerente de Qualidade e/ou Coordenador do NAB;

Auxiliar o Coordenador Geral na analise critica dos pedidos, propostas e
contratos;

Zelar pela execucgdo dos ensaios;
Comprometer-se com qualidade dos servigos prestados;
Garantir a conformidade dos ensaios realizados;

Assegurar a precisdo e exatiddo dos resultados dos processos de medi¢éo
através da pratica de supervisdo adequada, como por exemplo, qualificacdo
dos técnicos e controle da qualidade dos ensaios;

e Conferir calculos e transcricdo de dados, visando eliminar a incidéncia de erros
nos resultados contidos em relatérios e laudos de analise emitidos pelo
laboratorio;

e Signatario autorizado responsavel pela aprovacéo de resultados emitidos pelos
técnicos quimicos e assinar os laudos de analise e/ou relatérios;

e Realizar as atividades de andlise critica do SGQ junto com o Gerente Geral de
Qualidade;

e Revisar documentos técnicos, bem como os laudos de analise e/ou relatdrios;

e Zelar pela gestao do conhecimento através de registros e treinamentos;

e Assegurar 0 manuseio adequado dos itens de clientes bem como o
funcionamento e a manipulagdo adequada dos equipamentos;

e Recomendar e/ou providenciar solucbes para problemas relativos aos
processos analiticos para prevenir suas ocorréncias;

e Zelar pela conformidade dos Laboratérios;

e Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe sdo afetos;

e Treinar equipes dentro das suas atribui¢cdes e supervisiona-los, fiscalizando-os
gquanto ao cumprimento estrito de suas responsabilidades e atribui¢des;

e |dentificar as necessidades de materiais e encaminha-las ao gerente
administrativo;

e Utilizar a politica de trabalho ndo-conforme quando necessario;
e Aperfeicoar os procedimentos de realizacdo de ensaios quando necessario;
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e Elaborar e gerir Procedimentos de Operagdo (PO), submetendo-os a
supervisdo do Gerente de Qualidade;

Supervisionar o funcionamento de todos os equipamentos do laboratério;
Atualizar inventario do laboratorio;

Cuidar da gestédo de residuos quimicos e sélidos;

Monitorar e controlar condicbes ambientais necessarias para o laboratorio;

Elaborar, junto ao Gerente da Qualidade, o Plano Anual de Treinamento do
laboratorio;

Colaborar com a manutencao de toda a infra-estrutura do laboratério;
Revisar e garantir o funcionamento de todos os equipamentos do laboratorio;
Supervisionar e zelar pela seguranca do trabalho dos laboratérios;
Assegurar o cumprimento das regras de confidencialidade;

Assegurar o cumprimento dos métodos e das instrucdes de trabalho;
Supervisionar a participacao do laboratério em programas interlaboratoriais;

Planejar e supervisionar o plano de manutencgéo, calibragéo e verificagdo dos
equipamentos;

Efetuar e assegurar o registro de cada item do laboratério, bem como a
distribuicdo apropriada de documentos da qualidade nos seus respectivos
laboratorios.

Recepcionista de Laboratério de Servigo

e Reportar-se ao Gerente Geral da Qualidade quando houver divida quanto a
realizacdo de uma prestacao de servigo;

Reportar-se ao cliente quando necessario;
Receber os pedidos dos clientes;
Protocolar o pedido de ensaio e rastrear o processo de analise;

Prestar informagdes sobre o servico solicitado;
Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB.

Técnico Quimico

e Seguir a orientagdo do Gerente Geral de laboratorio de Servigos e do Gerente
Técnico de Laboratorio;

e Zelar pela gestdo do conhecimento através de registros e treinamentos;

e Zelar pelo funcionamento, segurancga, patrimonio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios e equipamentos que lhe séo afetos;

e Comprometer-se com as metas de producéo técnico-cientifica do NAB;

e Assegurar o perfeito funcionamento dos equipamentos e infra-estrutura
necessarios as atividades do laboratério;

e Operar 0os equipamentos dos laboratérios e executar ensaios, conforme as
Instrucbes de Trabalho, cumprindo estritamente o0s procedimentos
estabelecidos e as regras de confidencialidade, conforme supervisdo do
gerente técnico do laboratorio;

e Assegurar o recebimento dos bens de servicos adquiridos pelo laboratorio
(materiais, equipamentos, reagentes etc) e averiguar a adequacao ao uso;
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e Submeter-se a treinamentos e/ou reciclagens, de acordo com os programas de
treinamento estabelecidos;

o Digitar os resultados de ensaios em planilhas, conforme procedimento descrito;
e Elaborar os laudos de analise;

e Colaborar na execucao de programas de treinamento de outros técnicos, bem
como na execucdo dos programas de manutencdo, calibracdo e verificacdo
dos instrumentos do laboratorio;

e Assegurar a rastreabilidade das medicbes, conforme os procedimentos
estabelecidos;

e [Executar os procedimentos para 0 manuseio, transporte e armazenamento dos
itens para ensaio;

e Executar os procedimentos de acordo com os estabelecidos pelo sistema de
gestdo de qualidade bem como as instrucdes de trabalho estabelecidas pelo
gerente técnico do laboratério do NAB;

e Informar imediatamente ao gerente técnico ou da qualidade quando se detectar
a existéncia ou ocorréncia de qualquer ndo conformidade com o sistema de
gestao de laboratérios;

e Manter a confidencialidade dos resultados dos ensaios realizados;

e No ambito de suas atribuicdes e responsabilidades, sempre atuar no sentido de
gue o laboratério; permaneca coerente com a sua politica de qualidade e atinja
seus objetivos da melhor maneira possivel,

e Signatario autorizado a emissdo de resultados executados no laboratério do
NAB;
e Supervisionar os estagiarios.

