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	RELAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAÇÃO DA ACREDITAÇÃO/EXTENSÃO DE PROVEDORES DE ENSAIOS DE PROFICIÊNCIA, DE ACORDO COM A NORMA ABNT NBR ISO/IEC 17043



	Referência: NIT-DICLA-013
	Folha:  ___/___



	RELAÇÃO DE DOCUMENTOS PARA SOLICITAÇÃO DA ACREDITAÇÃO/EXTENSÃO DE PROVEDORES DE ENSAIOS DE PROFICIÊNCIA, DE ACORDO COM A NORMA ABNT NBR ISO/IEC 17043



	Referência: NIT-DICLA-013
	Folha:  ___/___




	RAZÃO SOCIAL

	



	NOME DO ORGANISMO DE AVALIAÇÃO DA CONFORMIDADE (OAC)

	



	ÁREA(S) DE ATIVIDADE / CLASSE(S) DE ENSAIO / GRUPO(S) DE SERVIÇO DE CALIBRAÇÃO DOS PROGRAMAS DE ENSAIO DE PROFICIÊNCIA

	



	|_| ACREDITAÇÃO

	|_| EXTENSÃO DA ACREDITAÇÃO
	Nº DA ACREDITAÇÃO: ________________

	
	



1) Este formulário é um controle da documentação que está sendo encaminhada pelo provedor de ensaio de proficiência (PEP) à Dicla, relativo à sua solicitação de acreditação ou extensão da acreditação no sistema Orquestra. Este formulário deverá ser apresentado no formato Word.
2) Na solicitação de extensão da acreditação, não há necessidade de encaminhar os documentos assinalados com um (*), a não ser que tenha ocorrido alteração nos documentos ou em informações prestadas anteriormente. 
3) A documentação e este formulário devem ser anexados no sistema Orquestra conforme orientações do DOQ-Cgcre-001.
4) O PEP deve encaminhar a documentação conforme a ordenação proposta neste formulário, para facilitar a verificação da completeza por parte da Dicla e, consequentemente, reduzir o tempo da concessão da acreditação ou extensão da acreditação. Deve ser distribuída em anexos numerados e separados de forma que permita a pronta identificação da documentação encaminhada.
5) O processo de solicitação no sistema Orquestra será arquivado, caso não seja atendido o que está estabelecido neste formulário.
6) No caso de documentação incompleta, o PEP será informado pela Dicla, por meio do sistema Orquestra, e terá um prazo determinado no regulamento da acreditação NIT-Dicla-031, para incluir a documentação complementar e detalhar a documentação complementar que está sendo enviada no campo de mensagens do sistema Orquestra.



	RESPONSÁVEL PELAS INFORMAÇÕES

	NOME E CARGO
	DATA

	
	






Assinale com “x” o campo ao lado da descrição do documento, caso esteja sendo encaminhado à Dicla. 
Cada bloco de documentos a seguir deve ter um único Anexo.


ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Formulário FOR-Cgcre-021 – Proposta de Escopo para Provedor de Ensaio de Proficiência, preenchido de acordo com a NIT-Dicla-016 e, quando aplicável, com a NIT-Dicla-012.
	(        )




ANEXO Nº ___ 

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Termo de compromisso da Acreditação – TCA (MOD-Cgcre-001) assinado pelo representante legal do OAC (*)
Obs.: O TCA está disponibilizado no sítio http://www.inmetro.gov.br/credenciamento/organismos/doc_organismos.asp?tOrganismo=PEP
Nota - No caso em que o responsável legal não estiver no Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social, deve ser encaminhada uma procuração que o designe como representante legal.
	(        )

	· Cópia do Ato Constitutivo, estatuto ou Contrato Social registrado na junta Comercial, incluindo, no caso de sociedade por ações, a cópia da ata de eleição de seus representantes ou do requerimento do empresário registrado na Junta Comercial, em caso de empresa individual, ou do Decreto de Autorização e do ato de registro ou autorização para funcionamento, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no país (*)
Nota - No caso de sociedade por ações, deve ser apresentada a ata de eleição de seus representantes.
	(        )

	· Cópia do Alvará de Funcionamento (*) 
Nota - Caso o alvará mencione a exigência do laudo do Corpo de Bombeiros ou da Vigilância Sanitária, a cópia de tais documentos também deverá ser encaminhada.
	(        )

	· Prova de Inscrição no CNPJ (*)
	(        )

	Atenção: 
1) Todos os documentos deverão estar válidos na data de entrada na Cgcre.
2) Caso o OAC esteja localizado no Município onde não ocorra a emissão de Alvará para todas ou algumas Organizações localizadas neste Município, o OAC deve anexar na sua solicitação a documentação emitida por autoridade do governo que justifique a não emissão do Alvará ao OAC.
	




