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2.1.

2.2.

2.3.

INTRODUGAO E OBJETIVO

Este manual de orientacdo é uma consolidacdo de informagcbes para referéncia por
avaliadores e peritos técnicos. Fornece orientacdes para utilizacdo por avaliadores e peritos
técnicos nomeados pelo Servico de Acreditacdo da Comunidade de Desenvolvimento da Africa
Austral (SADCAS) para realizar avaliages de organismos de avaliacdo da conformidade (CAB)
para efeitos de acreditacdo. Este manual destina-se a permitir que os avaliadores e peritos
técnicos da SADCAS realizem as atividades de avaliacao de forma eficiente e eficaz, com vista
a chegar as mesmas conclusdes.

Este manual também serve como uma ferramenta de treinamento que explica:

= A responsabilidade de um avaliador ou perito técnico ao longo de todo o processo de
avaliacdo, desde a preparacdo, conducdo até a apresentacdo de relatérios e
acompanhamento das avaliacGes;

=  (Os processos e técnicas envolvidos na elabora¢do de um relatdrio de avaliagdo completo
e bem documentado; e ainda

= A conduta ética esperada dos avaliadores e peritos técnicos da SADCAS.

DEFINICOES

S30 aplicaveis as definicdes da ISO/IEC 17000, ISO/IEC 17025, ISO/IEC 17020, I1SO/IEC 17021-
1, ISO/IEC 17065, ISO/IEC 17024 e ISO 15189.

O processo de avaliacdo e acreditacao definido neste documento de orientacdo esta em linha
com o SADCAS TG 01: Informagdo as Organizagdes Requerentes de Acredita¢do e de acordo
com o processo descrito em SADCAS AP 12:Parte 1 — Processo de Acredita¢do para Testes-
Calibragdo-Laboratdrios Médicos, SADCAS AP 12:Parte 2 — Acreditagdao de Organismos de
Inspecdo que Operam na Area Regulamentar/Voluntéria e SADCASAP 12: Parte 3 — Principios
Gerais para a Avaliacdo de Sistemas de Gestdo/Organismos de Certificacdo de
Produtos/Pessoas.

Adequado

Adequado, adequado ou adequado a uma circunstancia particular ou a uma finalidade
especifica — E, portanto, da responsabilidade dos avaliadores/peritos técnicos aplicar os seus
conhecimentos, competéncias, experiéncia e competéncias de avaliagdo para avaliar a
adequacdo tendo em consideragdo circunstancias particulares.

Pré-avaliagdao

Antes de iniciar o processo formal de acreditacdo, os laboratérios que solicitam a acreditagao
podem solicitar voluntariamente ao SADCAS a realiza¢gdo de uma pré-avaliagdo. O objetivo da

pré-avaliacdo é avaliar a prontidao da organiza¢do para a acreditagao.

Avaliagao Inicial
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2.4,

2.5.

A avaliacdo inicial é uma avaliacdo no local nas instalagdes do candidato e consiste numa
avaliacdo da competéncia da organizagdao para executar tarefas especificas para as quais se
pretende acreditar. Os avaliadores e peritos técnicos da SADCAS devem ser capazes de avaliar
a funcionalidade do sistema de gestdo da qualidade do requerente, examinar se todos os
requisitos sdao cumpridos, avaliar a implementacao do sistema e testemunhar as atividades
técnicas. A frequéncia e os resultados da participacdo dos laboratérios em esquemas de
testes de proficiéncia (PT) ou comparacgdes interlaboratoriais (ILCs) sdo revisados. Consulte
SADCAS TR 04: Testes de Proficiéncia e outros Requisitos do Programa de Comparacgdo para
Laboratérios de Calibragao e SADCAS TR 08: Testes de Proficiéncia e outros Requisitos do
Programa de Comparacao para Laboratérios Médicos e de Testes.

Avaliagdo Periddica

Apds a concessao da acreditacdo, a SADCAS realizara avaliagGes periddicas nas instalagées do
candidato, a fim de ter confianca de que a organizagdo cumpre sempre os requisitos de
acreditacdo.

A primeira avaliacdo periddica no local deve ser realizada o mais tardar doze (12) meses apds
a acreditacdo. Posteriormente, sdo programadas visitas periddicas no local ao longo do ciclo
de acreditacdo de cinco (5) anos. Os intervalos entre as avaliagGes periddicas no local ndo
devem exceder 2 anos. As atividades de avaliacGes periddicas no local variam com base na
experiéncia de cada organizagdo, consisténcia e levando em consideracdo a abordagem
baseada no risco. Pode variar entre visitas de avaliacdo para documentar a revisdo de
diferentes aspetos, juntamente com o testemunho de atividades de avaliacdo da
conformidade acreditadas. A SADCAS seleciona as atividades a testemunhar e assegura que
todo o ambito acreditado é coberto até ao final do ciclo de acreditacao.

Se a SADCAS determinar que uma avaliagdo no local ndo é possivel ou vidvel, deve ser utilizada
outra técnica de avaliagdo (por exemplo, avaliagdo a distancia) para alcangar o mesmo
objetivo que a avaliag¢do no local que estd a ser substituida.

A SADCAS pode realizar avaliagdes extraordindrias quando tal for considerado necessario. A
organizacdo sera informada dessas avaliagdes, bem como do ambito e das respetivas razoes.

Reavaliacao

Uma acreditagdo é valida por cinco (5) anos, desde que todos os requisitos de acreditacao
sejam cumpridos durante o periodo. A instalacdo acreditada deve apresentar a SADCAS um
pedido de renovacdo da acreditacdo nove meses antes de expirar o certificado de acreditacao,
com listas de verificacdo técnicas e de gestdo devidamente preenchidas que contenham
comentarios sobre a forma como os requisitos da norma relevante sdo aplicados e em que
clausulas das politicas e procedimentos da instalacdo sdo abordados.

As visitas de reavaliacdo terdo em conta as informagdes recolhidas a partir das avaliagdes
realizadas no ambito do ciclo de acreditagao. Esta informagao é normalmente obtida a partir
dos formularios da matriz de avaliagdo preenchidos para o ciclo. Os mesmos critérios
utilizados para a avaliagdo serdo tidos em conta na determina¢do do nimero e tipo de
ensaios/calibragdo, bem como do pessoal a avaliar. A reavaliagdo deve confirmar a
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2.6.

2.7.

competéncia do laboratério e abranger todos os requisitos da(s) norma(s) para a(s) qual(is) o
laboratério esta acreditado

Extensao da Acreditagao

Um laboratério acreditado pode, a qualquer momento, solicitar o alargamento do seu ambito
de acreditacdo aos SADCAS. As extensdes do ambito da acreditacdo podem inserir-se num
ambito ou subambito existente, ou podem constituir um novo ambito. A durac¢ado da avaliacao
de um ambito alargado sera determinada pela SADCAS e acordada com o mecanismo. Se o
pedido for recebido pela SADCAS seis (6) semanas antes de uma avaliacdo periddica
programada, a extensdo do ambito poderd ser avaliada durante a avaliacdo planeada. O
SADCAS também pode avaliar separadamente o alargamento do ambito de aplicacdo. Os
ambitos de acredita¢do estdo documentados no SADCAS TG 03: Area de Acreditacio.

Relatério de Avaliagao

Apds cada avaliacdo, o chefe de equipa deve apresentar o relatdrio de avaliagdo (SADCAS
F61€) a SADCAS no prazo de uma (1) semana apds a avaliacdo. O relatorio deve incluir todos
os contributos e recomendacdes da equipa de avaliacdo.

2.8. N3o conformidade

Uma nado conformidade é definida como o ndo cumprimento dos requisitos.

As ndo conformidades sao classificadas em duas categorias:

= Grave — N3o conformidade que afeta diretamente o sistema de gestdo da qualidade e os
resultados dos ensaios/verificacGes.

= Menor — N3do conformidade que ndo afeta os resultados da atividade de avaliagdo da
conformidade.

2.9. Observagdo

Uma observacdo é definida como uma oportunidade de melhoria que, se ndo for abordada,
pode prejudicar a capacidade de uma CAB para cumprir os requisitos de acreditacao da
SADCAS. No caso de periodos de transicdo, uma constatacdo levantadas em relacdo aos
requisitos da nova norma que nao seja uma nao conformidade com a versao antiga da norma
devem ser registadas como observagdes para realgar a lacuna identificada.

Nota: Um representante do CAB deve reconhecer (por assinatura) que a ndo conformidade
ou observacgao foi registada com exatiddo. Todas as conclusdes e oportunidades de melhoria
sao apresentadas ao CAB durante a reunido de encerramento. A equipa de avalia¢cdo deve

evitar recomendar solugdes especificas.

OBJETIVO DE UMA AVALIACAO

Pagina 5 de 39



N.2 do documento: TG 02 N2 de edigdo: 12

S
SOUTHERN AFRICAN DEVELOPMENT COMMUNITY

5.

O objetivo de uma avaliagdo é:

= Examinar e avaliar a competéncia técnica de um organismo de avaliagao da conformidade
(CAB) para realizar calibracdes, ensaios, inspecées, verificagdes, certificacdes e/ou outros
servicos de avaliacdo da conformidade abrangidos pelo seu ambito de acreditacao;

= Avaliar se o sistema de gestdao documentado da CAB cumpre os requisitos da norma de
acreditacdo pertinente;

= Confirmar que as atividades operacionais e técnicas realizadas pelo CAB sdo tecnicamente
validas, adequadas e conformes com o sistema de gestdao documentado da CAB,;

=  Procurar obter a confirmacao de que o sistema de gestao é adequado as necessidades, as
modalidades organizativas e aos métodos de funcionamento da CAB, incluindo operacdes
em multiplos locais e nimero de membros do pessoal; e ainda

= Determinar se um CAB satisfaz os requisitos da SADCAS e todos os requisitos
internacionais relevantes para a acreditacdo. Esta informacdo constitui a base para a
decisdo da SADCAS de conceder, prorrogar, suspender, reduzir ou retirar a acreditacdo.

ACEITAR UMA AVALIAGAO

A SADCAS pode contactar um avaliador/perito técnico para verificar a sua disponibilidade para
realizar uma avaliagdo.

Ao aceitarem a(s) avaliagdo(0es), os avaliadores/peritos técnicos devem certificar-se de que:
= N3o ha conflito de interesses:

> Nao pode aceitar uma avaliacdo se tiver trabalhado ou consultado o CAB que Ihe foi
solicitado no prazo de 2 anos antes da data da avaliagao.

» Também ndo pode ter ou ter tido qualquer relagdo com o CAB ou com o seu pessoal
que possa comprometer o processo de avaliagdo.

> Se ndo tiver a certeza se existe algo que possa ser considerado ou entendido como
conflito de interesses, contacte o Coordenador do Programa SADCAS relevante, que
o aconselhara em conformidade.

= Vocé é capaz de avaliar o escopo técnico.

Serd selecionado como avaliador técnico/perito técnico de acordo com os seus
conhecimentos especificos. Esta informacdo é obtida a partir do seu CV, prova de
qualificacGes e SADCAS F 26: Assessores - Registo de Informagdo de Peritos que submeteu a
SADCAS. No entanto, terd ainda de aconselhar a SADCAS caso haja algo no ambito que lhe
tenha sido atribuido que ndo seja capaz ou que ndo se sinta desconfortavel em avaliar.