Auxiliar de Laboratério

Seguir a orientacao do Gerente Geral de laboratério de Servicos;
Limpar as bancadas e equipamentos ap0s 0 uso;
Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios sob sua responsabilidade;

Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;
e Obedecer ao funcionamento do laboratério do NAB.

Estagiario de Prestacéo de Servicos

Executar tarefas conforme previsto no seu programa de estagio;
Cumprir a carga horaria estabelecida;
Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;

Zelar pelo funcionamento, seguranca, patriménio, limpeza e ordem do NAB e
dos laboratérios que Ihe sdo afetos;

Comprometer-se com as metas de producao técnico-cientifica do NAB,;
Obedecer ao funcionamento do laboratério e do NAB,;

Participar das atividades académicas;

Efetuar relatérios quando necessario.
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Geréncia Administrativa

Responséavel por todas as atividades administrativas do NAB

Gerente Geral Administrativo

e Reportar ao Coordenador Geral a situacdo administrativa quando solicitado ou
rotineiramente;

Identificar e propor solu¢Bes para as ndo-conformidades administrativas;
Exercer as funcdes da gestdo de Recursos Humanos;
Exercer as fungbes da gestao juridico-financeira, com auxilio da FEC;

Garantir o recebimento de amostras e materiais, bem como seu transporte
adequado; (mantém, ou ja esté incluido nas questfes financeiras?)

Cuidar de todos os assuntos juridicos relacionados aos funcionarios do NAB;
Supervisionar o cumprimento da carga horaria dos colaboradores;
Zelar pela prética da responsabilidade social;

Supervisionar as condi¢des de funcionamento das areas internas e externas do
NAB.

e Cuidar da manutencdo das salas de aula, biblioteca, auditorio, sala de
conferéncia e sala dos professores;
e Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB.

Auxiliar Administrativo

Executar as fun¢des designadas pelo Gerente Geral Administrativo;
Reportar irregularidades a seus superiores;

Prestar informacdes por escrito ou oralmente quando solicitados;

Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB.

Secretaria

e Executar as funcdes que lhe forem atribuidas;
Administrar os espacos do NAB, como salas de aula, salas de uso comum,
sala de professores;

Receber visitantes;

Controlar o acesso de entrada no NAB;
Atender e repassar ligacoes;

Controlar entrada e saida da correspondéncia;

Zelar pela gestao do conhecimento através de registros;
Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB
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Bibliotecario

Zelar pela atualizacdo e manutencao do acervo bibliografico;

Atualizar-se a respeito de novas tecnologias que lhe sdo afeto;

Identificar e propor recursos de multimidia;

Manter a biblioteca integrada no sistema NDC da UFF;

Controlar a mapoteca (arquivar mapas ou projetos) e cd e dvd-teca.

Prezar pela harmonia do ambiente;

Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros e treinamentos;
Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimoénio, limpeza e ordem do NAB.

Servigo de Apoio Interno

e Prezar pela harmonia do ambiente;
e Zelar pela gestao do conhecimento através de registros e treinamentos;
e Zelar pelo funcionamento, segurancga, patriménio, limpeza e ordem do NAB.

Negocios e Marketing

Responséavel por cuidar da imagem do NAB, bem como busca oportunidades de
negocios

Gerente de Negd6cios e Marketing

e |dentificar oportunidades referentes a realizacdo de eventos ou aluguel de
espaco;

Identificar oportunidades para garantir a sustentabilidade do NAB;

Elaborar e fazer cumprir o Plano de Endomarketing e Exomarketing;

Realizar e avaliar pesquisa de satisfagdo com os funcionarios e stakeholders;
Cuidar da participacdo do NAB em eventos;

Prezar pelo bom relacionamento inter-institucional;

Elaborar o conteudo das informagfes contidas no site e intranet;

Elaborar e enviar relatérios periédicos das atividades ao Coordenador Geral do
NAB;

Zelar pela gestéo do conhecimento através de registros;

e Zelar pelo funcionamento, seguranca, patrimonio, limpeza e ordem do NAB;

e Zelar pela identidade visual do NAB.