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO - PARA PEP LOCALIZADO NO EXTERIOR

	· Tradução juramentada para o português do Contrato Social Registrado ou documento equivalente de Constituição Legal da Organização (*)
	(        )




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Cópia dos resultados da última auditoria interna. (*)
	(        )

	· Cópia dos registros das entradas e saídas da última análise crítica realizada pela gerência. (*)
	(        )





	
ANEXO Nº ___ 


	TIPO DE DOCUMENTO

	· Políticas e objetivos, incluindo: (*)
· política em relação aos valores designados;
· política sobre a utilização de relatórios por participantes e clientes;
· objetivos do programa de EP.
	(        )

	· Estrutura organizacional e gerencial (*)
	(        )

	· Cópia dos seguintes procedimentos e/ou processos documentados do Sistema de Gestão para: (*)
· pessoal; 
· produtos e serviços providos externamente;
· análise crítica dos pedidos, propostas e contratos;
· seleção, aquisição, coleta, identificação, preparo, manuseio, armazenamento e, onde requerido, descarte de itens de EP;
· enviar itens de EP para armazenamento e receber itens de EP do armazenamento;
· embalagem e rotulagem de itens de EP;
· confirmar a entrega dos itens de EP.;
· conferir a validade da entrada de dados, transferência de dados, análise estatística e relato;
· tratar resultados obtidos a partir de métodos diferentes de medição ou ensaio, onde permitido;
· tratar resultados de medições ou ensaios que sejam inadequados para avaliação estatística;
· identificar e gerenciar situações nas quais os itens de EP que foram distribuídos e os dados coletados são posteriormente considerados inadequados para avaliação de desempenho;
· trabalho não conforme;
· tratamento de reclamações;
· tratamento de apelações.

Nota - Outros procedimentos e documentos requeridos são solicitados nos demais Anexos deste formulário. 
	(        )




ANEXO Nº ____ 

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Lista de instalações associadas, endereço e as respectivas atividades de apoio realizadas em cada instalação (se aplicável).
	(        )

	· Lista de instalações fora das instalações permanentes do PEP onde são realizadas rodadas de EP, endereço e os respectivos programas de EP realizados em cada instalação (se aplicável).
	(        )







ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Relação do pessoal e das atividades específicas que realizam nos respectivos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Identificação do pessoal responsável pelo projeto e planejamento dos programas de EP, pela avaliação de desempenho e autorização de relatórios dos programas de EP, vinculando-os a cada programa de EP citado no FOR-Cgcre-021.
	(        )

	· Quando aplicável, a relação de pessoal externo utilizado pelo PEP para orientação ou assistência nos programas de EP, tais como assessores e especialistas, além de pessoal (interno e/ou externo) que compõem grupo consultivo ou qualquer comitê utilizado pelo PEP, especificando as atividades que realizam em cada programa de EP citado no FOR-Cgcre-021. 

Nota: Identificar a Organização a qual está vinculado o pessoal externo, se houver.
	(        )




A apresentação dentro cada anexo seguinte deve ser na mesma ordem em que os serviços estão listados no FOR-Cgcre-021.


ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Relação e cópia dos planos documentados para os programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Relação e cópia dos procedimentos para produção dos itens de EP relacionados aos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Relação e cópia dos procedimentos e planilhas relacionados a avaliação da homogeneidade dos itens de EP para os programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Relação e cópia dos procedimentos e planilhas relacionados a avaliação da estabilidade dos itens de EP para os programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Relação e cópia dos procedimentos e planilhas relacionados à determinação dos valores designados para as propriedades ou características objetos dos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021. 
	(        )

	· Relação e cópia dos procedimentos para as análises estatísticas, dos documentos e planilhas relacionados ao modelo estatístico e aos métodos de análise de dados e de avaliação de desempenho para os programas de EP citados no FOR-Cgcre-021.