No caso de aceitar participar numa avaliacdo, é obrigado a assinar a Declaracdo de N3o
Divulgacdo/Confidencialidade da SADCAS F 45 (a)-N&o Divulgag¢do/Confidencialidade para a
atribuicdo a realizar e para a qual a disponibilidade foi confirmada.

PREPARACAO PARA UMA AVALIACAO
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5.2

53

6.1

A equipa de avaliacdo deve receber o plano de avaliagdo (SADCAS SL 20) / notificacdo de
informacdo do chefe de equipa pelo menos 2 semanas antes de uma avaliagao.

O material informativo inclui:

= Informacgdes sobre o objetivo da avaliacao;

= A data e as horas de inicio da avaliacao;

= O endereco e os dados de contacto da CAB;

= Um projeto de calendario de acreditacao;

= Os programas de testes de proficiéncia em que o CAB participa e os resultados do seu
desempenho (quando aplicavel);

= Pormenores da ultima avaliacdo e &mbito abrangido; e ainda

= Qutras instrucGes especificas que o chefe de equipa possa considerar necessarias.

Para se preparar para a avaliagdo, deve:

= Revise o material informativo assim que recebé-lo para que haja tempo suficiente
disponivel para obter qualquer informacdo adicional que vocé possa precisar e dar
feedback ao lider da equipe;

= Examinar o &mbito da avaliagcdo e confirmar que os seus conhecimentos especializados
sdo adequados para cobrir o ambito;

= Atualizar os seus conhecimentos sobre as normas ou métodos de ensaio relevantes;

=  Familiarize-se novamente com os requisitos de acreditacdo da SADCAS que incluem os
documentos SADCAS TR aplicaveis (estes estdo disponiveis no site da SADCAS).

Sensibilidade Cultural

A SADCAS é um organismo de acreditagao multiecondmico que satisfaz as necessidades de
acredita¢do de 14 Estados-Membros da SADC, pelo que apresenta diversidades geograficas,
linguisticas e culturais. Por conseguinte, pode ser-lhe pedido que participe numa avaliagdo
fora do seu pais. Sempre que necessario, o Gestor Técnico/Coordenador do Esquema da
SADCAS ird fornecer-lhe conselhos sobre costumes e etiqueta locais. No entanto, vocé
também pode assumir a lideranca dada pelo pessoal do CAB ou realizar uma auto-pesquisa. E
importante ser sensivel e respeitador dos diferentes costumes. Se a equipe da instalagdo nado
é fluente em inglés, fale devagar e claramente e use frases simples para facilitar a
compreensdo. A SADCAS esta a envidar esforgos para servir nas trés (3) linguas oficiais da
regido.

PAPEL DO CHEFE DE EQUIPA

Revisao de documentos

Apds a recegdo do pedido de acreditagdao da CAB, o Coordenador do Regime SADCAS analisara
os documentos para verificar a sua exaustividade. Se os documentos estiverem completos,

devem ser entregues ao chefe de equipa nomeado e aos membros da equipa que, por sua
vez, devem proceder a uma revisdao documental do manual de qualidade da CAB para verificar
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6.2

6.3

o cumprimento da norma pertinente, bem como dos requisitos da SADCAS. O chefe de equipa
deve compilar um relatério de revisdo documental sobre a SADCAS F 61 (a-1/a-2/a-3/a-4/a-
5/a-6) que deve ser apresentado ao CAB requerente através do SADCAS. O relatério deve
conter observagdes sobre eventuais situagdes de ndo conformidade, dominios que ndo sejam
abordados ou em que sejam necessarias acdes, dominios em que existam preocupacdes ou
insuficiéncias e uma recomendacao sobre o caminho a seguir.

O CAB dispGe de um prazo maximo de seis (6) meses para se pronunciar sobre as conclusoes
da analise documental. Se as conclusdes ndao forem resolvidas no prazo de 6 meses, todo o
processo serd repetido caso o CAB ainda esteja interessado em solicitar a acreditacao.

Pré-avaliacao

Embora ndo seja obrigatéria, pode ser realizada uma pré-avaliacdo, se exigido pelo CAB
requerente. A pré-avaliacdo é normalmente realizada pelo chefe de equipa e demora um dia.

Nota: Uma pré-avaliagdao pode ser obrigatdria para os CAB que sao obrigados a demonstrar a sua
competéncia antes da aprovagdo pelo Departamento Governamental ou Regulador relevante.

A pré-avaliacdo é realizada num local especifico (geralmente o gabinete central do CAB para:

a) Discutir quaisquer conclusdes relacionadas com a documentacgéo;

b) Procurar mais informacdes sobre o sistema de gestao;

c) Examinar sucintamente o sistema que foi estabelecido e implementado;

d) Discutir os requisitos de acreditacdo, o processo de acreditacdo, os prazos e os custos
associados a acreditacdo;

e) Discutir quaisquer acordos que tenham sido feitos para incluir varios locais, atividades
sub-contatadas, etc.;

f) Determinar o nimero de avaliadores/peritos técnicos necessarios para a avaliacdo inicial.

Nota: Deve ter-se o devido cuidado para evitar consultas durante uma pré-avaliacdo. Durante
a avaliacdo, ndo serd realizada qualquer avaliagcdo técnica das capacidades técnicas de
competéncia do CAB.

Apds a pré-avaliagao, o chefe de equipa deve apresentar um relatério sobre a SADCAS F 61
(d) ao coordenador do regime da SADCAS que, por sua vez, o transmite a CCA requerente.

Avaliagao
O papel do chefe de equipa consiste em:

= Conduzir reunides de abertura e encerramento utilizando as SADCAS F 46(a)/46(b);

= Proceder a avaliagdo do sistema de gestdo da CCA utilizando as listas de verificacdo
pertinentes da SACCAS;

= Assegurar que as ndo conformidades levantadas sdo reportadas na SADCAS F 61(b);

= Gerir a equipa de avaliacdo e garantir o rigor e exaustividade da avaliagao;

= Coligir as conclusGes levantadas e preparar um relatério de sintese contendo
recomendacdes sobre a SADCAS F 61 (c); e ainda

= Apresentar as conclusGes a administracdo da CAB e a outros representantes.
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PAPEL DO ASSESSOR TECNICO/PERITO TECNICO
Fungdo do Assessor Técnico

O papel do avaliador técnico consiste em:

Proceder a avaliacdo do sistema técnico da CAB utilizando as listas de verificacao
pertinentes da SADCAS;

Testemunhar o pessoal técnico do laboratério a realizar
calibracBes/ensaios/inspecdes/verificagbes no ambito da acreditacdo requerida e
apresentar um relatorio sobre a SADCAS F 60(d);

Testemunhas de auditores de organismos de certificacdo que realizam uma auditoria no
ambito da acreditacgdo e relatdrio sobre a SADCAS F 61(h)/F 61 (h-2);

Realizar a avaliagdo vertical de uma atividade ou dossiés de organismos de certificacdo,
gue também inclui a verificacdo da competéncia técnica do pessoal e um relatdrio sobre
as SADCAS F 60 (c)/f 78 (b)/F 61(f)/F 61 (g).

Avaliar a adequacdo das qualificacGes, experiéncia e competéncia do pessoal técnico
através de entrevistas e revisdo de CV e dossiés;

Avaliar a adequac¢do do equipamento, a gama de utilizacdo, o estado de calibragdo de
cada equipamento utilizado, a manutencdo e rotulagem do equipamento e o
cumprimento da politica da SADCAS em matéria de rastreabilidade metroldgica, e
informar sobre a SADCAS F 121;

Avaliar a adequacdo dos métodos ou procedimentos;

Avaliar a adequacdo das instalacdes do laboratdrio ao ambito solicitado, verificar se os
parametros ambientais foram registados e se o laboratério dispde de um sistema de
acompanhamento dos resultados dessas medicdes;

Avaliar os resultados do controlo interno de qualidade; e ainda

Avaliar a rastreabilidade de cada método, testes de proficiéncia ou outras comparagoes
entre laboratérios e elaborar relatdrios sobre as listas de verificagdo SADCAS relevantes.

7.2 Papel do Perito Técnico

O papel de um perito técnico é o seguinte:

Fornecer conhecimentos ou competéncias especificas no ambito da avaliagao;
Testemunhar o pessoal técnico do laboratdrio a realizar atividades selecionadas no
ambito da acreditacdo requerida;

Testemunhas de auditores de organismos de certificacdo que realizam uma auditoria no
ambito da acreditagdo;

Realizar a avaliacdo vertical de uma atividade ou dossiés de organismos de certificacdo, o
gue inclui também a verificacdo da competéncia técnica do pessoal;

Trabalhar sob a supervisdo de um chefe de equipa ou avaliador técnico experiente
durante a avaliagdo e ajudar no preenchimento dos formularios de avaliagdo relevantes.

7.3 Papel do Perito Técnico Juridico

O papel do perito técnico juridico consiste em:
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= |nterpretar perante a equipa de avaliagdo os requisitos dos regulamentos relevantes
aplicaveis;

= Verificar se as atividades da instalagdo sdo realizadas de acordo com os regulamentos
existentes;

=  Testemunhar uma atividade com o Assessor Técnico e aconselhar sobre a competéncia
de pessoal, métodos, equipamentos, requisitos gerais de riscos e o cumprimento dos
regulamentos aplicdveis; e ainda

= Verificar e confirmar se os relatérios das instalacdes apresentados a equipa de avaliacao
durante uma avaliacdo vertical eram aceitdveis para a autoridade reguladora relevante.

REALIZAGCAO DA AVALIAGAO

O fluxo global de avaliagGes segue um padrdo consistente que envolve as seguintes etapas
sequenciais:

a) Briefing da equipa ou reunido de pré-abertura;

b) Reunido de abertura;

c) Avaliacdo da competéncia técnica do CAB e exame da implementacdo do sistema de
gestdao documentado e da sua conformidade com a norma de acreditagdo pertinente;

d) Reunido de pré-encerramento ou reunido final da equipa; e ainda

e) Reunido de encerramento.

Briefing da equipa/Reunido de pré-abertura

A intencdo do briefing da equipa é que o lider da equipa se reina com os membros da equipa
de avaliacdo antes da reunido de abertura para confirmar o plano de avaliacdo e confirmar as
respetivas fungdes de todos os membros da equipa. Os membros da equipa devem assinar o
formulario de confidencialidade e confidencialidade (SADCAS F 45a) se ainda ndo o tiverem
feito.

8.2 Reunido de abertura

A reunido de abertura é uma reunido presidida pelo chefe de equipa e realizada entre a equipa
de avaliacdo e o pessoal do CAB. O chefe de equipa conduzird a reunido seguindo a SADCAS F
46 (a) — Onsite Assessment Opening Meeting Meeting.

A ordem de trabalhos da reunido de abertura incluira:

a) Apresentacdo da equipa de avaliacdo e do representante da CAB e esboco da ordem de
trabalhos da reunido;

b) Revisdo da finalidade, ambito e extensdo da avaliacao;

c¢) Confirmacdo de quaisquer alteragGes com a organizacdo desde o ultimo contacto;

d) Descricdo das fungGes e responsabilidades de cada membro da equipa de avaliagdo;

e) Revisdo do procedimento de avaliagdo, incluindo &reas/atividades a abranger, e do
cronograma de avaliagdo;

f) Confirmagdo dos recursos e instalagGes requeridos pela equipa de avaliagdo, incluindo a
confirmacgao dos representantes do CAB que acompanharao a equipa de avaliagao;

g) Esbogo do principio da confidencialidade; e ainda
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h) Responder/esclarecer quaisquer questdes colocadas pelos representantes da
administracdo da CAB.