Os laboratérios do NAB tém como politica assegurar a que seus colaboradores
estejam livres de quaisquer pressdes e influéncias indevidas, comerciais, financeiras e
outras, internas ou externas, que possam afetar na qualidade, credibilidade e
confiabilidade dos seus trabalhos (Codigo de Etica do NAB), bem como para garantir a
confidencialidade das informacdes e o direito da propriedade de seus clientes. Visitas
técnicas ou prestadores de servicos s6 sdo permitidos, através de agendamento
prévio e somente com a autorizagdo do Coordenador Geral.
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A comunicacdo para a divulgacao de informacdes técnicas e da eficicia do sistema de
gestdo € realizada através de quadro de avisos, e-mail e de reunibes com o0s
colaboradores do Nucleo.

O acesso aos aplicativos disponiveis em cada software utilizados nos equipamentos
automatizados e nos computadores dos laboratérios é realizado através de senha
individual, impossibilitando o acesso das informacdes a pessoas nao autorizadas. E
cada senha individual possui um nivel hierarquico pré-determinado de acordo com a
responsabilidade de cada colaborador do NAB, possibilitando a rastreabilidade dos
resultados de medicéo.

4. 2 Sistema de Gestao

O escopo das atividades do Nucleo envolve a area de antiincrustantes, gerenciamento
de éaguas, biomassas e bioprodutos, sendo que o laboratério deve estabelecer,
implementar e manter um sistema de gestdo da qualidade dentro desse escopo.

O sistema de gestdo da qualidade é estruturado de forma a atender aos requisitos da
norma ABNT NBR ISO/IEC 17025, as normas de acreditacdo do INMETRO e as
regulagdes vigentes.

Quando um documento do sistema de gestédo é criado ou modificado, um comunicado
€ passado para todos os colaboradores do Nucleo para que todos tenham ciéncia das
modificagfes. Quando necessério, os envolvidos na utilizacdo dos mesmos recebem
treinamento adequado.

Declaracao da politica da qualidade

=Comprometimento da Coordenacédo geral do laboratério e seus colaboradores com as
boas praticas de laboratério e com a confiabilidade dos resultados emitidos;

= Prover 0s recursos necessarios a manutencdo de uma estrutura minima tais como
equipamentos, treinamento da equipe técnica, apoio administrativo e procedimentos
de gestédo da qualidade;

= Atender as diretrizes tracadas neste Manual da Qualidade;
= Atuar de acordo com a legislacéo vigente;

= Buscar solugBes inovadoras na &rea de antiincrustantes que satisfagam a
necessidade dos clientes;

» Analisar criticamente o sistema de gestdo bem como buscar acbes corretivas ou
preventivas de forma a avaliar as ndo conformidades detectadas, quer por auditorias
internas, quer na realizacdo das atividades nos laboratorios do Nacleo ou auditorias
externas; buscando a conformidade com a norma e visando a melhoria continua da
gualidade dos servicos prestados;

» Aprimorar, valorizar, capacitar e desenvolver o0s recursos humanos para a
conscientizacdo e comprometimento com a politica e procedimentos de qualidade.
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O Coordenador do NAB se compromete juntamente com seus colaboradores,
disseminar a implantacdo do sistema de gestéo apresentada neste manual, bem como
atender aos requisitos estatutarios, a legislacéo vigente, regulacdes, seus clientes de
modo a estabelecer um processo de melhoria continua da eficacia deste sistema.
Quaisquer mudangas no sistema de gestdo devem ser comunicadas aos seus
colaboradores, quando necessario, realizar treinamento, com o objetivo de manter sua
integridade.

A estrutura da documentagéo do sistema de gestdo tem a seguinte hierarquia:

v" 1° nivel - Manual da Qualidade

v' 2° nivel — Procedimentos Operacionais (PO)

v 3% nivel — Instru¢Bes de trabalho e documentos de origem externa.
v’ 4° nivel — Formularios

As atribuicdes e responsabilidades da Geréncia Técnica e da Gerente da Qualidade,
incluindo as responsabilidades por assegurar a conformidade com a norma ABNT
NBR ISO/IEC 17025 foram descritas anteriormente no item 4.1.

4. 3 Controle de Documentos

Todos os documentos do Sistema de gestdo da qualidade do NAB devem ser
elaborados, aprovados, emitidos e alterados de acordo com o PO 002 — Controle de
Documentos. A responsabilidade da aprovacado desses documentos € do Coordenador
do Ndcleo. Esses documentos que possuem uma identificacdo Unica. Essa
identificacdo deve incluir pelo menos, a data da emissdo e/ou aprovacgdo, 0s itens
revisados, a data da aprovacdo e o numero total de paginas. Eles s&o analisados
criticamente, pelo menos uma vez por ano, ou quando houver necessidade.

O Gerente da Qualidade possui uma Lista Mestra de Documentos (LMD 001 - Anexo
1) contemplando a situagéo da revisao e registro de copias, assegurando desta forma
gue todos os documentos necessarios estejam disponiveis nas suas versdes atuais,
sendo proibida a reprodugdo parcial ou total de qualquer documento sem a
autorizacao prévia do Coordenador do Nucleo.