Nota: Os documentos devem incluir as razões para a seleção e os pressupostos nos quais o modelo estatístico e os métodos de análise e de avaliação se basearam.
	(        )




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Relação dos itens de EP e outros equipamentos, especificando os respectivos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021 nos quais são utilizados, incluindo: descrição e características técnicas dos itens de EP; identificação dos certificados de calibração, certificados ou declarações de materiais de referência e/ou relatórios de ensaio, amostragem ou medição dos itens de EP.
	(        )

	· Cópia dos certificados de calibração, certificados ou declarações de materiais de referência e/ou relatórios de ensaio, amostragem ou medição utilizados na avaliação da homogeneidade e da estabilidade e na determinação dos valores designados dos itens de EP para os programas de EP citados no FOR-Cgcre-021.
	(        )






ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Cópia do procedimento para assegurar a validade dos programas de EP e registros dos dados resultantes das atividades de supervisão dos processos dos programas de EP. 
	(        )




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Cópia dos relatórios das atividades de EP nas quais o laboratório do próprio PEP, e/ou o laboratório que é provedor externo utilizado pelo PEP, participou com desempenho satisfatório, relacionadas às medições ou ensaios utilizados pelo PEP para a determinação do valor designado e sua incerteza associada, incluindo as medições ou ensaios para avaliação da homogeneidade e da estabilidade, para o escopo citado no FOR-Cgcre-021, conforme NIT-Dicla-059.
	(        )




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Relação das informações de todos os provedores externos utilizados pelo PEP nos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021, na produção, ensaio, medição, calibração, exame, amostragem, armazenamento e na distribuição de itens de EP.

Notas: 
· As informações nesta relação devem conter a identificação dos provedores externos, como nome, endereço, assim como descrever quais atividades o provedor externo realizou para os respectivos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021.

· Especificar se o serviço fornecido pelo provedor externo é acreditado ou não pela Cgcre ou por outro organismo de acreditação signatário do acordo de reconhecimento mútuo de acreditação de laboratórios, identificando claramente tal acreditação, por exemplo, pelo número de acreditação e nome (ou sigla) do organismo de acreditação.
	(        )

	· Evidências documentais que demonstrem atendimento, pelo laboratório do próprio PEP ou pelo laboratório que é provedor externo utilizado pelo PEP, aos requisitos pertinentes da ABNT NBR ISO/IEC 17025 ou da ABNT NBR ISO 15189 citados na NIT-Dicla-059, quando este laboratório não for acreditado para os serviços que realizou nos programas de EP citados no FOR-Cgcre-021.
	(        )




ANEXO Nº ___

	TIPO DE DOCUMENTO

	· Cópia dos relatórios de EP disponibilizados aos participantes para cada programa de EP relacionado na proposta do escopo de acreditação, FOR-Cgcre-021.
	(        )








Na Tabela 1 a seguir, estão indicados os requisitos da Norma aplicável. 
No campo de “documentos”, informe, se houver, os documentos do PEP relacionados ao atendimento de cada item.
Todos os documentos citados abaixo devem ser encaminhados para a equipe de avaliação.

	
Tabela 1 - ANEXO No: ___

	Requisito da Norma 
ABNT NBR ISO/IEC 17043:2024
	Identificar os documentos relacionados (*)

