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Promulgacao

A aprovacgao deste Manual pela Gestdo de Topo do Instituto da Vinha e do Vinho dos Acores,
IPRA (IVV Agores) formaliza o compromisso institucional com a implementa¢do e manutengdo
estrutura do Sistema de Gestdo (SG) do IVV Agores, reconhecendo-o como um pilar essencial

na relagao com os clientes e no envolvimento dos colaboradores.

A Gestdo de Topo reafirma o seu compromisso com a eficacia do SG, promovendo a melhoria
continua, o desenvolvimento da competéncia técnica, a imparcialidade na tomada de decises

e o cumprimento rigoroso dos principios estabelecidos.

Compete ao Diretor do Departamento de Controlo e Certificacdo (DCC), ao Diretor do
Laboratorio Regional de Enologia (LRE) e aos Responsdveis pela Qualidade (RQ-17025,
RQ- 17065) assegurar a divulgacao, aplicacdao e cumprimento das disposi¢cdes aqui descritas, em
alinhamento com a Declara¢ao Politica da Qualidade aprovada.

Todos os colaboradores que integram ou colaboram com o IVV Agores devem garantir o

cumprimento das determinacdes constantes neste Manual, contribuindo ativamente para a

integridade e eficacia do SG.
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Sumula Histoérica do IVV Agores
A vinha nos Agores remonta aos primordios do seu povoamento, constituindo, nos dias de hoje,

um legado com mais de 500 anos de histdria.

A valorizagao desse legado iniciou-se em 1994, com a aprovagdao do Estatuto das Zonas
Vitivinicolas para a Regido Auténoma dos Acores, através do Decreto-lei n.2 17/94, de 25 de
janeiro, no qual foram consagradas e regulamentadas trés indicacbes de proveniéncia
regulamentada, atualmente designadas por Denominacdes de Origem Protegida, para a
producdo de “Vinhos de Qualidade”: “Biscoitos”, na ilha Terceira, “Graciosa” e “Pico”, as ultimas

duas situadas nas ilhas com o0 mesmo nome.

Teve também um contributo muito importante para essa valorizacdo a criacdo do Laboratoério
de Enologia do Servigo de Desenvolvimento Agrario do Pico, que surgiu em 1993 como resposta
a necessidade crescente de apoiar tecnicamente os produtores, garantir o controlo de qualidade

dos vinhos e incentivar praticas enolégicas modernas.

No seguimento da publicacdo do Decreto-Lei n.2 17/94 de 25 de janeiro, é constituida em Jornal
Oficial (Il Série - N.2 18 - 29-9-1995) a Comissdo Vitivinicola Regional dos Acores, com as
competéncias de defesa das indicacGes de proveniéncia regulamentadas, correspondente as
suas zonas vitivinicolas, a aplicacdo da respetiva regulamentac¢do, o fomento e o controlo dos
vinhos nelas produzidos e a garantia da sua genuinidade e qualidade, missdo que foi mantida

por este organismo durante mais de 30 anos.

Em 2004, a Paisagem da Cultura da Vinha da Ilha do Pico é classificada pela UNESCO Patrimdnio
Mundial, constituindo um reconhecimento internacional da singularidade da viticultura dos

Acores.

Ainda em 2004, com a Portaria n.2 853/2004, de 19 de julho é criado o “Vinho Regional Agores”,
gue despoletou a reconversdo de muitas vinhas, o aparecimento de novos produtores e o

surgimento de novos vinhos certificados.

O Decreto Legislativo Regional n.2 21/2008/A, de 18 de julho, posteriormente alterado pelo
Decreto Legislativo Regional n? 12/2011/A, de 21 de abril estabelece a organiza¢do do setor
vitivinicola na Regido Auténoma dos Acores, atualizando, entre outras disposicdes a

nomenclatura de Denominacdo de Origem (anteriormente reconhecidas por VQPRD, VLQPRD e
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VEQPRD) e de Indicacdo Geogréfica (anteriormente reconhecida exclusivamente por “Vinho

Regional”).

O reconhecimento e regulamentacdo dos vinhos com Denominacdo de Origem Protegida
“Biscoitos”, “Graciosa” e “Pico” e Indicagdao Geografica “Agores” tém vindo a sofrer alteracdes
legislativas que passaram pela publicacdo das Portarias n.2 33/2012, de 9 de marco e n.2
34/2012, de 12 de margo, posteriormente revogadas pela Portaria n.2 30/2019, de 2 de maio,
alterada pela Portaria n.2 98/2022, de 17 de novembro de 2022.