Documentos invalidos e/ou obsoletos sdo retidos, sendo os mesmos identificados
como “FORA DE USOQO” e colocado em armarios externos ao laboratério, devidamente
identificado prevenindo assim seu uso nao intencional.

Quaisquer modificacbes aprovadas previamente pelo Coordenador do Nucleo estédo
descritas no item “Revisdo” pertinentes ao respectivo documento. Nao é permitida
emendas nos documentos de gestdo da qualidade.
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4.4 Analise Critica dos pedidos, propostas e contratos

O NAB visando assegurar que 0s métodos de ensaios a serem utilizados, sejam
definidos, documentados e compreendidos, possuindo a capacidade e recursos
necessarios para atender os requisitos contratuais dos clientes, bem (PO 003 —
Andlise Critica de Pedidos, Propostos e Contratos. Quaisquer diferencas entre o
pedido ou proposta e o contrato deve ser estabelecido ante do inicio das atividades
laboratoriais. Caso ocorra alguma modificacdo ou emendas no contrato, todo pessoal
deve ser imediatamente comunicado e 0s registros pertinentes a esta analise critica
sdo arquivados em pastas devidamente identificadas na secretaria, durante a
execucdo do trabalho. Conseqiientemente, qualquer desvio que ocorra no contrato, o
cliente deve ser informado.

4.5 Subcontratacdo de ensaios e calibracfes

Os laboratérios do NAB ndo realizam subcontratacdo de ensaios dos servigcos
prestados.

4. 6 Aquisicao de servi¢cos e suprimentos

O NAB possui uma politica para selecdo de servigcos, compra de materiais de consumo
e suprimentos que afetam a qualidade dos ensaios realizados em suas dependéncias,
conforme descrito nos procedimentos, PO 004 — Aquisi¢do de Servi¢cos e Suprimentos
e PO 005 — Avaliagédo de Fornecedores.

Qualquer material de consumo, reagentes e suprimentos adquiridos devem ser
inspecionados ou verificados de acordo com os requisitos especificados ou definidos
em normas ou métodos de ensaio, ou estabelecidos durante a compra dos mesmos.
Os registros destas acdes devem ser mantidos pelo laboratério, de acordo com a
orientacdo fornecida pelos procedimentos supracitados, além de possuir uma lista de
fornecedores qualificados.

4.7 Atendimento ao cliente

O NAB estabelece uma sistematica de cooperacdo com seus clientes, procurando
esclarecer suas davidas tanto nos assuntos técnicos quanto gerenciais, tais como
assuntos relacionados a prazos, metodologias utilizadas nas determinacdes dos
ensaios bem como o monitoramento dos servigos prestados pelo laboratério. O cliente
pode agendar uma visita as dependéncias dos laboratérios do Nucleo, desde que seja
autorizado pelo Coordenador Geral e realizado com antecedéncia de forma a nao
interferir na confidencialidade dos ensaios dos outros clientes.

De modo a verificar a eficacia dos servicos prestados pelo NAB € realizada uma
pesquisa de satisfacdo de clientes. Esta pesquisa pode ser realizada através de um
formulario apropriado ou por telefone, fax ou e-mail, sendo registradas e utilizadas no
sentido de aprimorar o sistema de gestdo da qualidade, as atividades de ensaio e o
atendimento ao cliente, bem como a confiabilidade dos resultados emitidos pelos
laborat6rios (PO 006— Atendimento ao Cliente).
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4. 8 Reclamacobes

As reclamac@es provenientes dos clientes dos laboratérios do Nucleo sao tratadas de
maneira a propiciar um melhor atendimento (PO — 007 — Reclamacdes), sendo
registradas, quando pertinente.

Uma reclamacao pode ser caracterizada por: resultados, relatorios ou laudos emitidos
com erros, erros na transcricdo de resultados, ndo cumprimento de prazos contratuais
e queixas de clientes quanto ao modo de realiza¢do dos ensaios.

Quando uma reclamacdo impactar na confiabilidade dos resultados emitidos pelos

laboratérios do Nucleo deve ser aberto uma ndo conformidade, seguindo a sistematica
de ac0les corretivas, conforme descrito no item 4.9 deste manual.

4.9 Controle de trabalhos de ensaio ndao conforme

O NAB tem como politica, identificar, analisar, registrar e tratar as ndo conformidades
identificadas ao longo da execucdo dos trabalhos realizados em seus laboratoérios,
inclusive, quando pertinentes, as reclamagdes de clientes (PO — 008 — Tratamento de
Trabalhos de ensaio ndo conforme, Agdes corretivas e Preventivas).

Ao ser identificada uma nao conformidade, o Coordenador do Nucleo ou seu
substituto deve ser imediatamente comunicado, e caso seja necessario, 0 cliente
deve ser informado e o trabalho cancelado ou definir a responsabilidade pela
retomada do trabalho.

Acles corretivas devem ser prontamente tomadas ap0s a detecgdo de uma nédo
conformidade. Apdés a implementagdo dessas acdes, 0 reinicio do processo de
medicao deve ser autorizado pelo Coordenador do Nucleo.