8.3 Avalia¢do da Competéncia Técnica
Uma vez concluida a reunido de abertura, comecard com a avaliacao.

A avaliagdo é realizada para confirmar que as atividades no ambito da acreditagdo estdo a ser
executadas de forma competente a nivel técnico. E importante que os avaliadores
técnicos/peritos técnicos limitem as suas atividades ao trabalho abrangido pelo dmbito da
candidatura/acreditacdo e pelos requisitos de acreditacdo da SADCAS e se mantenham dentro
do ambito das tarefas de avaliacdo atribuidas, incluindo o calendario acordado ao longo do
processo de avaliacao.

A responsabilidade dos avaliadores técnicos/peritos técnicos consiste em confirmar a
competéncia técnica do CAB para produzir resultados/relatérios fidveis. Deve ser estabelecido
através de provas objetivas e utilizando técnicas como revisGes de arquivos, testemunhos e
avalia¢Oes verticais, que:

= O CAB dispde das competéncias técnicas, do ambiente propicio, do equipamento e dos
procedimentos necessarios e/ou das instrucdes de trabalho necessarias para estabelecer
a sua competéncia para o ambito dos trabalhos realizados, conforme solicitado ou
abrangido no seu calendario de acreditagdo;

= Todos os requisitos de acreditacdo técnica, bem como os requisitos da norma pertinente,
foram devidamente tidos em conta;

= O CAB implementou todos os requisitos técnicos do sistema de gestdo para garantir que
resultados/dados/relatdrios vélidos sdo gerados todos os dias; e ainda

= (Os procedimentos operacionais, administrativos e técnicos utilizados para apoiar o
manual do sistema de gestdo sdao completos, tecnicamente validos e adequados.

Para cada funcdo ou atividade, os avaliadores técnicos/peritos técnicos terdo de examinar
todas as caracteristicas importantes e avaliar (conforme aplicdvel a norma de acreditagdo
pertinente) o seguinte:

a) Documentacgdo relevante (incluindo o seu estado de validade);

b) Adequacdo dos métodos e procedimentos;

c¢) Adequacdo dos equipamentos, mdaquinas ou instrumentos (incluindo a sua calibracgdo,
guando aplicavel);

d) Adequacdo do ambiente e dos servigos de apoio;

e) Adequacdo do pessoal (numero, formacdo, aptidGes, declaracdo de competéncia
conferida ao seu pessoal pelo CAB, etc.);

f) Monitorizacdo de processos/medidas de controlo de qualidade;

g) Manuseamento e identificagdo de amostras, amostras ou itens de ensaio; e ainda

h) Registo e comunicagdo dos resultados.

8.4 Ao longo da avaliagao

Cada membro da equipa de avaliagdo conduzird a sua avaliagdo conforme designado pelo
chefe da equipa.
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Os avaliadores técnicos/peritos técnicos devem sempre:

Manter no ambito das tarefas de avaliacdo que lhes foram atribuidas, incluindo o
calenddrio acordado;
Recolher e registar provas especificas para fundamentar observacbes sobre a lista de
controlo adequada ou outros documentos relevantes de dominio/ou esquema
especificos, incluindo:

» Para situacbes conformes, uma nota para este efeito e a dimensdo da «amostra»
colhida;

» Para situacBes de n3o conformidade, pormenores como «o que» estava incorreto e
os identificadores de registo/relatério/equipamento;

» Para observagdes, observe quaisquer areas para melhoria ou feedback positivo.

Ser objetivo e imparcial na recolha destas provas;

Estar atento a indicios de outras evidéncias que possam precisar ser investigadas; e ainda
Utilize as listas de verificacdo apropriadas ou outra folha de registo de campo/esquema
relevante para registar observagdes/conclusGes relativas a atividades testemunhadas
durante a avaliagdo. O registo da(s) avaliacdo(Ges) serd preenchido nos formularios de
testemunha e/ou avaliacdo vertical relevantes.

Evite dar conselhos.

CRITERIOS TECNICOS

Quando adequado, os seguintes critérios sdo examinados pelo avaliador técnico/perito
técnico sob a orientagdo do chefe de equipa da SADCAS durante uma avaliagao.

Aspetos de Competéncia

Como aspeto rotineiro de cada avaliagdo, deve ser testemunhada uma gama adequada de
atividades de avaliacdo da conformidade, a fim de assegurar que:

O pessoal esta familiarizado com os métodos da CAB e é capaz de os executar;

Foi ministrada formacdo e educag¢do adequadas;

A equipe é devidamente supervisionada e a direcdo técnica é fornecida. O nivel de
supervisdao dependerd da formacdo, do nivel de competéncia e do risco da tarefa a
realizar; e ainda

O pessoal compreende os principios e limitacGes da avaliacdo da conformidade de acordo
com a sua responsabilidade.

9.2 Ambiente controlado, por exemplo, laboratoérios, algumas inspegdes e organismos legais de

metrologia

Para ambientes controlados, vocé precisa garantir que:

O equipamento de monitorizagdo pertinente (por exemplo, termohigrémetros, etc.) esta
adequadamente localizado e calibrado;
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= O potencial de contaminac¢do ou interferéncia é minimizado;

= Ailuminacdo fornecida é adequada;

= Aventilagdo é adequada;

= Os bancos/areas de teste sdo "adequados a finalidade";

= (O acesso ao CAB e as dreas de armazenamento é controlado; e ainda
a) Os consumiveis sdo armazenados adequadamente

9.3 Gestao de equipamentos
A gestdo do equipamento deve ser revista a fim de assegurar que:

= O CAB dispGe de todo o equipamento necessario;

= O equipamento estd a funcionar corretamente e é mantido em boas condicGes de
funcionamento;

= Asinstrucdes de utilizacdo estao devidamente documentadas e disponiveis;

= QO pessoal é competente na utilizacdo do equipamento;

= Estdo em vigor salvaguardas para evitar ajustamentos acidentais que possam invalidar os
resultados;

= Os equipamentos danificados ou que necessitem de calibracdo sdo mantidos fora de uso;

= S3o efetuadas verificacGes adequadas ao equipamento emprestado;

= Todos os equipamentos significativos sdo identificados de forma Unica e sdo mantidos
registos relevantes; e ainda

=  Programas de manutencdo preventiva apropriados estdao em vigor.

9.4 Calibragdo e rastreabilidade metroldgica

As calibragdes e verificagdoes de desempenho devem ser avaliadas para garantir que cumprem
os requisitos da SADCAS TR 09 - Critérios para a Realizacdo de Calibracdo e VerificacGes
Intermédias em Equipamentos Utilizados em InstalagGes Acreditadas. Os detalhes do
equipamento e das fontes de rastreabilidade metrolégica devem ser documentados na
SADCAS F 121 - Compliance on Metrological Traceability.

Se o equipamento influenciar a exatiddo ou a validade dos resultados, os assessores
técnicos/peritos técnicos devem assegurar que:

= A calibragem inicial, as recalibragdes e as verificagdes de desempenho sao adequadas;

= O programa de calibragdo inclui todos os equipamentos relevantes;

= A frequéncia das recalibragdes e das verificagdes de desempenho é adequada;

= A rastreabilidade das normas de referéncia e do equipamento que envolva medi¢des
fisicas é adequada.

9.5 Materiais de referéncia e rastreabilidade metroldgica

E importante assegurar que (se for caso disso) os materiais de referéncia utilizados sejam:

= |dentificado adequadamente;
= Rastredvel de acordo com normas de medi¢do nacionais/internacionais ou com materiais
de referéncia normalizados nacionais/internacionais (sempre que possivel); e ainda
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= Armazenado corretamente.

9.6 Calibragdes internas e verificagées de desempenho

As calibracGes internas e as verificacdes de desempenho sdo revistas para garantir que:

= S3o realizadas por pessoal treinado;

= Estdo devidamente documentados; e ainda

= Eles sdo registrados com precisao; e ainda

=  Cumprem os requisitos da ILAC P 10 "ILAC policy on traceability of measurement results".

9.7 Documentacdo e validagdo do método

Os métodos All devem ser revistos para assegurar que:

= Estdo documentados de forma clara, suficientemente pormenorizada, adequados a um
novo membro do pessoal com formagdo de base (ou ao nivel mais baixo de experiéncia
do pessoal que ird participar);

= Estdo prontamente disponiveis e sdo utilizados pelo pessoal; e ainda

= Dispdem de um "controlo documental" adequado.

Os métodos internos ou ndo normalizados devem ser revistos para garantir que os registos de
validacdo e adequacdo sdo adequados ao fim a que se destinam.

9.8 Incerteza de medigdo

9.9

9.10

Deve examinar-se o0 método de calculo da incerteza de medicédo (se for caso disso). Consulte
SADCAS TR 12 "Estimativa da incerteza de medicdo por laboratérios de calibracdo e
especificagdes de calibragdo e capacidade de medi¢do em cronogramas de acreditagdo."

Controlo documental dos métodos
S3ao examinados métodos para assegurar que:

= Existe um mecanismo formal para atualizar os métodos normalizados
nacionais/internacionais;

= Apenas as versoes atuais dos métodos estdo em uso (a menos que métodos substituidos
sejam exigidos legalmente ou por um contrato);

= Os extratos dos métodos estdo sob controlo documental;

= Na&o sdo introduzidas alteragdes nao autorizadas nos métodos; e ainda

= Na&o existem cdpias obsoletas dos métodos em uso.

Amostragem e manuseamento de artigos (ou amostras)

As técnicas de amostragem sdo examinadas para assegurar que:

= O pessoal do local de amostragem dispde de procedimentos documentados;
= A amostragem é estatisticamente valida (se for caso disso);

= O pessoal é devidamente formado; e ainda

= S3o0 mantidos registos adequados.
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9.12

A identificacdo da amostra é revista para garantir que:

= Alidentificagdo é Unica e rastreavel para cada amostra;

= Alidentificacdo é legivel e permanentemente aplicada;

= Aidentificacdo esta ligada aos registos;

= Se for caso disso, existe um procedimento de subamostragem e a identificacdo das
subamostras é adequada; e ainda

= Quando as amostras sao inadequadas ou a identificacdo estd em duvida, o cliente é
contactado.

O manuseamento das amostras é examinado para assegurar que:

= O registro, preparacao e descarte de recebimento de amostras é realizado conforme
procedimento;

= Estdo em vigor procedimentos para evitar a deteriora¢do dos artigos;

=  Se for necessario um pré-condicionamento ou armazenamento em condicGes especificas,
as condi¢Ges sdo monitorizadas e sdo mantidos registos.

Consulte a SADCAS AP 20 "Amostragem para fins de avaliagdo".

Monitoriza¢ao da validade e fiabilidade dos resultados

Os registos da monitorizacdo externa (garantia de qualidade) sdo revistos para assegurar que:

= O CAB participa em todos os programas de testes de proficiéncia apropriados (para
atividades de calibracdo, o desempenho do laboratério numa comparacdo
interlaboratorial realizada antes da avaliacdo ser revista);

= As medidas corretivas sdao executadas sempre que necessario.