Tendo como precursor o Laboratdrio de Enologia do Servico de Desenvolvimento Agrario do
Pico, que durante anos desempenhou um papel fundamental como ferramenta de apoio a
vitivinicultura local, é inaugurado, a 3 de outubro de 2011, o Laboratdrio Regional de Enologia.
Esta nova estrutura veio consolidar e ampliar a capacidade de apoio técnico e cientifico a
producdo de vinhos nos Acgores, assumindo-se como um centro de retaguarda indispensavel

para a modernizacdo, certificacdo e valorizacdo da vitivinicultura agoriana.

A 10 de abril de 2014, a Comissao Vitivinicola Regional dos Acores obtém a acreditacdo IPAC
para Organismos de Certificacdo, no ambito da NP EN ISO/IEC 45011, entretanto revogada pela
NP EN ISO/IEC 17065. Ainda no ambito da acreditacdo, o Laboratério Regional de Enologia
obtém, a 19 de julho de 2016 a acreditacdo para Laboratérios de Ensaio, no ambito da NP EN
ISO/IEC 17025. Estas acreditagOes tornaram-se muito relevantes para a qualidade dos servicos
prestados por estas entidades, constituindo uma mais-valia para o setor vitivinicola na Regido

Auténoma dos Acores.

Resultado do forte impulso que o setor vitivinicola reconheceu nos ultimos anos na Regido
Auténoma dos Agores, quer na vertente produtiva, sustentada em largas centenas de hectares
de vinha reabilitada, quer por via do surgimento de novos vinhos e produtos vitivinicolas, os
guais se tém afirmado no mercado pela sua qualidade e singularidade, surgiram novos desafios

a todos os agentes intervenientes no setor.

Como parte da resposta a estes desafios, foi publicado em Didrio da Republica, a 22 de marco
de 2022, o Decreto Legislativo Regional n.2 6/2022/A, que cria o Instituto da Vinha e do Vinho
dos Acores, IPRA. Este instituto publico dotado de autonomia administrativa, financeira e
patrimonial, sujeito a tutela do membro do Governo Regional com competéncia em matéria de

agricultura, é o organismo regional responsavel pela execugdo das politicas regionais
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relacionadas com o setor vitivinicola e o pilar de garantia do cumprimento de todo o quadro
legal e regulamentar que o envolve, bem como da qualidade, da autenticidade e da genuinidade

dos vinhos e produtos vitivinicolas regionais.

O IVV Agores passou a integrar o Laboratério Regional de Enologia e com o Decreto Legislativo
Regional n.2 5/2025/A, de 20 de janeiro, que procedeu a primeira alteracdo ao Decreto
Legislativo Regional n.2 6/2022/A, de 22 de margo, foi prevista a transicdo para o mesmo das

competéncias da Comissao Vitivinicola Regional dos Acores, entretanto extinta.
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1. Objetivo e Ambito
O presente Manual tem como finalidade apresentar a estrutura do SG, os recursos disponiveis
para alcancar os objetivos definidos, e os principios orientadores que garantem a sua eficacia e

melhoria continua.

Este sistema visa assegurar a conformidade com os requisitos das normas NP EN ISO/IEC 17025
e NP EN ISO/IEC 17065, garantindo que todas as atividades desenvolvidas pelo IVV Agores

sejam conduzidas de forma imparcial, competente e consistente.

A aplicagado rigorosa dos procedimentos e critérios definidos promove a confianga, credibilidade

e conformidade dos processos.
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2. Referéncias Normativas
O SG do IVV Agores integra as atividades do Organismo de Certificacdo e do LRE, assegurando a

conformidade com os requisitos normativos aplicaveis a cada area de atuacao.

O IVV Acores encontra-se acreditado para a certificacdo de vinhos, em conformidade com a
norma NP EN ISO/IEC 17065, que estabelece os requisitos para organismos de certificagdo de
produtos. Ja o LRE estd acreditado para a realizacao de ensaios laboratoriais, em conformidade
com a norma NP EN ISO/IEC 17025, que define os requisitos gerais para a competéncia de

laboratdrios de ensaio e calibragao.