Todos os registros de ndo conformidade devem ser considerados na reunido de
analise critica, conforme item 4.15 deste manual.

4. 10 Melhoria

O laboratério busca a melhoria continua da eficacia de seu sistema de gestdo por
meio dos resultados obtidos em programa de auditorias internas e externas, acdes
corretivas, agbes preventivas, monitoramento das ndo conformidades detectadas,
participacdo em programas intra e inter laboratoriais, andlise critica do sistema de
gestdo da qualidade, pesquisas de satisfacdo de clientes e avaliacdo de fornecedores.

O objetivo do Nucleo é garantir a confiabilidade dos resultados emitidos pro seus
laboratérios.

4. 11 Acéo corretiva

O laboratério tem como politica, monitorar seus trabalhos, através de acdes
preventivas com o objetivo de evitar o surgimento das ndo conformidades e, no
surgimento desta, agir imediatamente na investigagdo da causa-raiz do problema, na
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selecdo, implementacdo e monitoramento das acdes corretivas, visando eliminar e
prevenir a reincidéncia das ndo conformidades identificadas.

As autoridades e responsabilidades para implementacéo dessas acdes estdo descritas
no item 4.1 deste manual.

As atividades pertinentes as ac¢des corretivas podem incluir:

-Uma investigacao para a determinacdo da(s) causa(s)—raiz do problema
(Analise das Causas);

- A selecdo e implementacdo das agbes corretivas, tendo um grau
apropriado de magnitude e o risco do problema, para eliminar a
ocorréncia da nao conformidade;

- A documentacédo e implementacdo de quaisquer mudancas requeridas
resultantes das investigacdes relacionadas com as agdes corretivas;

- O monitoramento dos resultados das acgfes corretivas de modo a
garantir sua efetividade.

Caso a identificacdo de uma ndo conformidade, colocar em dulvida as atividades
desempenhadas pelos laboratérios do Nlcleo quanto ao atendimento desta norma,
uma auditoria adicional é realizada conforme o item 4.14 deste manual.

4. 12 Acdo Preventiva

As acbes preventivas sdo oportunidades de melhoria ou identificacdo de fontes
potenciais de ndo conformidades, seja técnica ou relativa ao sistema de gestdo da
qualidade. Essas a¢Ges podem abordar os seguintes pontos:

- Identificacdo de melhoria e potenciais de ndo conformidades,

- Desenvolvimento de um plano de acdo, implementacdo e monitoramento, para
reduzir a probabilidade de ocorréncia de ndo conformidade,

- Incluséo do inicio de agBes preventivas e aplicacdo de controle da garantia que eles
sejam eficazes.

4. 13 Controle de Registros

O NAB tem uma sistemética para identificar, coletar, indexar, acessar, arquivar,
armazenar, manter e dispor os registros técnicos e da qualidade (PO — 009 — Controle
de Registros). Todos esses registros devem estar legiveis e serem mantidos
preservados, para que possam ser prontamente recuperados, em locais adequados,
inclusive aqueles que estiverem em meio eletrébnico (em que sdo realizados copias de
seguranca), sendo o tempo de retencdo de cada registro estabelecido conforme
orientacéo do procedimento supracitado.

Estes registros se dividem em:

Registros da Qualidade — S&o registros gerados de auditorias interna ou externa,
andlises criticas, atas de reunides, cronogramas, relatérios de acgfes corretivas e
preventivas dentre outros que demonstrem o nivel de controle da qualidade do
laboratério.
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Registros Técnicos — Sao acumulos de dados e informagbes que resultam da
realizacdo de ensaios e que indicam se os pardmetros da qualidade ou do processo
foram alcancados. Estao incluidos nestes registros: formularios, contratos de servicos,
anotacdes originais, folhas de conferéncias, cadernos de ensaio, gréaficos de controle,
memorias de célculos, relatérios de ensaios, certificados de calibracdo, registros de
equipamentos e contatos com clientes.

As observacdes, dados e calculos séo registrados no momento em que sao realizadas
as tarefas nos laboratérios do Nucleo e de maneira clara e objetiva. Quando ocorrer
erros nos registros, cada erro deve riscado, o valor correto deve ser colocado ao lado
e essas alteracdes devem ser rubricadas pela pessoa que fizer a correcéo.

4. 14 Auditorias Internas

O NAB possui a sistematica para realizagdo de auditorias internas, pelo menos uma
vez por ano, com o objetivo de atendimento aos requisitos do sistema de gestdo e da
norma da ABNT/ISO/IEC 17025. O PO 010 - Auditorias Internas estabelece as
diretrizes para a realizacdo das mesmas e determina que seja de responsabilidade do
Gerente da Qualidade planejar e organizar auditorias, conforme o planejamento e
aprovacdo do Coordenador do Nucleo. Essas auditorias sdo realizadas por pessoal
treinado e capacitado.

No caso, forem evidenciadas ocorréncias que lancarem davida quanto a execucgédo de
um ensaio ou a validade de um resultado, o cliente deve ser notificado, e se as
investigacdes demonstrarem que os resultados possam ter sido afetados e tratadas
conforme item 4.9 deste manual.