Os registos da monitorizagdo interna (controlo de qualidade) sdo revistos para garantir que:

= O programa de "controlo interno da qualidade" abrange todas as atividades de avaliagao
da conformidade acreditadas e envolve todo o pessoal relevante;

= QOs testes sdo monitorados usando testes replicados pelo mesmo operador ou por
operadores diferentes;

= Osresultados sdo revistos e, sempre que necessario, sdo tomadas medidas corretivas;

= Astécnicas estatisticas sdo aplicadas corretamente;

= Testes raramente realizados sdo realizados rotineiramente para manter a competéncia;

= O desempenho dos equipamentos é monitorizado de forma adequada.

Registos e relatdrios (incluindo registo da rastreabilidade das amostras)

Os registos sao examinados para assegurar:

= Rastreabilidade de todas as etapas, incluindo solicitacdes de teste, registros de amostras
e dados brutos; e ainda
= S3o conservadas copias de todos os registos e documentos.
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Os registos dos ensaios/inspeg¢des sdo examinados para assegurar:

= S3o registadas informacdes suficientes para permitir uma andlise critica dos resultados e
a rastreabilidade;

= S3o legiveis e de natureza permanente;

= S3o autorizadas correcdes de erros;

= Eles sdao armazenados de forma segura por um periodo definido, protegidos contra perda
ou deterioracao, e a confidencialidade é mantida;

= A integridade da captura e transferéncia de dados em equipamentos controlados por
computador;

= Avalidacdo de programas informaticos;

=  Comprovativos adequados da verificacdo dos calculos e das transferéncias de dados;

= Contém o conteuldo exigido pela norma de acreditacdo pertinente (por exemplo, ISO/IEC
17025), o documento de aplicacdo no terreno pertinente e o método de ensaio ou
inspecao;

= Quaisquer variagcdes nos métodos sdo claramente assinaladas;

= QOs resultados subcontratados sdo claramente identificados;

= Nao foram feitas quaisquer observagdes interpretativas, a ndo ser isentas pela SADCAS;

= Utilizacdo adequada do simbolo e endosso da SADCAS;

= Aintegridade e a confidencialidade sdao mantidas quando transmitidas eletronicamente;
e ainda

= Em caso de duvida sobre a validade dos resultados emitidos, o relatorio é alterado e o
cliente é notificado.

Avaliacao dos signatarios técnicos

Em todas as avaliagdes, vocé lidara rotineiramente com a equipe do CAB e suas habilidades
técnicas. Além disso, vocé pode ser solicitado a investigar e avaliar as habilidades do candidato
signatario como parte da avaliagdo.

Durante a avaliagdo dos signatarios técnicos, o CAB deve fornecer-lhe provas de que avaliaram
e aprovaram um signatario como competente no seu sistema. O seu papel consistira entdo
em confirmar a sua competéncia, tal como declarada pela CAB.

O conceito de signatdrios e entrevistas de aprovagao de signatdrios varia entre campos,
dependendo da politica e da pratica. Tal estd correlacionado com a disponibilidade de
qualificacbes baseadas na industria e com os critérios de desenvolvimento profissional
continuos estabelecidos e exigidos pelo organismo profissional relevante do setor. Em alguns
campos e industrias, é uma pratica normal que um signatario seja o técnico/tecnélogo que
realmente realiza os testes/inspecdes relevantes. Nesses casos, a entrevista do signatario
deve centrar-se fortemente na pessoa em analise. Em outros campos e industrias, os
signatarios podem ser profissionais supervisores seniores e o processo de aprova¢do dos
signatarios variard de acordo. Ver SADCAS TR 03 "Representante nomeado e signatarios
técnicos: responsabilidades, qualificacdo e aprovacgao".
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Deve entrevistar os signatdrios propostos para confirmar que:

a) Compreendem questdes significativas nos processos de calibragdo/teste/inspecdo, etc.;

b) S&o capazes de avaliar criticamente os resultados;

c) Assumem a responsabilidade pela adequacgdo dos resultados;

d) Compreendem os requisitos para a acreditacio e o ambito da acreditacdo
realizada/pretendida; e ainda

e) Compreendem a SADCAS e os requisitos de acreditagdo.

Uma entrevista de signatario ndo é um exame de conhecimento de "livro fechado". Durante
a entrevista, deve incentivar o candidato a demonstrar livremente qualquer que seja a sua
pratica normal, incluindo a referéncia a procedimentos e registos escritos. Isso ajuda a
demonstrar familiaridade com o sistema em vigor, bem como uma compreensao das questdes
técnicas importantes.

Os cinco pontos acima enumerados podem ser abordados em momentos diferentes no
ambito do processo de avaliacdo. Pode ser pratica habitual em alguns dominios que o chefe
de equipa esteja envolvido na avaliacdo da compreensdo dos candidatos sobre a SADCAS e os
requisitos de acreditacdo. No entanto, todos os pontos precisam ser cobertos pela equipe na
conclusdo da avaliagdo.

Tera de realizar uma avaliacdo testemunhal ou uma avaliagdo vertical para cada candidato
técnico signatdrio e registar provas objetivas suficientes para apoiar as suas qualificag¢des,
experiéncia e competéncia, bem como para apoiar os seus pontos de vista sobre a adequacao
ou ndo, conforme o caso, do candidato como signatario.

Na reunido de pré-encerramento, cada avaliador ou perito técnico deve ser convencido, por
todas as provas apresentadas, de que o candidato tem a capacidade de avaliar criticamente e
assumir a responsabilidade técnica pelos resultados comunicados no ambito da acreditagdo e
aprovacao solicitadas. Nao deve sentir-se tentado a dar uma indicagdo do resultado enquanto
a situagao nao tiver sido discutida com o chefe de equipa.

Avaliagcdo do Representante Nomeado (NR)/Representante da Gestdo (MR)

Embora a avaliagdo da NR/MR seja geralmente realizada pelo lider da equipe, o assessor
técnico/especialistas técnicos podem ser necessarios para conduzir a avaliagdo. A NR em
alguns casos referida como MR é a pessoa responsavel por todos os assuntos relacionados
com a acreditacdo/conformidade da organizacdo em todos os momentos. Ver SADCAS TR 03
"Representante nomeado e signatarios técnicos: responsabilidades, qualificagdo e
aprovagao".

Vocé deve entrevistar o NR/MR proposto para confirmar que ele/ela:

a) Conhece e compreende plenamente os requisitos da norma ou principios relevantes
aplicaveis ao dominio de acreditacdo da organizacao;

b) Independentemente de outros deveres e responsabilidades, tem uma responsabilidade
definida e a autoridade para garantir que o sistema de gestdo é implementado e seguido
em todos os momentos, a fim de apoiar o seu calendario de acreditacdo proposto/atual;
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9.16

9.17

c¢) Tem acesso direto ao mais alto nivel de gestdao em que as decisdes relativas a politicas ou
recursos sdo tomadas;

d) Tem um conhecimento aprofundado de todos os requisitos de acreditacdo da SADCAS
aplicdveis ao dominio de acreditacdo da organizacdo; e ainda

e) Mantém a SADCAS informada das alteragdes.

DecisOes sobre as observacoes

Antes de confirmar a observacdo como condicdo para a acreditacdo, deve aplicar um teste
duplo ao facto de:

= As deficiéncias devem ser expressas em palavras ou frases retiradas diretamente dos
requisitos de acreditacdo da SADCAS ou do sistema de gestdao ou documentos técnicos da
CAB;

= Foram obtidas provas tangiveis sob a forma de observacdes ou registos especificos que
apoiariam o pedido (por exemplo, nimero do registo/relatério).

Se ambas as condicdes tiverem sido cumpridas, é provavel que o que foi identificado seja uma
condicdo valida.

Registo de informacgdes de avaliagdo

Ao registar as informacgGes da avaliacao, lembre-se sempre de:

a) Recolha e registe provas especificas para fundamentar as suas observagdes na(s) lista(s)
de verificacdo ou documento(s) adequado(s), incluindo notas:

- Sobre a conformidade com os requisitos especificos e a dimensdo da «amostra»
colhida;

- Para situagGes ndao conformes, pormenores como «o que» estava incorreto e os
identificadores de registo/relatério/equipamento; e ainda

- Para observacgses, quaisquer areas para melhoria ou feedback positivo.

b) Ser objetivo e imparcial na recolha de provas;

c) Estar atento a indicios de outras evidéncias que possam precisar ser investigadas;

d) Utilize a(s) lista(s)/formuldrios de avaliagdo apropriados para registar
observacdes/conclusBes relativas as atividades testemunhadas durante a avaliacdo.

e) Registre informacbes enquanto testemunha o desempenho do trabalho e visualiza
registros, e ndo deixe para mais tarde no dia ou apds a avaliacdo quando nao estiver tao
fresco em sua mente.

f) Evite ticks, respostas "sim" e "ndo". As suas informages devem ser suficientemente
abrangentes para permitir que o Comité de Aprovagdes de Acreditacdo (CAA) apoie a sua
recomendacdo e tome uma decisdo sobre a competéncia da CAB.

g) Se necessdrio, pode anexar documentacdo de apoio adicional como prova de nao
conformidade ou de outra forma.

Registo dos resultados

As constata¢bes podem ser ndo conformidades ou observagdes levantadas em relagdo aos
requisitos padrdo, aos requisitos da SADCAS e aos préprios documentos de gestdo da
qualidade da CAB durante uma avaliagdo.
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Registe as suas préprias constatacGes durante a avaliagdo a medida que as encontrar,
preenchendo um documento separado SADCAS F 61 (b) "Relatério de Nao Conformidade,
Acdo Corretiva e Apuramento do Organismo de Avaliacdo da Conformidade" para cada
observacao.

Registe apenas as constatacdes factuais e seja muito claro quanto ao problema. Tenha em
mente que, uma vez que vocé saia da avaliacdo, o pessoal do CAB que |é a descoberta deve
entender exatamente do que se tratava, o que estava errado e a que se aplica. E obrigatdria
a referéncia a cldusula especifica dos documentos de acreditacdo da norma ou da SADCAS
relevantes para cada constatacao.

A medida que cada SADCAS F 61 (b) é preenchida, o representante da CAB nessa drea deve
assinar o formuldrio como prova de que concorda que a conclusdo levantada é factual. No
entanto, poderd deparar-se com casos em que o representante ndo concorda em reconhecer
as conclusdes e assinar a SADCAS F 61 (b). Isto ndo invalidara os resultados; no entanto, o
chefe de equipa deve ser informado desta situacdo.

Reunido de pré-encerramento

Uma vez concluida a avaliacdo, a equipa de avaliacdo reunir-se-a com o chefe de equipa para
resumir as conclusdes e contribuir para uma visdo coordenada do estado da organiza¢do. O
chefe de equipa utilizard as informagbes recolhidas para preparar o Relatério de
Recomendacdo de Avaliacdo sobre a SADCAS F 61 (c) para apresentacdo aos representantes
da CAB na reunido de encerramento.

