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1 Objetivo e campo de aplicagao

1.1 Este procedimento apresenta as diretrizes de certificacdo de habilitacdo desfuncienarios para o
exercicio de atividades especificas.

1.2  Este procedimento se aplica ao Corpo de Funcionarios do CIT.

2 Referéncias

Na aplicagao deste procedimento pode ser necessario consultar os documentos do Sistema de Gestdo
da Qualidade (SGQ), cujas versGes atualizadas constam de listas mestras.

3 Definigoes

Certificado de Habilitagdo: registrorda capacitacao e competéncia de um funcionario para o exercicio
de atividade especifica.

E aplicavel para:

a) Responsavel pela Qualidade e seu substituto;

b) Facilitador da Qualidade;

c) Lider técnico de projetos de PDI;

d) Consultor;

e) Lider técnico'de STE;

f) Técnico de Nivel Superior;

g)a.Responsavel pelo Laboratério;

h) Sighatarios;

i) Auditores internos;

j)Demais funcdes relacionadas a execugdo de servicos de ensaio, calibragdo e amostragem
definidas pelos subsistemas, por exemplo, técnico de laboratdrio, auxiliar de laboratério e
preparador de amostras.

4 Procedimento

4.1 O Certificado de Habilitagdo (CH) deve ser emitido por funcionario, para uma atividade ou grupo
homogéneo de atividades.

Nota 1: o mesmo CH pode conter procedimentos de diferentes laboratérios de um mesmo
subsistema.
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Nota 2: o CH ndo pode conter procedimentos de diferentes subsistemas

4.2 O certificado de habilitacdo é evidéncia de treinamento e deve conter o registro dos treinamentos
realizados para a capacitagao do pessoal conforme a fungdo a ser exercida.

4.3 A emissdo do CH é realizada pela Qualidade ou Subsistema conforme nivel de abrangéncia (ver
item Responsabilidades).

4.4 Se os procedimentos correspondentes as atividades sofrerem alteragGes substanciais de
conteldo, devem-se seguir os procedimentos relativos a treinamento descritos no Manual da
Qualidade (MQ).

4.5 No caso de ampliagdo ou reducdo de competéncia de um funcionario durante o4periodo de
vigéncia do CH deve ser emitido um novo CH de Habilitagao.

a) O CH anterior deve ser cancelado e identificado como obsoleto;
b) no campo "Procedimentos de habilitagdo"” do novo CH deve ser anotadd o numero do

respectivo CH obsoleto;

¢) A data de recertificacdo ndo deve ser alterada.

4.6 Orientagoes de preenchimento
O preenchimento é realizado no formulario “Certificadode Habilitacdo (CH)” disponibilizado pelo SGQ.

4.6.1 CHN®

a) Certificados emitidos pelos subsistemas: deve'ser um numero sequencial simples, de quatro
digitos, imediatamente precedido do cddigo do Subsistema.

b) Certificados emitidos pela Qualidadesnumero sequencial simples, de cinco digitos.

4.6.2 Fungao(oes):

a) Nome da(s) fungdo(des) pata as quais o profissional estd sendo habilitado.

4.6.3 Caixas Habilitagao ou Recertificagao: marcar conforme aplicavel.

4.6.4 Procedimentos de habilitagao

O preenchimento do.campo “Procedimento de Habilitagdo” deve conter o detalhamento que descreva
tudo o quenfoidrealizado e considerado para emitir esta certificagdo, por exemplo, treinamentos
realizados ihternamente tedricos ou praticos, periodo, carga horaria, trabalho sob supervisado,
experiéneia nas atividades, treinamentos externos e formagao.

Deve conter os numeros dos certificados de habilitagao e recertificagdao anteriores.

4.6.4.1 A certificacdo para fungdes que possam influenciar os resultados das atividades de laboratério
e servicos de tecnologia e inovagao deve se pautar, conforme aplicavel, por:

a) exigéncias de formacdo e experiéncia definidas para cada funcao;
b) acompanhamento das atividades técnicas;
c) realizacdo das atividades técnicas sob supervisao;

d) verificacdo de habilidades e demais requisitos de competéncia;
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e) verificacdo do entendimento dos fendmenos e principios do ensaio ou da calibracgao;

f) verificagdo do conhecimento dos aspectos gerais e especificos do SQG, aplicaveis as atividades
de laboratdrio ou as atividades de tecnologia e inovacao;

g) verificagdo de desempenho em situagdo pratica e real.

4.6.4.2 A certificacdo para a fungdo de Auditor Lider deve se pautar por:

a) treinamento na ABNT NBR ISO 9001;

b) treinamento na ABNT NBR ISO/IEC 17025;

c) treinamento em técnicas de auditoria;

d) conhecimento do SGQ.

4.6.4.3 A certificacdo para a fungdo de Auditor Técnico deve se pautar por:

a) treinamento na ABNT NBR ISO/IEC 17025;

b) conhecimento técnico ou cientifico na area, o mais proximo possivel daguela auditada ou
experiéncia comprovada na area a ser auditada;

¢) conhecimento de técnicas de auditoria obtido pela participagdd’'como observador em auditoria
interna ou por treinamento em auditoria interna.

Nota: os auditores técnicos sé atuam em auditorias dé servicossmetrologicos (ensaios,
calibragGes e amostragem)
4.6.4.4 A certificacdo para a funcao de Auditor Espegialista deve se pautar por:

a) conhecimento técnico, cientifico, ou experiéncia domprovada na area a ser auditada.

4.6.4.5 A certificagdo para a fungdo de Auditor Externo deve se pautar por:

a) conhecimento na area auditadaj cuja.comprovacdo deve ser evidenciada pelo Responsavel
pela Qualidade;

b) conhecimento na norma de referéncia;

c) contratagdo deste auditor éide carater eventual.