As atividades de acompanhamento da auditoria sdo registradas em formulario
especificado, de acordo com o procedimento citado anteriormente, bem como a
eficacia das acdes corretivas tomadas.

4. 15 Analise critica pela diregao

A analise critica do sistema de gestdo do laboratério deve ser realizada pelo menos
uma vez por ano, mediante um cronograma pré-estabelecido através de uma
avaliacdo da adequacéo das politicas, dos procedimentos, das acdes e dos resultados
(PO 0011- Analise Critica pela Direcao).

Essa analise critica deve considerar, quando pertinente:

- Adequacéo das politicas e procedimentos;

- Plano de recursos do sistema de gestao;

- Plano anual de treinamento;

- Relatorios técnicos (laudo de andlise /planilhas de resultados emitidos aos clientes);
- Resultados de auditorias internas;

- Resultados de auditorias e/ou avaliagdes externas;
-Resultados da participagdo em Programas Interlaboratoriais;

- Mudanca no volume e tipo de trabalho;

- Realimentacéo e reclamagéo de clientes;

- AcOes corretivas, preventivas e recomendacdes para melhoria;
- Resultados de inspecdes realizadas pelo INMETRO;
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- Reclamacdes de clientes;

- AvaliacBes de acbes oriundas de analises criticas anteriores;
- Atividades de controle da qualidade;

- Recomendacdes de melhoria.

Todos os resultados da andlise critica e as acdes dela decorrente devem ser

realizados dentro de um prazo pré- estabelecido e registradas de acordo com o
procedimento descrito anteriormente.

5. Requisitos Técnicos

5.1 Generalidades

O controle dos fatores humanos, acomodacdes e condi¢des ambientais, métodos de
ensaios e validagdo de métodos, equipamentos, rastreabilidade da medicao,
recebimento e manuseios dos itens a serem ensaiados sdo determinantes para
garantir a confiabilidade dos servicos prestados pelos laboratérios do NAB. O
laboratorio leva em conta esses fatores no desenvolvimento de métodos, no
treinamento e qualificacdo do pessoal, bem como na selecdo e calibracdo dos
equipamentos que utiliza. Bem como manter controlados os fatores que contribuem
para a incerteza de medicg&o (item 5.4.1 deste manual).

5. 2 Pessoal

Os colaboradores do NAB séo submetidos a treinamento externo ou interno, visando
sua capacitacdo e competéncia. Os registros pertinentes a essas atividades, bem
como a formacéo técnica ficam devidamente arquivados em pastas suspensas na
secretaria do Nucleo (PO — 0012 — Treinamento), estando disponiveis e deve incluir a
data na qual a autorizacdo e/ou competéncia foi confirmada.

O Coordenador do Nucleo, com base na formagdo académica, na experiéncia
profissional e nos treinamentos dos procedimentos internos assegura a competéncia
dos técnicos que operam equipamentos especificos, realizam ensaios, avaliam
resultados e assinam relatérios e laudos técnicos ou de ensaios. Além de anualmente
estabelecer um programa de treinamento do pessoal do laboratério. Este programa
fica arquivado na secretaria do NAB. A avaliacdo da eficacia das a¢fes de treinamento
deve ser feita conforme procedimento descrito anteriormente.

As descri¢cdes de tarefas e das responsabilidades sdo mostradas no item 4.1 deste
manual.

O laboratério deve assegurar que qualquer colaborador do NAB trabalhe em
consonancia com os requisitos do sistema de gestdo do mesmo e que quando se
encontrar em treinamento s6 pode executar ensaios sob supervisdo até que seja
comprovada a sua capacitacéo.
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5. 3 Acomodacdes e condicdes ambientais

As instalac6es dos laboratérios do NAB incluem, mas néo se limitam a fontes de
energia, iluminacdo e condicbes ambientais para a realizacdo dos ensaios, conforme
PO 013 — Acomodacgtes e Condicbes Ambientais.

Os laboratérios devem monitorar, controlar e registrar as condicdes ambientais
requeridas pelas especificagbes, métodos e procedimentos pertinentes ou que
influenciem na qualidade dos resultados. Esses registros sdo devidamente arquivados
no laboratoério, com o objetivo de ndo invalidar os resultados ou afetar adversamente a
gualidade requerida de qualquer medicao.

Quando as condicbes ambientais comprometerem o0s resultados de ensaio, 0s
mesmos sdo interrompidos e uma ndo conformidade é aberta, conforme descrito no
item 4.9 deste manual. .

As atividades incompativeis devem possuir separacdo efetiva como o objetivo de
prevenir contaminagao cruzada.

S6 é permitido o acesso as areas de andlises somente aos colaboradores
devidamente identificados através de catracas eletronicas.