A reunido de pré-encerramento dura normalmente entre 1/2 e 1 hora. Neste periodo de
tempo relativamente curto disponivel para esta reunido, a equipa de avaliacdo deve assegurar
que:

a) Toda a documentagdo de avaliagdo foi preenchida de forma exaustiva e detalhada, e
devidamente assinada e datada quando necessario;

b) Os elementos de prova registados em apoio das conclusdes sdo apresentados nesta
reuniao;

c) Os ambitos avaliados devem ser assinalados no calendario de acreditagdo. Isso é feito
rubricando e datando cada escopo que vocé avaliou e indicando se vocé conduziu uma
avaliagdo testemunhal ou vertical;

d) Cada constatagdo registada na alinea b) do ponto F 61 da SADCAS deve:

- Seja uma declaragdo de fato ndo culpabilizante, claramente formulada.

- Ser apoiado por provas objetivas.

- Estar diretamente relacionado com um requisito especifico de acreditagao ou com um
método/técnica para o qual a acreditacdo ¢ atualmente detida ou pretendida.

- Incluir uma referéncia a clausula relevante da norma ou requisito de acredita¢ao
aplicavel em que seja contravencionaria.

- Foi assinado pelo representante CAB competente.

Observacdo: Nesta reunido, ndo conformidades semelhantes levantadas pelo mesmo ou por
diferentes membros da equipe sob uma clausula especifica (por exemplo, Controle de

Documentos) devem ser combinadas e levantadas como uma Unica ndo conformidade.
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9.19 Preparacao do relatdrio de avaliagao

O relatdrio de avaliagdo deve ser redigido na lingua utilizada durante a avaliagdo
(inglés/francés/portugués) e conter apenas observacdes e informacdes factuais.

O relatdrio de avaliagao é constituido por:

= Relatério de Recomendacdo de Avaliacdo [SADCAS F 61 (c)];

=  Eventuais ndo conformidades suscitadas [SADCAS F 61 (b)];

= Testemunho de atividades [ SADCAS F 60 (d)/F 61(h)/F 61 (h-2)/F 81];

= Avaliacdes verticais [SADCAS F 60 (c)/f 78 (b)/61(f)/61 (g)];

= Listas de verificacdo técnicas e de gestdo [SADCAS F 40(a)/40(d)/60(a)/78(a)/ F 60 (b)]; e
ainda

= Se for caso disso, eventuais notas adicionais do avaliador/perito técnico que possam ser
incluidas.

Deve ter-se o cuidado de evitar:

= Quaisquer declara¢Ges provocatérias ou emotivas;

= ManifestacGes de gratiddo ou quaisquer outros sentimentos relevantes para a avaliacdo;
= Pareceres ndo fundamentados; e ainda

=  Compromissos ou implicacGes financeiras ou juridicas.

O chefe de equipa tera de preparar o Relatério de Recomendacdo de Avaliagdo [SADCAS F 61
(c)] com a orientagdo e assisténcia do Assessor Técnico/Perito Técnico. Em alguns casos, o
Avaliador Técnico pode ser obrigado a realizar uma avaliacdo sem um chefe de equipa, caso
em que o Avaliador Técnico tera de preencher este formulario. Isto inclui:

= Tomada de decisdes sobre a classificagdo de ndo conformidades;

= Rever todas as outras conclusGes da avaliagdo para garantir que a instalagdo cumpre os
requisitos de acreditagao necessarios; e ainda

= Considerando o resultado da avaliagdo e concordando com uma recomendagao.

O Relatério de Recomendagdo de Avaliagdo [SADCAS F 61 (c)] deve ser preenchido na integra
e incluir as seguintes informacdes:

= AsrecomendagGes da equipa de avaliacdo relativamente ao pedido de acreditacdo ou a
continuacdo da acreditagao;

= Uma conclusdao com relacdo a eficacia do sistema da organizacdo, ou seja, feedback
positivo e negativo;

= Comentdrios sobre as atividades da PT/ILC, quando aplicavel;

= O nome do Representante Nomeado recomendado para aprovacdao pela SADCAS,
incluindo uma visao geral da sua adequagdao como Representante Nomeado de acordo
com a SADCAS TR 03; e ainda

= O(s) nome(s) do(s) Signatario(s) Técnico(s) recomendado(s) para aprovagado pela SADCAS
e indicagdo do(s) ambito(s) para o(s) qual(is) sdo recomendados para aprovagao.
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9.20

Quaisquer assuntos que precisem de ser comunicados a SADCAS podem ser feitos registando
o0 assunto na SADCAS F 57 "Feedback da Avaliacdo".

Nao conformidades

Durante a reunido de pré-encerramento, como equipe, vocé precisara avaliar o significado de
cada descoberta e decidir se ela deve ser convertida em ndo conformidade e, em caso
afirmativo, se deve ser classificada como ndo conformidade maior ou menor.

A diretriz abaixo ird ajuda-lo a tomar essa decisdo e classificar corretamente as ndo
conformidades:

a)

b)

Quando uma constatacdo poe em causa a capacidade da AB para cumprir os critérios de

acreditacdo da SADCAS, a constatacdo deve ser convertida em ndo conformidade. Tal

incluird, entre outros, o incumprimento relacionado com:

- Qualquer um dos critérios de acreditacdo da SADCAS, os Requisitos ou Requisitos
Técnicos relevantes da SADCAS;

- Qualquer um dos requisitos da norma de acreditacao relevante; quer

- O proprio sistema de gestdo documentado da CAB.

Se, no entanto, um CAB estiver em processo de transformacdo para uma nova norma, a
constatac¢do ndo precisa ser convertida em nao conformidade durante a fase de transicao
e pode permanecer como uma observacdo. Esta observacdo deve ser acompanhada na
proxima avaliacdo e, se ainda for o caso, sé deve ser convertida em nao conformidade.

Todas as ndo conformidades devem ser classificadas como maiores ou menores:

N3o conformidade grave - uma ndo conformidade com as observag¢des que indicam que

a competéncia técnica do CAB para executar continuamente o trabalho dentro dos limites
do seu programa/ambito de acredita¢do proposto/aprovado foi ou estd em risco iminente
de ser seriamente comprometida.

Ndo conformidade menor - significa uma ndo conformidade com as observagbes que

indicam que, embora o CAB nao tenha cumprido os requisitos de acreditacdo prescritos, a

falha ndo tem efeito imediato ou iminente na sua competéncia para executar o trabalho

dentro dos limites do seu calendario/ambito de acreditacdo proposto/aprovado.

9.21 Recomendagdes de avaliagao

9.22.

Para cada tipo de avaliagdo, existem diferentes recomenda¢bes que podem ser feitas. O
Assessor Técnico/Perito Técnico tem de ajudar o lider da equipa a fazer as recomendacdes
corretas, seguindo as condi¢Ges para cada recomendacdo, conforme descrito na SADCAS AP
13 "Preparacdo de Relatdrios de Avaliagdo".

A Reuniao de Encerramento
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10.1.

10.2.

10.3

10.3.1

10.3.2

Apds a reunido de pré-encerramento, a equipa de avaliacdo e o pessoal relevante das
instalacGes relinem-se para a reunidao de encerramento. O objetivo desta reunido é apresentar
um resumo das conclusdes da equipa de avaliacdo aos representantes da instalacdo e permitir
a discussao das conclusdes.

O chefe de equipa conduzira a reunido seguindo a SADCAS F 46 (b) "Onsite Assessment Closing
Meeting Meeting".

O Assessor Técnico/Perito Técnico serd normalmente convidado a apresentar as ndo
conformidades que suscitou. Vocé fara lendo as ndo conformidades de forma clara e como
elas foram documentadas. Pode indicar se as ndo conformidades foram classificadas como
graves ou menores e explicar as circunstancias e a justificacdo de cada uma delas.

APOS A AVALIACAO
Responsabilidade do CAB

Sempre que tenham sido identificadas ndo conformidades durante a avaliagcdo, o CAB deve
tomar medidas corretivas para corrigir o problema. As medidas corretivas tomadas serdo
documentadas pelo CAB relativamente a SADCAS F 61 (b). A SADCAS F 61 (b) preenchida,
juntamente com provas da implementac¢do das medidas corretivas, terd de ser apresentada
ao gabinete da SADCAS, dentro do prazo especificado durante a reunido de encerramento e
no Relatdrio de Recomendagdo SADCAS F 61 (c). Consulte SADCAS TG 04 "OrientacGes para
abordar e eliminar ndo conformidades"

Comunicagao
Toda a comunicagao ao CAB deve ser dirigida através do escritério da SADCAS.
Eliminagao das nao conformidades

A natureza e a magnitude das ndo conformidades determinam o tipo de verificacdo necessdria
para eliminar as ndo conformidades, o que significa:

a) No caso mais simples, apresentacdo de provas documentais das medidas corretivas
tomadas; quer

b) Numa situacdo grave, pode ser necessaria uma visita in loco de apuramento de
constatacoes (COF) no prazo de 3 meses a contar da avaliacdo para os avaliadores/peritos
técnicos verificarem a aplicacdo das medidas corretivas. Esta visita destinar-se-a
especificamente a examinar as areas que suscitam preocupacao, tal como divulgadas na
avaliacdo anterior. No entanto, em algumas situagdes raras (por exemplo, em que o CAB
foi suspenso), o leque de condi¢des é tdo grande que é necessadria uma reavaliagdo
completa.

Assim que o CAB apresentar as suas medidas corretivas ao escritdrio da SADCAS, ser-lhe-do

enviadas as medidas corretivas e provas de apoio para todas as ndo conformidades que tenha
levantado na avaliagao.

Pagina 22 de 39



SADCAS

N.2 do documento: TG 02 N2 de edigdo: 12

S
SOUTHERN AFRICAN DEVELOPMENT COMMUNITY

11

11.1.

11.2.

Tera de rever:

= A adequacdo e adequacdo de cada agao corretiva; e ainda
= Se foram apresentados elementos de prova suficientes da aplicacao efetiva das medidas
corretivas.

Se estiver satisfeito com a acdo corretiva e as provas de apoio, a ndo conformidade pode ser
assinada como apurada e datada.

Caso ndo esteja satisfeito com as medidas corretivas e/ou provas de apoio, o gabinete da
SADCAS deve ser informado do que ndo é aceitavel ou das informacdes em falta. As
informacgdes adicionais necessarias serao solicitadas ao CAB e enviadas uma vez recebidas.

Todos os relatérios SADCAS F 61(b) assinados devem ser devolvidos ao escritdrio da SADCAS,
no prazo de 5 dias Uteis apds a sua rececao.

TECNICAS DE AVALIACAO

Ao longo da avaliagdo, os membros da equipa devem estar cientes dos dois principais
objetivos da sua visita a CAB:

a) Determinar se as operagoes e instalacdes da CAB cumprem os critérios de acreditacdo; e
ainda
b) Estabelecer o grau de competéncia demonstrada.

Durante o tempo atribuido a avaliagdo, os avaliadores /peritos técnicos deve:

a) Reunir toda a informagdo sobre o CAB da forma mais eficiente e eficaz possivel;

b) Avaliar constantemente os resultados em relagdo ao sistema de gestdo documentado da
CAB (ou seja, as suas politicas, procedimentos operacionais, métodos, etc.) e aos
requisitos de acreditacdao da SADCAS;

c) Identificar, através de provas objetivas, qualquer avaria no sistema técnico ou desvios
dos procedimentos operacionais;

d) Seja minucioso e objetivo em todos os momentos.