Ambos os departamentos operam em estrita conformidade com a legislagdo nacional e
comunitdria aplicavel, bem como com as determinac¢des emanadas pelo Instituto da Vinha e do

Vinho (IVV) e demais entidades reguladoras relevantes.

As normas, regulamentos e documentos externos que sustentam o SG encontram-se
identificados na respetiva Lista de Controlo de Documentos Internos e Externos Relevantes para
a Qualidade. A gestdo destas listas, incluindo a verificacdo da aplicabilidade e atualizacdo das
edicdes, é realizada de acordo com os procedimentos definidos no presente Manual, garantindo

a conformidade continua e a integridade do sistema.
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3. Definigoes e Siglas

Agente Econdmico - pessoa singular ou coletiva, bem como o agrupamento destas, que exerce
atividade(s) prevista(s) no Decreto-Lei n? 178/99 de 21 de maio, na area geografica da Regido
Autonoma dos Acgores, tendo como finalidade a certificagdo de produtos vinico com DOP

Biscoitos, DOP Graciosa, DOP Pico e IGP Agores

Cliente laboratorial - Pessoa singular ou coletiva que estabelece uma relacdo contratual com o
IVV Agores para a prestacdo de servicos na drea de realizacgdo de Ensaios Laboratoriais

abrangidos pela Lista de Ensaios em vigor do LRE

Cliente - Engloba a definicdo de cliente laboratorial e Agente Econémico

CPI - Comissdo de Partes Interessadas

DATIM - Departamento de Apoio Técnico, Informacao e Mercados
DCC - Departamento de Controlo e Certificagao

DOP - Denominacdo de Origem Protegida

DPQ - Declarac¢do da Politica da Qualidade

GQ - Grupo da Qualidade

IGP - Indicacdo Geografica Protegida

IPAC - Instituto Portugués de Acreditacao

IPRA - Instituto Publico da Regido Auténoma

IVV - Instituto da Vinha e do Vinho

IVV Agores - Instituto da Vinha e do Vinho dos Agores, IPRA

LRE - Laboratdrio Regional de Enologia

MFA - Mecanismos de autenticacdo multifator

MRC - Materiais de Referéncia Certificados

MSG - Manual do Sistema de Gestao

OlV - Organizacao Internacional da Vinha e do Vinho

PQ - Procedimento da Qualidade

PT-LRE - Procedimento Técnico do Laboratério Regional de Enologia
PT-OC - Procedimento Técnico do Organismo de Certificacao

RGPD - Regulamento Geral de protecdo de Dados

RQ - Responsavel da Qualidade

RQ-17025 - Responsavel da Qualidade pela NP EN ISO/IEC 17025
RQ-17065 - Responsavel da Qualidade pela NP EN ISO/IEC 17065
SG - Sistema de Gestao

VEQPRD - Vinhos Espumantes de Qualidade Produzidos em Regido Determinada
VLQPRD - Vinhos Licorosos de Qualidade Produzidos em Regido Determinada
VQPRD - Vinhos de Qualidade Produzidos em Regido Determinada
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4. Requisitos Gerais
4.1. Aspetos Legais e Contratuais

4.1.1. Personalidade Juridica
O IVV Agores é um instituto publico dotado de autonomia administrativa, financeira e
patrimonial sujeito a tutela do membro do Governo Regional com competéncia em matéria de

agricultura.

Com sede nailha do Pico, o IVV Agores, é um organismo regional responsavel pela execu¢do das
politicas regionais relacionadas com o setor vitivinicola e o pilar de garantia do cumprimento de
todo o quadro legal e regulamentar que o envolve, bem como da qualidade, da autenticidade e
da genuinidade dos vinhos e produtos vitivinicolas regionais, através da respetiva certificacao,
controlo e fiscalizagdo, contribuindo ainda para a sua promocgdo e divulgacdo junto dos

mercados consumidores.

Criado pelo Decreto Legislativo Regional n.2 6/2022/A, o IVV Agores tem os seus estatutos
aprovados pelo Decreto Regulamentar Regional n.2 11/2025/A. Esses estatutos definem a
organizacao interna do IVV Agores, que obedece a um modelo de estrutura pouco hierarquizada
e flexivel, sendo constituida pelos seguintes servicos, que funcionam na dependéncia do

respetivo conselho diretivo:

1) Departamento de Controlo e Certificacdo
a) Laboratério Regional de Enologia.
2) Departamento de Apoio Técnico, Informagao e Mercados.