5. 4 Métodos de ensaio e validacdo de métodos

Em relacao a prestacdes de servicos, os métodos de ensaios utilizados pelo NAB séo
reconhecidos por entidades nacionais (ABNT) ou internacionais (ASTM, ISO). Deve
ser assegurada a utilizacao da ultima edicdo da norma ou procedimento utilizado. Nao
se desenvolve métodos de analise e nem se realiza validacdo de métodos, e quando o
cliente ndo especificar o método a ser utilizado, deve-se selecionar métodos
apropriados publicados nacional ou internacionalmente.

O cliente é informado sempre que o método solicitado estiver impréprio ou
desatualizado.

Todas as instrucdes, procedimentos, manuais, normas e dados de referéncias
aplicados ao laboratério estdo disponiveis em locais devidamente identificados no
laborat6rio para o pessoal técnico. Além de procedimentos sobre o uso e operacgao de
todos os equipamentos e o preparo dos itens a serem ensaiados.

Os laboratérios do NAB que realizam seus proprios ensaios possuem um
procedimento para estimar a incerteza de medi¢cdo de todos os ensaios acreditados
pelo INMETRO (PO 014 — Calculo da Incerteza de Medig&o).

Os caélculos e as transferéncias de dados em todo o processo de realizacdo dos
ensaios sao verificados de maneira sistematica com o objetivo de checar todos os
resultados, antes de serem emitidos para o cliente, garantindo a confiabilidade na
emissdo dos mesmos.

Quando séo utilizados equipamentos computadorizados ou microcomputadores, com 0
objetivo de aquisicdo, processamento, registro, armazenamento, relatorios, laudos de
andlise, o laboratério deve assegurar através de senhas eletrbnicas e pessoais,
dependendo da hierarquia de acesso de cada usuério, ou seja, gerencial ou técnica, a
confiabilidade, a integridade, transmisséo e a preservacdo dos dados registrados. Com
essa finalidade é realizada backups periédicos.

Manual de Qualidade NAB Pagina 35 de 39
Novembro / 2008 Verséo 01



G) NAB

Nicleo de Estudos em
Biomassa e Gerenciamento de Agua

Caso haja necessidade, softwares desenvolvidos pelo laboratério devem ser
devidamente registrados e validados.

5. 5 Equipamentos

Os equipamentos utilizados nos laboratérios do NAB s6 devem ser operados por
pessoal treinado, qualificado e autorizado pelo Coordenador Geral, possuindo
caracteristicas capazes de alcancar a exatiddo, faixa de indicacdo, sensibilidade,
estabilidade e demais especificacbes adequadas ao procedimento de medi¢cdo. Caso
haja necessidade de utilizacdo de equipamentos que ndo estdo sob controle do
laboratério, a utilizacdo sO é realizada se o equipamento atender aos requisitos na
norma NBR ABNT ISO/IEC 17025.

Antes de serem colocados em uso, 0s equipamentos (Lista Mestra de Equipamentos
— LME 002 - Anexo 2) utilizados nos ensaios s&o calibrados e verificados
periodicamente visando atender aos requisitos especificados pelo laboratério (PO 015
— Equipamentos), cujos manuais sao identificados e estdo disponiveis para o0 uso do
pessoal do laborat6rio (Lista Mestra de Manuais — LMM 003— Anexo 3).

Cada equipamento possui uma identificagdo Unica, indicando a situagdo de sua
calibracdo (data da ultima e da proxima calibracdo). As calibracdes devem ser
realizadas por laboratorios pertencentes a RBC. Caso contrario, a rastreabilidade de
medicao deve ser assegurada para a utilizagdo de servigos de calibragdo que possam
demonstrar competéncia e capacidade de medicdo, conforme requisitos da Norma
ABNT NBR/ISO 17025. Os certificados emitidos por este laboratério devem ser
avaliados e aprovados segundo critérios estabelecidos no procedimento citado
anteriormente.

Todo o equipamento que tenha sido submetido a sobrecarga deve ser retirado de uso,
sendo o mesmo isolado e identificado. Antes de coloci-lo em uso novamente, 0
laboratorio deve realizar uma verificagdo da real situacdo de calibracdo do mesmo,
segundo critérios de aceitagdo pré-estabelecidos. Os sistemas automatizados dos
equipamentos (hardware e software) sdo protegidos contra ajustes, prevenindo assim
resultados que invalidariam os resultados de ensaios.

Os procedimentos relativos ao manuseio, transporte, armazenamento, UusO e
manutencdo dos equipamentos, para o0 seu correto funcionamento e prevencdo de
contaminacao é descrito no PO 015.

5. 6 Rastreabilidade das Medicdes

A rastreabilidade das medicdes € garantida através da calibracdo de todos os
instrumentos de medic¢do, utilizacdo de padrdes, materiais de referéncia e materiais de
referéncia certificado.

Os equipamentos de calibracdo externa tém sua rastreabilidade das medidas
assegurada pelo uso de servicos de calibracdo acreditados na Rede Brasileira de
Calibragéo ou rastreaveis a padrdoes do INMETRO.
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Todos os equipamentos sédo verificados, mantidos e monitorados com o objetivo de
assegurar que esteja pronto para uso e a rastreabilidade das medicbes por eles
obtidas.