As ferramentas importantes utilizadas para recolher informacgdes de forma eficaz, eficiente e

exaustiva sao as seguintes:

11.2.1.

=  Fazer perguntas;

= Quvir as respostas;

= Atividades de testemunho;

= |nstalagOes para exames; e ainda
= Revisdo de registros.

Fazer perguntas
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11.2.2.

11.2.3.

11.2.4

As perguntas devem ser sempre feitas com base no préprio sistema de gestdao da CAB, nos
requisitos de acreditacdo da SADCAS e nas praticas técnicas relativas. As respostas dadas
devem ser verificadas com base em registos (provas objetivas) para demonstrar que os
aspetos do sistema de gestao e da competéncia técnica sdo mantidos para garantir a validade
dos resultados. As perguntas hipotéticas podem ser usadas para estabelecer a compreensao
para além da situacdo existente e as medidas que podem ser tomadas em caso de desvios.

Ouvir

Fazer a pergunta certa é apenas o inicio do processo de recolha de informacdo. Sé quando a
resposta comeca é que a informacdo comeca a fluir de volta para nés. Se ndo estivermos a
ouvir com atencdo, vamos perder algumas delas.

Atividades de testemunho

Obterd uma grande quantidade de informacGes a partir das perguntas que fizer e das
respostas que receber. No entanto, o que estd documentado nos procedimentos ou lhe é dito
pode ndo estar a ocorrer na pratica. Isto pode dever-se ao seguinte:

= Asrespostas que lhe sdo dadas podem nao ser a verdade. O engano deliberado acontece
ocasionalmente, mas ndo com muita frequéncia. Os mal-entendidos honestos sdo muito
mais comuns do que o engano deliberado;

= Pode haver variantes especiais de procedimentos que ndo foram documentadas no
manual e ndo foram suscitadas durante as discussoes;

= Desconhecido dos supervisores, o pessoal pode ndo estar a seguir os procedimentos
padrdo por descuido, desconhecimento ou insuficiéncias no sistema ou nos recursos de
que dispde.

Além disso, havera aspetos da implementagdo do sistema de gestdo e dos procedimentos que
ndo podem ser explorados por discussdo e sé podem ser estabelecidos por exame.

As atividades de testemunho ajudar&o os avaliadores /peritos técnicos Para:

a) Ver se os procedimentos prescritos estdo ou ndo a ser seguidos;

b) Determinar se o pessoal possui ou ndo as competéncias necessarias para desempenhar
as tarefas;

c) Avaliar a eficacia da formagdo e supervisdo ministradas;

d) Avaliar a adequacdo dos recursos disponiveis;

e) Detetar defeitos no equipamento, por exemplo, instabilidade do equipamento; e ainda

f) Confirme as respostas as perguntas feitas anteriormente.

Trabalho de rotina

Observar o trabalho rotineiro normal do CAB é melhor do que testemunhar uma
demonstracdo especial. Ver pessoas trabalhando em suas tarefas normais e realizando
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11.2.5.

atividades continuas permitira que vocé avalie o padrdo real da operagdo de um CAB. O
trabalho ndo realizado pode ser discutido no sentido hipotético. Também é possivel organizar
a realizacdo de um teste ou inspecdo, solicitando-o antes da avaliacdo. Isto deve ser discutido
com o chefe de equipa da SADCAS.

Orientagdes para as técnicas de avaliagao

As orientacdes que se seguem devem ajuda-lo numa abordagem normalizada das técnicas de
avaliagdo.

a) Como determinar se os procedimentos estdo a ser correta e plenamente aplicados?

b)

Questionar a direcao e o pessoal que tem um envolvimento ou influéncia na qualidade
do trabalho;

Examinar registos;

Examinar a adequagdo, manutencdo, calibracdo, controlo e utilizacdo do
equipamento, se for caso disso; e ainda

Examinar as modalidades de exercicio do controlo sobre os subcontratantes e os
fornecedores.

Como estabelecer a competéncia técnica do pessoal no ambito do trabalho abrangido
pelo calendario de acreditagdo?

c)

Examinar os registos acima descritos;

Ter discussbes com funcionarios, supervisores e gerentes para avaliar seu
conhecimento e compreensao do trabalho realizado;

Testemunhar o desempenho do pessoal enguanto realiza
calibragBes/ensaios/inspecdes/verificagdes/certificacdes, etc., conforme o caso; e
ainda

Avaliar os relatérios/resultados emitidos pela CAB.

Como conduzir um testemunho de atividade durante a avaliagao

Ao testemunhar uma atividade durante uma avaliacdo, seu papel é primeiro observar;
nao pode influenciar o trabalho que esta a ser realizado. Vocé deve estar olhando para
ver isso como um minimo:

O membro do pessoal tenha desempenhado a atividade com competéncia;

A competéncia do membro do pessoal é consistente com os seus registos (ou seja, os
registos de formacdo e competéncia estdo em vigor e atualizados);

O membro do pessoal tem acesso a todos os métodos e procedimentos
documentados necessarios;

Os procedimentos estdo atualizados;

O membro do pessoal implementou os procedimentos de forma completa e correta,
ou seja, sem atalhos, sem candidatura personalizada onde nao é permitido fazé-lo;
O membro do pessoal regista todas as observa¢gdes conforme exigido pelo
procedimento;

Os registos identificam claramente o que foi
calibrado/testado/inspecionado/verificado/certificado, conforme o caso;
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O método/procedimento/equipamento utilizado é registado na data e hora

(conforme exigido pelo procedimento);

- Todos os registos e dados em bruto sdo assinados/rubricados/carimbados e sdo
rastredveis conforme aplicavel;

- Osrelatdrios/certificados estdo em conformidade com os requisitos das CAB, SADCAS
e normas de acreditacao relevantes;

- Asinstalacdes e o equipamento utilizados sdo adequados para efeitos de acreditacao.

Todas as seccoes relevantes da SADCAS que testemunham o formulario SADCAS F
60(d)/61(h)/61(h-2)), incluidas no dossié de avaliacdo, devem ser preenchidas de forma
exaustiva e pormenorizada. O formulario de testemunho fornece orientacao quanto ao
tipo de informacdo que deve ser capturada. Isso pode variar de acordo com o padrao
especifico.

Nota: Se um CAB ndo puder prestar depoimento no dia da avaliacdo, pode considerar uma
"discussdo" do processo.

d) Como realizar uma avaliac¢io vertical

Uma avaliacdo vertical é uma avaliacdo do trabalho realizado anteriormente (antes da
avaliacdo da SADCAS) e cujos resultados/relatdrios/certificados ja foram emitidos pela
CAB.

Este tipo de avaliacdo é feita para confirmar que todos os processos envolvidos no
desempenho de uma atividade foram feitos de forma competente e cumpriram todos os
requisitos da norma de acreditacdo aplicavel e as politicas e procedimentos
documentados da CAB. Por outras palavras, trata-se de uma pista de auditoria de
acontecimentos passados.

Durante a avaliagdo vertical, vocé precisa solicitar um relatério final/resultado/certificado
de trabalho ja realizado antes da avaliagdo. O formulario de avaliagdo vertical especifico
do padrdo ird orienta-lo quanto aos aspetos que vocé precisa verificar no momento
especifico em que a atividade foi realizada.

Todas as seccles relevantes do formuldrio de avaliagdo vertical SADCAS SADCAS F
60(c)/61(f)/F 61(g)/78(b), incluidas no dossié de avaliagdo, devem ser preenchidas de
forma exaustiva e pormenorizada.

Observacdio: Se um CAB ndo puder fornecer simulacbes e/ou elementos de prova
suficientes para a realizagdo de uma avaliacdo vertical, o chefe de equipa deve ser
informado desse facto o mais rapidamente possivel. O chefe de equipa, em consulta com
o Coordenador do Regime da SADCAS, decidird sobre o rumo a tomar.

12 MANTER UMA ABORDAGEM PROFISSIONAL

Ao longo da avaliagdo, é importante manter uma abordagem profissional, prestando atenc¢ado
aos seguintes aspetos importantes:
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12.1

12.2.

12.3.

12.4.

Projete a imagem certa

Uma das taticas mais valiosas para os avaliadores/técnicos especializados é projetar uma
imagem profissional de si proprio e da SADCAS.

Para projetar a imagem certa, vocé precisa garantir que:

a) Vocé olha para a parte de uma aparéncia inteligente e arrumada que cria uma impressao
favoravel e aumenta a autoconfianga. Vocé precisa sorrir e ser acessivel;

b) Vocé permanece calmo, autocontrolado e cortés. Vocé ndo se torna aborrecido,
emocional, argumentativo ou dogmatico. "Por favor" e "Obrigado" estdo entre as palavras
mais poderosas no vocabuldrio de um avaliador/perito técnico ;

c) Vocé é preciso e ndo usa perguntas ou pedidos vagamente formulados que causam
confusdo e perda de tempo; e ainda

d) Vocé foi preparado para a avaliacdo que projeta uma imagem profissional.

Mantenha-se no caminho certo
Para manter uma abordagem profissional, é importante que vocé permaneca no caminho
certo durante a avaliagao:

a) Evitar desvios, por mais interessantes que sejam;
b) Seguir o seu plano (na medida do possivel);

c) Gerir o seutempo; e ainda

d) Manter o controlo da sua parte da avaliagao.

Mantenha a avaliagao fluindo

E importante manter a avaliacio fluindo:

a) Examinar uma sequéncia sistematica de atividades;

b) Evitar o retrocesso desnecessariamente;

c¢) Manter um fluxo ordenado de perguntas;

d) Evitar longos periodos desnecessarios de siléncio; e ainda

e) Projetando confianga tranquila.

Lide com a tensao

Uma avaliagdo é uma experiéncia estressante para o pessoal em todos os niveis da CAB. O
orgulho, a reputagdo e o estatuto estdo todos em jogo e algumas pessoas podem até sentir
gue os seus empregos estdo em risco. A maioria de nds ndo aguarda com expectativa qualquer
tipo de exames. Estes fatores podem levar a que uma avalia¢do seja um momento de tensao.

A tensdo pode ser reduzida numa situacao de avaliagdo mediante:

a) Ser humano;
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b) Deixar as pessoas a vontade;
c) Projecdo de umaimagem apropriada; e ainda
d) Reconhecer a sua prépria tensao.

A tensdo durante uma avaliagao pode levar a:

a) Respostas defensivas;

b) Comunicagdo relutante;

c) Agressdes ocasionais; e ainda
d) Fraco desempenho.

12.5. Trabalho em equipa

O espirito de trabalho em equipa é essencial. Durante uma avaliacdo, o trabalho em equipe
envolve um propdsito comum entre todos os membros da equipe. Envolve uma compreensdo
mutua dos papéis da equipa e uma vontade de se entregar individualmente a unidade da
equipa.

Trabalhar em Equipa

- Apoiem-se uns aos outros;

- Na&o interrompam uns aos outros;

- N3ao prejudique ninguém da equipa; e ainda

- Respeite a abordagem de cada membro da equipa.

Esteja ciente das necessidades do outro membro da equipe, dando tempo para:
- Todos para recolher os seus pensamentos;

- Esclarecimento de questdes; e ainda

- Suporte técnico.

Se discordar
- Evite conflitos ou discussdes com o pessoal da instalagao.