3) Seccdo Administrativa e Financeira.

4.1.2. Contratos

4.1.2.1. Contrato de Certificacao - Organismo de Certificacao
No ato de inscricdo para a atividade, o IVV Acores estabelece um contrato assinado pelo Agente
Econdmico e pelo IVV Acores, com validade juridica no dominio da certificacdo, assegurando
gue os mesmos cumprem as disposicdes constantes da legislacdo relevante e do Manual de

Apoio a Certificacdo, cumprindo o previsto no PQ7.1.2 - 01 - Inscricdo do Agente Econdmico.
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4.1.2.2. Contrato - Laboratorio
Os pedidos efetuados ao LRE por qualquer cliente laboratorial, no ambito da presta¢do de
servicos de realizacdo de ensaios fisico quimicos e/ou sensoriais constantes da sua Lista de
Ensaios em Vigor, sdo registados num documento especifico, denominado Relatério de Entrada,

e constituem contrato de prestacdo de servigos.

4.1.3. Uso de Licenca, Certificados e Marcas de Conformidade - Organismo de
Certificacao
A marca de conformidade aprovada e emitida pelo IVV Acores para evidenciar a certificacdo de
produto vinico é o Selo de Garantia. Este selo é aposto nas embalagens a utilizar na
comercializacdo de produtos vitivinicolas certificados pelo IVV Agores, com direito as
Denominagdes de Origem Protegida Biscoitos, Graciosa e Pico e a Indicacdo Geografica

Protegida Agores.

A impressdao dos selos de garantia é efetuada por tipografias com as quais o IVV Acgores
estabelece um protocolo. Antes da assinatura deste protocolo, é realizada por parte do
IVV Acores uma avaliacdo prévia da tipografia, de modo a ser averiguada se a mesma se
encontra habilitada para a impressdo de rotulos/selos ou contra-rétulos/selos, ficando o registo

dessa avaliagdo documentada.

O IVV Acores controla as condi¢des de producdo dos selos de garantia por parte das tipografias,

de acordo com o previsto no PT-OC.06 - A¢des de Controlo e Acompanhamento.

4.2.Gestao da Imparcialidade

4.2.1. Compromisso com a Imparcialidade
O IVV Acores assume o compromisso de conduzir todas as suas atividades com independéncia,
objetividade e imparcialidade, garantindo que nenhuma influéncia indevida interna ou externa

compromete a integridade das suas decisdes, resultados ou certificacbes.

Este compromisso estd formalmente expresso na Declaracdo da Politica da Qualidade do

IVV Acores, divulgada internamente e afixada nas suas instalacdes (edificio do DCC e do LRE).
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Todos os colaboradores e dirigentes assinam a Declaracdo de Compromisso com a
Imparcialidade e Inexisténcia de Conflitos de Interesse, reforcando a responsabilidade individual

e institucional na salvaguarda deste principio.

4.2.2. Compromisso da Gestao
A Gestao de Topo garante que a imparcialidade é mantida em todas as etapas das atividades
dos seus organismos de Controlo e Certificacdo e Laboratorial, assegurando a separacdo de
func¢des: no organismo de Controlo e Certificacdo, entre os responsaveis pelas avaliagdes e
aqueles que decidem sobre as certificacdes; e no Laboratdrio, entre os pela emissdo e validagao

de resultados e aqueles que os realizam.

O IVV Agores compromete-se a:

e Implementar uma estrutura organizacional independente, que evita interferéncias
entre a area de Controlo e Certificacdo e a area Laboratorial.

e Identificar e tratar, de forma continua, os riscos a imparcialidade, decorrentes das
atividades, relacionamentos institucionais ou pessoais do seu pessoal, conforme
definido no PQ8.5 - 01 A¢bes para Tratar Riscos e Oportunidades.

e Integrar medidas preventivas em todos os processos relevantes, de modo a eliminar ou
mitigar riscos identificados.

e Manter registos sistematicos de identificacao, avaliacao e acompanhamento de riscos a
imparcialidade, conforme previsto na Matriz de Riscos para a Imparcialidade.

e Garantir que as decisdes de certificagdo no organismo de Controlo e Certificagdo sejam
sempre tomadas por pessoal independente daquele que realiza as avaliagbes ou
auditorias.

e Garantir que a emissdo e validacdo de resultados no Laboratdrio sejam sempre
realizadas por pessoal independente daquele que executa os ensaios, reforcando a

imparcialidade em cada processo.