4.6.5 Procedimentos de recertificacao

4.6.5.1 Este campo s@\sera preenchido na recertificagdo, que deve acontecer a cada 2 anos, contados
a partir, daydata da Habilitagdo inicial.

4.6,5.2 A recertificacao é evidéncia de Monitoramento de Competéncia.

4.6:5.3 O item é dissertativo e deve descrever os fatos que comprovem que o funcionario pode
manter a habilitagdo. Exemplos:

a) Para os funciondrios que possam influenciar os resultados das atividades de laboratério podem
ser considerados resultados de comparacbes interlaboratoriais e PEP, atividades
intralaboratoriais para a garantia da validade dos resultados, ndo ocorréncia de trabalhos ndo
conforme, qualidade na entrega dos resultados, a Avaliacdo de Competéncias do Programa de
Gestdo de Desempenho, entre outros;

b) Para lideres técnicos de projetos de PDI, consultores, lideres técnicos de STE podem ser

considerados feedbacks de clientes, qualidade das entregas, resultados dos indicadores de
monitoramento dos processos e avaliacdo dos coordenadores da area;
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c) Para auditores devem ser considerados os registros das auditorias realizadas no periodo de
validade do CH.
4.6.5.4 A data da recertificacdo deve ser atualizada considerando o prazo de 2 anos.
4.6.5.5 A emissdao de um novo CH apds uma recertificacdo deve ser considerada como Habilitagdo,
repetindo-se o ciclo.
4.6.6 Procedimentos para os quais esta habilitado:

4.6.6.1 Item aplicdvel aos CHs emitidos para lideres técnicos de projetos de PDI, consultores, lideres
técnicos de STE, técnicos de nivel superior, auditores, técnicos de Laboratdrio, auxiliares e
outras fung¢des definidas pelo subsistema que possam influenciar os resultados de laboratorio
e dos servigos de tecnologia e inovagao.

4.6.6.2 Item ndo aplicavel para
a) Responsavel pela Qualidade e seu substituto
b) Facilitador da qualidade
c) Responsavel pelo Laboratdrio
4.6.6.3 Descrigao:
a) Titulo(s) do(s) Procedimentos Técnicos (PTs);

b) Titulo do PP 7 seguido da descricdo e area, por exemplo, Auditorias Internas da Qualidade,
como Auditor Técnico na area de Quimica e Audijteriasinternas da Qualidade, como Auditor
Lider.

c) Titulo do PP referente a execucdo técnica das atividades de pesquisa, desenvolvimento e
inovagdo (PDI), consultoria e servigos técnicos,especializados (STE).

4.6.6.4 Referéncia:
a) Numero(s) do(s) PT(s) ou PP(s);

b) PP 7, quando se tratar deauditores.

4.6.7 Data da emissao: data de emissdao do CH

4.6.8 Data de recertificacdao:?2 anos contados a partir da Habilitagdo inicial. Esta data deve ser
mantida até,que,a récertificacdo aconteca.

4.6.9 Observacdes:

Se ‘necessario, incluir condi¢des especificas dos PT/PP para os quais esta habilitado, tais como,
etapas especificas de procedimentos e processos. Ndo havendo condi¢des especificas,
entende-se que o funcionario estd apto a executar todo o procedimento, inclusive a operar os
equipamentos e realizar controles vinculados.

4.6.10 Assinatura: Nomes e assinaturas do(s) responsavel(eis) pela emissdao do CH respeitadas as
abrangéncias de responsabilidades pela emissdo do CH, sendo o subsistema ou a Qualidade.
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5 Controle e arquivamento

5.1 O CH deve ser assinado digitalmente.

5.2 O certificado de habilitacdo deve ser controlado pelo formulario “Lista Mestra de Certificados de
Habilitacdo (CH)”, disponibilizado na pasta Qualidade.

5.2.1 A Lista Mestra abrange os certificados em vigor, obsoletos e os cancelados.

a) Os CHs cancelados devem ser identificados como tal.

5.3 0 arquivamento do CH deve ser realizado no diretério da Qualidade conforme PP10:

6 Responsabilidades

6.1 O CH para a atividade de Responsavel pela Qualidade e seu substitutoyé assinado pelo Gerente
de Metrologia, STE, Consultoria e Treinamentos.

6.2 O CH para as atividades de lider técnico de projetos de PDI, consultor, lider técnico de STE e
técnico de nivel superior é assinado pelo Coordenador Téenicoleu/e PDI da area.

6.3 O CH para os Responsaveis pelos Laboratdriosge Signatarios é assinado pelo Coordenador
Técnico.

6.4 O CH para os Facilitadores da Qualidade e Auditores é emitido e assinado pelo Responsavel pela
Qualidade.

6.5 O CH para as atividades de ensaio ou._calibracdo é assinado pelo(s) Responsavel(eis) pelo(s)
Laboratério(s).

6.6 A responsabilidade pelo arguivamento do CH é do Responsavel pela Qualidade ou do Facilitador

da Qualidade, conforme seunivel de abrangéncia.

7 Alteragoes

7.1 Incluidasiemytodo o texto as fungdes de Lider técnico de projetos de PDI, Consultor, Lider
técnico de)STE, e Técnico de Nivel Superior.

7.2),0 item 4.5 foi alterado para prever o CH obsoleto.

7.3 Inclusdo de servicos de tecnologia e inovacao em 4.6.4.1

7.4 Inclusdo do treinamento na ABNT NBR ISO 9001 em 4.6.4.2.

7.5 Alteracdo do termo Auditor Técnico Externo para Auditor Externo.
7.6 Inclusdo do item 4.6.5.3.

7.7 O Item 5 foi alterado para excluir a assinatura de préprio punho em CHs.