Se o Assessor Técnico/perito técnico discorda de um comentdrio ou sugestdo feita por

outro membro da equipa ou pelo lider da equipa, certifique-se de que:

- Determinar se a questdo é ou ndo suficientemente importante para ser levantada;

- Determinar se pode ou ndo esperar e ser levantado em outro momento;

- Em consulta com o lider da equipa, convocar uma reunido de equipa, se necessario; e
ainda

- Nunca tenha uma discussdo com um colega de equipa ou com o lider da equipa na
frente dos outros.

13 TATICAS DE AVALIACAO
S3o as seguintes as taticas de avaliagao:
= Seja sempre justo, flexivel e preparado para ouvir e raciocinar - Faga concessdes,

considere as circunstancias que rodeiam cada ndo conformidade e ndo espere niveis
excessivos de diligéncia ou fiabilidade por parte do pessoal da CAB.
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= Seja sensivel - Coloque o pessoal a vontade. Ndo tenha medo de admitir que também
comete erros ocasionalmente. Seja prestativo e construtivo em todos os momentos.

=  Ser factual - Verificar os resultados. Esteja atento a producdo de conclusdes que se
baseiem em opinides, sejam elas suas ou da CAB.

=  Seja decisivo - Uma vez reunidas provas objetivas para formar a base do julgamento, ndo
faz sentido repetir o mesmo fundamento.

= Tenha em mente a sensibilidade do pessoal - Nao critique o pessoal na frente dos seus
subordinados ou dos seus seniores. E importante discutir os resultados no local. Ndo tome
nota de ndo conformidades sem discutir o assunto na integra com o pessoal da CAB.

= Esteja atento ao tempo - Se o tempo comecar a escassear, € melhor concentrar-se nos
aspetos vitais das operacGes do CAB.

=  Evite muitas escoltas , pois isso atrasa a avaliacdo.

TATICAS DO ORGANISMO DE AVALIAGAO DA CONFORMIDADE

As seguintes tdticas sdao ocasionalmente adotadas pelo pessoal do CAB, as vezes
deliberadamente ou involuntariamente, sob estresse:

= longas pausas para almoco - O pessoal do CAB pode providenciar para levar a equipa de
avaliacdo para almocar. Se este é um restaurante a alguma distancia do CAB, isso pode
ser perda de tempo. E preferivel almocar nas instalacdes do CAB.

= Interrupgbes - O pessoal do CAB pode ser constantemente interrompido durante a
avaliagdo para atender telefonemas ou atender a perguntas, etc. Em tais circunstancias,
pergunte educadamente se tais interrupgdes podem ser minimizadas.

= Tour do CAB - Alguns CABs podem se oferecer para levar a equipe de avaliagdo em um
longo passeio pelo CAB. Tais passeios devem ser educadamente recusados.

PACOTE DE AVALIACAO

Ap0s a avaliacdo, o chefe de equipa deve apresentar a SADCAS a recomendacdo de avaliagcdo
repo—t - SADCAS F 61 (c), as ndo conformidades repo—t - SADCAS F 61 (b) e as listas de
verificacdo/formularios relevantes devidamente preenchidos no prazo de uma semana apds
a avaliacdo.

SADCAS AP 13 "Preparacdo do Relatdrio de Avaliacdo" descreve o procedimento para a
preparacdo de um relatdrio de avaliagdo. O Administrador de Acreditacdo da SADCAS deve

verificar o conteudo do relatdrio de avaliacdo e procurar obter esclarecimentos junto do chefe
de equipa em caso de omissdo/mal-entendido.

ASSESSOR /PERITO TECNICO REIVINDICAGAO
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A SADCAS cobrira as despesas de viagem e estadia de todos os assessores/peritos técnicos
contratados para a SADCAS. O Assessor/Ttécnico Especialista O formulario de reclamacgéo
SADCAS F 58 deve ser usado para reclamar honorarios de assessores/peritos técnicos e todas
as despesas razoaveis que tenham sido pagas, tais como taxas de estacionamento e
portagens, taxa quilométrica (apenas para uso de veiculos particulares). Os recibos das
faturas fiscais devem ser obtidos para fundamentar todas as despesas. Anexe-os ao formulario
de pedido e envie-os ao Coordenador do Regime da SADCAS o mais tardar 3 meses apods a
avaliagdo.

O formulario F 58 da SADCAS esta disponivel no website da SADCAS www.sadcas.org. Se
houver algum desvio do contrato, a SADCAS Coordenador do Esquema deve ser contactado
antes do envio do formulario de pedido. A SADCAS deve, quando ndo houver dudvidas, pagar
os sinistros no prazo de 30 dias.

ASSESSOR /PERITO TECNICO ETICA E REGRAS

Como assessor/perito técnico, é representante da SADCAS. E, por isso, importante que atue,
olhe e trabalhe de uma forma profissional que represente a SADCAS de uma forma positiva e
profissional.

= Vestimenta - O vestir para uma avaliagdo deve ser limpo e profissional. Roupas como
jeans, macacdes, camisetas e outros trajes informais ndo podem ser usadas. E obrigado a
usar o vestuario de protecdo adequado a drea avaliada, no entanto, este é normalmente
fornecido pelo CAB em avaliacdo. Se trazer consigo o seu préprio vestuario de protecao,
este ndo pode exibir o nome ou logdtipo de qualquer outra empresa. Os nomes/logdtipos
de outras empresas devem ser protegidos ou obscurecidos para evitar perguntas ou
duvidas sobre os seus interesses.

= Polidez - Seja educado e aja de forma profissional em todos os momentos. Nunca entre
em debates acalorados sobre qualquer assunto e encaminhe quaisquer disputas para o
lider da equipe.

= Telemdveis - A utilizagdo de telemdveis durante a avaliagao é estritamente proibida, uma
vez que distrai tanto o avaliador/perito técnico como o pessoal avaliado. O chefe de
equipa pode, no entanto, utilizar o seu telemodvel para consultar o Gabinete da SADCAS
durante a avaliagdo, desde que tal seja feito em privado. Quaisquer chamadas urgentes
podem ser feitas durante as pausas para o chd ou almogo.

= Consultoria - Em nenhuma circunstancia um avaliador/perito técnico pode aconselhar,
ensinar, emitir pareceres ou consultar sobre quaisquer questdes com o CAB e/ou o
pessoal antes, durante ou apds a avaliagdo. Ndao pode aceitar uma avaliagao se tiver
trabalhado ou consultado o CAB que lhe foi solicitado no prazo de 2 anos antes da data
da avaliacgao.

=  Presentes e Refeicoes — Nao serdo aceites presentes de clientes da SADCAS. A aceitagdo
de convites para refeicdes pode ser uma drea de preocupagdo. As orientagdes a seguir
podem ajuda-lo com situagdes que possam surgir durante a participagdo em avaliagdes.
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18.1.

18.2.

= Solicitagdo de negdcios - Os assessores/especialistas técnicos sdo fortemente
desencorajados de solicitar negdcios de consultoria privada durante ou apés a avaliagao.
Um avaliador/perito técnico ndo deve, portanto, comercializar-se a si préprio para obter
trabalho ou abusar da sua posi¢do enquanto interage com clientes da SADCAS. Os cartdes
de visita ou os dados de contacto privados ndo devem ser trocados durante ou apds a
avaliacdo.

Qualquer convite para jantar ou presentes oferecidos durante a participacdo em uma
avaliacdo devem ser vistos como um token de hospitalidade. No entanto, ndo constituem uma
obrigacdo do processo de avaliagdo da acreditacdo. Em nenhuma circunstancia devem ser
sugeridos ou esperados presentes e refeicdes a um CAB.

O fornecimento de almoco pelo CAB é um tempo aceitavel e uma pratica comercial rentdvel.
Ocasionalmente, lembrancas da empresa sdao dadas, por exemplo, canecas corporativas,
bonés, etc. e, ao viajar localmente ou para fora do pais, refeicdes noturnas podem ser
oferecidas. Desde que ndo sejam de valor excessivo, sdo aceitaveis.

Pequenos presentes podem ser dados na conclusdo de uma avaliacdo como um sinal de
apreco pelo seu tempo e esforco. Muitas vezes, a equipe do CAB se oferecerd para leva-lo
para refeicGes noturnas ou em visitas guiadas locais no tempo livre como uma medida de
hospitalidade e para permitir que vocé experimente mais plenamente a riqueza da cultura
local. Mais uma vez, desde que ndo sejam de valor excessivo, estdo de acordo com as praticas
comerciais locais e, portanto, sdo aceitdveis.

Cabe a vocé, como individuo, fazer o julgamento apropriado ao aceitar ou recusar quaisquer
presentes ou convites para refeicGes. O bom senso e a consciéncia das praticas comerciais
habituais dentro da cultura sdo o melhor guia. Se estiver de alguma forma desconfortavel,
discuta com o Gestor Técnico/Coordenador do Esquema da SADCAS ou recuse graciosamente.
N3do serdo aceites presentes monetarios. O recebimento de todos os presentes deve ser
divulgado a SADCAS.

MODALIDADES DE AVALIACAO

A SADCAS cobre todos os custos razodveis associados a realizagdo de atividades de avaliagao,
incluindo:

= Alojamento e subsisténcia;
= Viagens; e ainda
= Seguros.

Viagens

Deve levar sempre consigo uma copia do itinerdrio de viagem para fornecer provas das
reservas e confirmacdo das modalidades de pagamento.

Alojamento
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18.4

Se para realizar uma avaliacdo for necessaria uma pernoita fora de casa, a SADCAS reservara
e pagara alojamento, alojamento e pequeno-almogo. A politica de alojamento da SADCAS é
fornecer alojamento que seja confortdvel, conveniente, satisfaca as necessidades
empresariais e pessoais e ofereca um bom valor. Se tiver algum problema com o alojamento
selecionado, ndo hesite em informar a SADCAS.

Ao sair do hotel/pousada, verifique a conta cuidadosamente para garantir que os encargos
incorridos estdo corretos. Todas as despesas pelas quais a SADCAS é responsavel serdao
devolvidas a SADCAS pelo que ndo as pague. No entanto, vocé é responsavel por quaisquer
despesas extras pessoais, como consumo de mini-bar, telefonemas pessoais, refei¢des, etc. e
estas devem ser pagas no momento do check-out.

Seguros

A SADCAS mantém uma cobertura de seguro que inclui o trabalho realizado em nome da
SADCAS. A SADCAS mantém os seguintes tipos de politicas que sdo relevantes para os
avaliadores/peritos técnicos:

Indemnizagdo Profissional: indemniza a SADCAS contra qualquer pedido de responsabilidade
civil decorrente de uma violagdo dos deveres profissionais na conducdo dos negdcios contra
a SADCAS. Isto inclui qualquer reclamacdo decorrente do trabalho realizado por
assessores/peritos técnicos nomeados pela SADCAS.

Seguro de Viagem Corporativa: A cobertura é fornecida quando estd em viagem de negdcios
autorizada fora do seu pais de residéncia. A cobertura do seguro inclui despesas médicas de
emergéncia, acidentes pessoais, cancelamento/reducdo, bagagem, responsabilidade pessoal
e roubo de identidade.