4.2.3. Responsabilidade e auséncia de pressdes indevidas
O IVV Acores assegura que as suas atividades sdo conduzidas sem pressdes comerciais,

financeiras, politicas ou outras que possam comprometer a imparcialidade, nomeadamente:
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Os colaboradores afetos ao DCC nao avaliam, no dmbito das suas func¢des, qualquer
produto candidato a certificagdo ou certificado, no qual participem na concegdo,
producdo, instalacdo, distribuicdo ou manutencdo, nem para o qual prestem
consultoria.

e A analise sensorial e a assisténcia técnica facultadas pelo LRE aos seus clientes sdo
realizadas por colaboradores do DATIM com base em resultados laboratoriais validados.
Sendo eventuais interagdes prévias devidamente controladas pelo Responsavel Técnico
e enquadradas na gestdo de riscos aplicavel.

e A remuneracdo do pessoal ndo esta relacionada com o nimero ou resultado de
controlos, certificacGes ou andlises realizadas.

e As relagdes institucionais com outras entidades publicas ou privadas sdo geridas com
transparéncia, respeitando a independéncia técnica do IVV Acores.

e Qualquer situacdo de potencial conflito de interesse é identificada e tratada segundo o

previsto no ponto 4.2.5.

4.2.4. Independéncia Técnica
O IVV Agores mantém total autonomia técnica na execugdo de ensaios laboratoriais, na
validacao e na emissao dos respetivos resultados, tendo como principio de que a Gestdo de
Topo estd comprometida com a Imparcialidade e a Inexisténcia de Conflito de Interesses, pelo

gue a validacdo e emissao de resultados é da exclusiva responsabilidade do LRE.

As atividades Laboratoriais e de Controlo e Certificacdo decorrem de forma independente e

imparcial, sem qualquer interferéncia de outros departamentos ou entidades externas.

Nos casos em que sejam prestados servicos complementares (como aconselhamento técnico
decorrente de analises fisico-quimicas), o IVV Acores adota medidas para prevenir conflitos de
interesse, garantindo a separacao clara entre funcdes de ensaio, de certificacdo, de controlo e

de consultoria.
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4.2.5. Identificacdo e Tratamento dos Riscos a Imparcialidade
O IVV Acgores implementou um mecanismo continuo de identificagdo, avaliagdo e gestdao dos
riscos a imparcialidade, com base na metodologia definida no

PQ8.5 - 01 Agdes para Tratar Riscos e Oportunidades.

Sao considerados riscos a imparcialidade todos os fatores que possam afetar a objetividade das
atividades de certificacdo, controlo ou ensaio, incluindo os decorrentes de relacionamentos

institucionais, comerciais ou pessoais.
A Matriz de Riscos para a Imparcialidade regista:

o Aidentificacdo e descri¢cdo de cada risco.

e A probabilidade e gravidade da sua ocorréncia.

e As acles definidas para eliminar ou mitigar o risco.

e Os mecanismos de monitorizagdo e reavaliagdo periddica.
A revisdo da imparcialidade é realizada anualmente, no ambito da Revisdo pela Gestdo, ou
sempre que ocorram alteracdes significativas que possam impactar as condic¢des inicialmente

avaliadas.

4.2.6. Comprometimento e Melhoria Continua
O IVV Agores compromete-se a manter uma cultura organizacional baseada na ética,

transparéncia e responsabilidade, assegurando que todos os colaboradores:

e Compreendem o impacto das suas a¢des sobre a imparcialidade.
e Tém acesso aos documentos relevantes, incluindo a Matriz de Riscos e as Politicas
aplicaveis.
e Participam ativamente na identificacdo e prevencdo de situagcdes que possam
comprometer a imparcialidade.
A Gestao de Topo revé periodicamente a eficacia do sistema e promove melhorias continuas no
controlo e mitigacdo de riscos, reforcando a confianca nas atividades do IVV Acores junto das

partes interessadas.
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4.3.Responsabilidade Legal e Financiamento
Para além dos seguros de obrigatoriedade legal, o IVV Acores detém um seguro de
Responsabilidade Civil, que garante que as responsabilidades decorrentes das suas atividades

se encontram cobertas por eventuais danos ou dolos causados.