Os laboratérios do Ndcleo, quando pertinente utilizam padrdes de referéncia
certificados por 6rgdos internacionais e nacionais reconhecidos, aias quais sao
avaliados periodicamente.

Onde a rastreabilidade das medi¢bes ao Sistema Internacional de Unidades (Sl) ndo
for possivel e/ou ndo pertinente, materiais de referéncia certificados, métodos e/ou
padrBes com valor designado conhecido sao requeridos.

Para ensaios que utilizem equipamentos com func¢des de medicéo, cujas contribuicdes
associadas da calibracdo forem significativas para a incerteza do resultado, séo
utilizados servicos de calibracdo externa, quando pertinente. A rastreabilidade das
medidas € assegurada pelo uso de servicos de calibragdo por Laboratérios
acreditados pela RBC. Nos casos que ndo existam prestadores de servicos para
execuc¢do da calibracdo requerida, o servigo € realizado por subcontratado cadastrado,
desde que seja comprovada a sua competéncia e capacidade de medicéo através da
utilizacdo de padrdes calibrados pela RBC ou rastredveis a entidades reconhecidas

pelo INMETRO.

5. 7 Amostragem

Os laboratorios do NAB n&o realizam amostragem para a realizagdo dos servigos
prestados.

5. 8 Manuseio dos itens de ensaio

Conforme, o PO — 016 — Recebimento, armazenamento e Descarte de Amostras, 0s
laborat6rios do NAB realizam recebimento, controle, armazenamento, retencédo e/ou
descarte de amostras, incluindo todas as providéncias necessarias para a protecao da
sua integridade e dos interesses do laboratério e do cliente.

As amostras sdo recebidas, inspecionadas e identificadas na recep¢do, onde séo
direcionadas imediatamente para os laboratérios do NAB. As amostras que
necessitam de refrigeragdo sdo armazenadas em refrigeradores ou freezers até a
execucao dos ensaios.

Quaisquer anormalidades ou desvios devem ser imediatamente registrados, o ciente
deve ser consultado, conforme orientacdo do Coordenador Geral, com o objetivo de
assegurar os resultados do item a ser ensaiado.

O sistema de identificacdo das amostras € mantido durante a permanéncia das
mesmas no laboratério de forma a garantir sua integridade, que ndo sejam
confundidas com outras e sua rastreabilidade.

No caso de condi¢cbes especificas, estas devem ser mantidas, monitoradas e
registradas, conforme instrucdes estabelecidas no procedimento citado anteriormente.
Bem como, quando houver duvidas sobre a adequacao de um item a ser ensaiado ou
quando o item ndo estiver em conformidade com a descri¢cdo fornecida, o laboratorio
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consulta o cliente para instru¢cdes adicionais e as mesmas s&o devidamente
registradas.

5. 9 Garantia da qualidade de resultados dos ensaios

Conforme o PO 017 - Garantia da qualidade dos Resultados dos Ensaios., os
laborat6rios do NAB possuem procedimentos com o objetivo de monitorar os ensaios
realizados, sendo o monitoramento planejado e analisado criticamente, podendo
incluir:

- Participacdo em programas interlaboratoriais ou ensaios de proficiéncia;

- Ensaios em replicatas, utilizando os métodos ou métodos diferentes;

- Utilizacdo de padrdes, materiais de referéncia ou materiais de referéncia certificado;

- Utilizac&o de carta de controle;

- Controle da agua do mili-Q;

- Repetitividade e reprodutibilidade dos técnicos;

- Reensaios dos itens retidos.

Os resultados obtidos com esse monitoramento sdo analisados criticamente, e
qguando estiverem fora dos critérios predefinidos, deve ser tomada acgéo
planejada com o objetivo de se corrigir o problema e evitar que resultados
incorretos sejam relatados (ver item 4.9 deste manual).

5. 10 Apresentacdao de resultados

Os laudos de analise e/ou certificados de ensaios e/ou relatorios de ensaios devem
incluir as informagdes solicitadas pelo cliente e necessarias a interpretacdo dos
resultados, e pode incluir a descricdo dos métodos utilizados, descricdo da amostra
segundo o cliente e a codificagéo interna (NAB); tabela contendo o limite de detecgéo
dos compostos em questdo, a preservagdo das amostras, o codigo do ensaio, a
concentracdo encontrada, a unidade reportada, dado das condicbes no ato do
recebimento das amostras (lista de verificacdo das amostras) e quando possivel e
disponivel informacdo relativa a legislagdo em vigor. Copias de laudos sO séo

permitidas, mediante autorizagéo por escrito da contratante.

Todos os resultados emitidos pelo NAB séo verificados antes de serem enviados aos
clientes.

6. Sumario de Revisodes

Edicao Item (s) Responsével pela Revisdo Data da
Revisado (s) Revisdo
01 Emisséo Inicial Olivia Woyames Pinto 10/11/2008
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7. Anexo 1 - Lista Mestra de Procedimentos

8. Anexo 2 — Lista Mestra de Equipamentos

9. Anexo 3 - Lista Mestra de Manuais
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