	4 Requisitos Gerais
	

	4.1 Imparcialidade
	

	4.2 Confidencialidade
	

	5 Requisitos de estrutura
	

	6 Requisitos de recursos
	

	6.1 Generalidades
	

	6.2 Pessoal
	

	6.3 Instalações e condições ambientais
	

	6.4 Produtos e serviços providos externamente
	

	7 Requisitos de processo
	

	7.1 Estabelecimento, contratação e comunicação dos objetivos do programa de EP
	

	7.1.1 Análise crítica de pedidos, propostas e contratos
	

	7.1.2 Comunicação do programa de EP
	

	7.2 Projeto e planejamento de um programa de EP
	

	7.2.1 Generalidades
	

	7.2.2 Modelo estatístico
	

	7.2.3 Determinação dos valores designados
	

	7.3 Produção e distribuição de itens de EP
	

	7.3.1 Produção de itens de EP
	

	7.3.2 Avaliação da homogeneidade e da estabilidade dos itens de EP 
	

	7.3.3 Manuseio e armazenamento de itens de EP
	

	7.3.4 Embalagem, rotulagem e distribuição de itens de EP
	

	7.3.5 Instruções aos participantes
	

	7.4 Avaliação e relato dos resultados do programa de EP
	

	7.4.1 Análise de dados
	

	7.4.2 Avaliação de desempenho
	

	7.4.3 Relatórios de EP
	

	7.5 Controle do processo do programa de EP
	

	7.5.1 Registros técnicos
	

	7.5.2 Controle de dados e gestão da informação
	

	7.5.3 Supervisão dos processos 
	

	7.5.4 Trabalho não conforme
	

	7.6 Tratamento de reclamações
	

	7.7 Tratamento de apelações
	

	8 Requisitos do sistema de gestão
	

	8.1 Requisitos gerais
	

	8.2 Documentação do sistema de gestão
	

	8.3 Controle de documentos do sistema de gestão
	

	8.4 Controle de registros
	

	8.5 Ações para abordar riscos e oportunidades
	

	8.6 Melhoria
	

	8.7 Ações corretivas
	

	8.8 Auditorias internas
	

	8.9 Análises críticas pela gerência
	














Informar na Tabela 2 abaixo as Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC) disponíveis na sua Organização.

Tabela 2
	TECNOLOGIAS DE INFORMAÇÃO E COMUNICAÇÂO (TIC)
	QUAIS?

	Vídeo conferência para realização de entrevistas e reuniões
(selecione no mínimo duas)
	(   ) ZOOM meetings
(   ) Skype
(   ) Hangouts Meet
(   ) Microsoft Teams
(   ) Slack
(   ) GoToMeeting
(   ) Cisco Webex
(   ) Outra: ___________________

	Comunicação interativa
	(   ) Em tempo real (Forma síncrona)
(   ) Quando há retardo (Forma assíncrona)

	Gravar e/ou transmitir evidências por meio de fotos ou vídeos
Observação: O roteiro da gravação de vídeo e do vídeo ao vivo será definido pelo Avaliador.
	(   ) Vídeo ao vivo
(   ) Vídeo gravado (Conforme a norma NIT-Dicla-078 para os casos excepcionais)
(   ) Fotos

	Documentos e registros são guardados em
	(   ) Meio Físico.
Caso marque em meio Físico, há possibilidade de digitalizar todos os registros de forma adequada?
(   ) Sim       (   ) Não
(   ) Meio Eletrônico

	Acesso remoto a documentos e registros
	(   ) Nuvem
(   ) Dropbox 
(   ) Google Drive
(   ) Sistemas informatizados do OAC
(   ) Intranet









	ESPAÇO DESTINADO À DICLA

	Instruções:

1a análise: 
Documentação completa: 
· Preencher os Blocos 1 e 2 e o campo conclusão da análise como “conforme”.
Documentação incompleta: 
· Informar nos Blocos 1 e/ou 2 os documentos pendentes referenciando o(s) “Anexo(s)”; 
· Preencher o campo conclusão da análise como “não conforme” e
· Enviar ao PEP a informação.

2a análise: 
Documentação completa:
· Replicar e preencher o campo conclusão como “conforme”.
Documentação incompleta: 
· Replicar o bloco pertinente, informar os documentos pendentes referenciando o(s) “Anexo(s)”
· Replicar e preencher o campo de “Conclusão da Análise” como “não conforme” e
· Arquivar o processo.

Nota - As informações já incluídas neste formulário não devem ser apagadas, de modo a manter o histórico da análise e verificação da completeza. Quando houver nova análise, a data do formulário deve ser atualizada.








	
	BLOCO 1

	ANÁLISE DA DOCUMENTAÇÃO LEGAL DO OAC 
	Motivo da pendência ou “OK” se “conforme”

	· "Termo de compromisso da Acreditação – TCA (MOD-Cgcre-001) assinado pelo representante legal do OAC (*)
	

	· Ato Constitutivo, estatuto ou Contrato Social registrado na junta Comercial, incluindo, no caso de sociedade por ações, a cópia da ata de eleição de seus representantes ou do requerimento do empresário registrado na Junta Comercial, em caso de empresa individual, ou do Decreto de Autorização e do ato de registro ou autorização para funcionamento, no caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no país (*)
	

	· Alvará de Funcionamento (*)
	

	· Inscrição no CNPJ (*)
	

	BLOCO 2

	ANÁLISE DA DOCUMENTAÇÃO TÉCNICA
(Acrescentar linhas se necessário)
	Motivo da pendência 
(Informar a relação dos documentos pendentes por Anexo)

	
	

	
	

	
	

	


	CONCLUSÃO DA ANÁLISE 

	|_|   Documentação conforme

	|_|   Documentação não conforme





	NOME DO RESPONSÁVEL PELA ANÁLISE DA SOLICITAÇÃO
	DATA
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