A SADCAS ndo fornece cobertura de seguro para o seguinte:

= Seguro Automdével para utilizagdo de veiculo particular. Assessores/peritos técnicos para
manter o seu préprio seguro automovel abrangente;

= Quando o cliente organiza viagens ou conduz a equipa de/para o aeroporto ou avaliacdo;

= remuneracdo do trabalhador; e ainda

= Seguro de acidentes pessoais.

NUNCA assine quaisquer renuncias ou isencdes de responsabilidade que possam ser
apresentadas durante a realizagdo de avaliagdes em nome da SADCAS. Quaisquer desses
documentos devem ser remetidos a SADCAS para analise. No caso de ser necessaria uma
reclamacdo de seguro, contacte o escritério da SADCAS para obter informagdes e assisténcia
com o processo de reclamacgao.

Utilizagdo de Veiculos durante as Avaliagoes
A SADCAS ndo sera responsavel por qualquer dano, acidente ou perda de, ou de, um veiculo

privado utilizado em servigo oficial, ou por quaisquer multas ou reclamagdes de terceiros dai
decorrentes.
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A SADCAS nao serd responsavel por qualquer dano, acidente ou perda de, ou de, um carro
alugado pela SADCAS usado em servico oficial, ou por quaisquer multas ou reclamacées de
terceiros a partir do mesmo.

As responsabilidades do avaliador/perito técnico/condutor durante a conducgdo de um veiculo alugado

incluem, entre outras, as seguintes:

= QOperacao do veiculo de forma consistente com praticas razodveis que evitem abuso,
roubo ou negligéncia.

= Evitar conduzir sob a influéncia de alcool ou outras drogas (incluindo drogas recreativas
e as prescritas por médicos), a um nivel que torne o avaliador/perito técnico/condutor
incapaz de conduzir um veiculo a motor em seguranca.

= Obedecer a todas as leis de transito

= Atencdo e pratica de técnicas de conducdo segura e cumprimento dos requisitos de
seguranca vigentes.

=  Restringir o uso do veiculo ao condutor autorizado.

Todos os acidentes devem ser imediatamente comunicados a policia que, por sua vez, emite
um boletim de ocorréncia.

Todos os acidentes devem ser comunicados ao Coordenador do Esquema SADCAS no prazo de 24

horas apds o incidente.

Sempre que um avaliador/perito técnico tenha sido considerado negligente ao utilizar um veiculo

19

20

alugado pela SADCAS, deve suportar o custo total das reparacgdes.

OUTROS REQUISITOS
Os avaliadores/peritos técnicos devem atualizar continuamente as suas informacdes.

Deve garantir que fornece a SADCAS as seguintes informag¢des para inclusdo no seu
"Assessor/perito técnico arquivo", e que o arquivo é mantido atualizado com todas as
informacgdes necessarias:

= Uma cdpia das suas qualificacGes na area de especializagdo em que realiza avaliacGes;
=  Um Curriculum Vitae (CV) datado em vigor, cuja atualizagdo é exigida pelo menos de trés
em trés anos, e que deve incluir

- O seu nome e morada;

- Organizagao do Emprego e posi¢ao dentro da organizacao;

- Educacéo e estatuto profissional;

- Experiéncia profissional; e ainda

- Formagdo em sistema de gestdo e atividades de avaliagdo e avaliacdo da
conformidade.

ASSESSOR CONCLAVES
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A cada 2 (dois) anos, os avaliadores serdo convidados a participar do Conclave de Assessores
obrigatdrio. Sua participacdo é importante, pois usamos esses conclaves para transferir
informacgdes sobre o SADCAS, seus desenvolvimentos, mudancas, requisitos de acreditacdo
novos ou revisados e para padronizar a abordagem dos avaliadores ao processo de avaliacao.

ACOMPANHAMENTO DE AVALIADORES

Pelo menos uma vez em cada trés (3) anos, a SADCAS precisa de monitorizar o seu
desempenho durante uma avaliacdo para garantir uma interpretacao e aplicacdo consistentes
das Normas relevantes utilizadas e para se manter ativa e atualizada com a metodologia de
avaliacao da SADCAS.
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22 REFERENCIAS

SADCAS F 40 (a) - Lista de verificagdo ISO/IEC 17021:2015 — Avaliacdo da conformidade —
Requisitos para organismos que prestam servigos de auditoria e certificacdo de sistemas
de gestao

SADCAS F 40 (d) - Lista de verificagdo ISO/IEC 17020:2012 — Acreditacdo de varios tipos
de organismos que realizam inspec¢des

SADCAS F 46 (a) - Avaliagdo no local — Ordem do dia da reunido de abertura

SADCAS F 46 (b) - Avaliagdo no local — Ordem do dia da reunido de abertura

SADCAS F 57 - Feedback da Avaliacao

SADCAS F 58 — Formulario de Reclamacgio de Assessor/Perito Técnico

SADCAS F 60 (a) - Requisitos de gestdo da ISO/IEC 17025:2005

SADCAS F 60 (b) - Requisitos técnicos da ISO/IEC 17025:2005

SADCAS F 60 (c) - Avaliagdo Vertical ISO/IEC 17025

SADCAS F 60 (d) - Testemunho de Atividade

SADCAS F 61 (A-1) - Relatério de revisdo de documentos para laboratérios — ISO/IEC
17025

SADCAS F 61 (A-2) - Relatdrio de Revisdo de Documentos para Inspe¢do — ISO/IEC 17020
SADCAS F 61 (A-3) - Relatério de Revisdo de Documentos para Laboratérios Médicos —
ISO 15189

SADCAS F 61 (A-4) - Relatério de Revisdo de Documentos para Certificacdo de Produtos,
Processos e Servigos, Sistemas e Pessoas

SADCAS F 61 (A-5) - Relatério de Revisdo de Documentos para Organismos de
Certificagdo de Produtos

SADCAS F 61 (A-6) — Relatorio de Revisdo de Documentos para Organismos de
Certificacdo de Pessoal

SADCAS F 61 (b) - Organismos de avaliagdo da conformidade, ndo conformidade,
medidas corretivas e relatério de apuramento

SADCAS F 61 (c) - Relatdrio de Recomendacgédo de Avaliagdo

SADCAS F 61 (d) - Relatdrio de pré-avaliagdo para laboratoérios

SADCAS F 61 (e) - Requisitos de Testes de Proficiéncia ISO/IEC 17025 e Requisitos
SADCAS

SADCAS F 61 (f) - Inspecdo de Avaliagdo Vertical — ISO/IEC 17020

SADCAS F 61 (g) - Avaliagcdo Vertical — ISO/IEC 17021

SADCAS F 61 (h) - Testemunhar um Organismo de Certificagdo — ISO/IEC 17021

SADCAS F 61 (h-2) - Testemunhando um Organismo de Certificacdo de Produto — ISO/IEC
17065

SADCAS F 78 (a) - Gestdo e Requisitos Técnicos — ISO 15189

SADCAS F 78 (b) - Avaliacdo Vertical — 1SO 15189

SADCAS AP 13 - Elaboracdo de Relatérios de Avaliagao

SADCAS AP 20 - Amostragem para fins de avaliacdo

SADCAS TG 04 - Orientacdo para Enderecamento e Compensac¢do de Ndo Conformidades
SADCAS TR 03 - Representante Nomeado e Signatarios: Responsabilidades, Qualificacdo
e Aprovagao

SADCAS TR 12 - Estimativa da Incerteza de Medi¢do por Laboratérios de Calibragdo e
EspecificacGes da Capacidade de Calibragdao e Medicdao em Cronogramas de Acreditagdo
ILAC P 10 - Politica da ILAC sobre rastreabilidade da medicado

SADCAS AP 23: Avalia¢des Remotas - Gestdo e Execucdo.
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Aprovado
por

Data de Entrada
em
Vigor

Ne 9

Na integra do documento:

e '"Lead Assessor"
suprimido e
substituido por "Team
Leader"

e "Expert" suprimido e
substituido por
"Technical Experts

e "Vigilancia" suprimida
e substituida por
"avalia¢do periddica
no local"

e "Coordenador do
programa" suprimido
e substituido por
"coordenador do
programa"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

Titulo: Acrescentado
"PERITO TECNICO" entre
"Avaliador" e
"Informacgao"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

2.4

Linha 5: Adicionada
"consisténcia e levando
em consideragdo a
abordagem baseada no
risco" apds cada
organizagao"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

e Ponto 4: "qualidade"
suprimida e
substituida por
"gestdo"

e Ponto 5: "reduzir"
inserido entre
"suspender" e "ou

retirar"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

6.1

Paragrafo 1, linha 6:
Aditado "a-5/a-6" ap0s "a-
4I|

Diretor-
Presidente

2018-11-15

7.2 - Nova clausula
acrescentada "Papel do
perito técnico"
Clausula subsequente
renumerada

Diretor-
Presidente

2018-11-15

13

9.12.2

Ponto 13: "marca"
suprimida e substituida
por "simbolo"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

Pagina 37 de 39




SADCAS

S
SOUTHERN AFRICAN DEVELOPMENT COMMUNITY

N.2 do documento: TG 02

N2 de edigdo: 12

Status
da
revisao

Alteragao

Pagina

Clausula/Subcldusula

Descrigao da Alteragao

Aprovado
por

Data de Entrada
em
Vigor

30
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b) - "uma vez por ano"
suprimido e substituido
por "de trés em trés anos"

Diretor-
Presidente

2018-11-15

31

22

Adicionadas 2 referéncias

apds o ponto 14:

e Relatério de Revisdo
de Documentos para
Organismos de
Certificacdo de
Produtos

e Relatdrio de Revisdo
de Documentos para
Organismos de
Certificagdo de
Pessoal

Diretor-
Presidente

2018-11-15

2.9

e Llinhasle2-
Suprimido
"laboratério" e
substituido por "CAB"

Diretor-
Presidente

2019-03-04

e Acrescentada outra
frase que diz "A
observagdo deve ser
apresentada ao CAB,
mas os avaliadores
devem evitar
recomendar solugdes
especificas."

8.4

Adicionado ultimo
marcador que diz "Evite
fornecer qualquer
conselho"

Diretor-
Presidente

2019-03-04

Manual completo alinhado
com os requisitos de:
e ISO/IEC
17011:2017
e SADCAS PM 01
o SADCAS AP 12:
Parte 1
e SADCASAP 12:
Parte 2
e SADCAS AP 12:
Parte 3

2.4

Aditado "Se a SADCAS
determinar que uma
avaliacdo no local ndo é
possivel ou viavel, deve ser
utilizada outra técnica de

Diretor-
Presidente

2020-04-24
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avaliagdo (por exemplo,
avaliagdo a distancia) para
alcangar o mesmo objetivo
que a avaliagdo no local
que esta a ser substituida"
apéson.22.

2.5

Inseriu a necessidade de
considerar as informacdes
recolhidas a partir de
avaliagGes realizadas
dentro do ciclo de
acreditagdo ao planear e
realizar reavaliagdes.

12

9.4

Inserida referéncia a
SADCASTR 09 e a
necessidade de
documentar as fontes de
rastreabilidade
metroldgica na SADCAS F
121.

31

18.4

Nova clausula
acrescentada: "Utilizagdo
de veiculos durante as
avaliagGes".

32

22

Adicionado SADCAS AP 23-
Avaliagées Remotas -
Gestdo e Execugdo a lista
de Referéncias

Aprovado
por

Data de Entrada
em
Vigor
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