O IVV Acores dispOes de receitas provenientes de dotagdes que lhe sdo atribuidas no Orgamento

da Regido Autonoma dos Agores.
Constituem ainda receitas préprias as seguintes:

a) Os rendimentos de bens préprios.

b) Quaisquer outros rendimentos ou valores provenientes da sua atividade ou que, por lei
ou contrato, devam pertencer-lhe, nomeadamente o produto das taxas cobradas e das
multas ou coimas aplicadas.

c) As comparticipaces, dotacdes, subsidios e compensacdes financeiras que lhe forem
atribuidas pela Regido Auténoma dos Acores ou por quaisquer outras entidades
publicas.

d) O produto da aliena¢do de bens préprios e da constituicdo de direitos sobre eles;

e) As herancas, legados ou doac¢Ges de que venha a ser beneficiario.

f) Os dividendos ou lucros que resultem da sua participacdo no capital social de empresas.

g) Ossaldos apurados no final de cada ano econdmico podem transitar para o ano seguinte,

nos termos previstos na lei aplicavel, a fim de serem utilizados pelo IVV Acores.

O IVV Acores mantém atualizada em https://ivva.azores.gov.pt/, uma tabela de precos onde

constam as taxas de certificacdo, os pre¢os dos ensaios realizados no laboratério, assim como

outros honorarios.

Com uma gestdo eficiente dos recursos, o IVV Acores assegura a sua sustentabilidade e
estabilidade financeira para assegurar o normal desenvolvimento da sua atividade, tanto ao

nivel do controlo e certificacdo como ao nivel da prestacao de servicos do laboratério.

O controlo da legalidade, da regularidade e da boa gestao financeira e patrimonial do IVV Acores
é feita pelo Fiscal Unico. Este 6rgdo tem as competéncias previstas no regime juridico dos

institutos publicos e fundacgdes regionais, sendo nomeado de entre os revisores oficiais de
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contas ou sociedades de revisores oficiais de contas, por despacho conjunto dos membros do

Governo Regional responsdveis pela area das financgas e da agricultura.

4.4.Condigcoes Nao Discriminatdrias
As regras constantes deste manual e dos diversos documentos internos foram concebidas de
modo a assegurar um acesso nado discriminatério de todos os clientes que pretendam aceder ao
processo de certificacdo e/ou aos servicos do laboratdrio e garantem o cumprimento das

disposi¢cdes seguintes:

¢ N3ao é impedida a candidatura a qualquer cliente que cumpra as regras estabelecidas e
resultantes das normas aplicaveis, assim como os requisitos definidos na legislacao
existente para o sector vitivinicola.

e Osservicos do IVV Agores sdo acessiveis a todos os clientes que atuem no ambito da sua
atividade.

e 0O acesso a certificacdo ndo esta dependente da dimensao do Agente Econémico ou da
sua qualidade de membro de outra associagao ou grupo, nem do numero de selos de
garantia e de certificacbes j& emitidas para esse Agente Econdmico. Ndo existem
condic¢Oes limitativas, financeiras ou outras indevidas.

e O acesso aos servicos do laboratério ndo estd dependente da dimensdo do cliente
laboratorial, nem da quantidade de ensaios por ele solicitados. Nao existem condig¢des
limitativas, financeiras ou outras indevidas.

N3ao obstante o exposto, o IVV Acores pode declinar aceitar uma candidatura ou manter um
contrato de um cliente quando existam razdes demonstradas ou fundamentadas, tais como a
participacdo de cliente em atividades ilegais, a existéncia de um histérico de ndo cumprimento

repetido com os requisitos definidos ou assuntos similares relacionados com o cliente.

4.5. Confidencialidade

4.5.1. Compromisso com a Confidencialidade
O IVV Acores assume o compromisso de proteger rigorosamente toda a informacao obtida ou

gerada no decurso das suas atividades, assegurando que seja tratada com sigilo, integridade e
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confidencialidade. Este compromisso aplica-se a todos os colaboradores, dirigentes e recursos
externos envolvidos nas atividades de Controlo e Certificagdo e nas atividades Laboratoriais,

incluindo informacdes relativas a produtos e a clientes.
A confidencialidade é formalmente garantida através de:

e Funciondrios publicos: vinculados legalmente ao dever de sigilo no exercicio das suas
funcdes, conforme previsto no Codigo Penal (artigos 3832 e 3842) e no Regulamento
Geral de Protecdo de Dados (RGPD - Regulamento 2016/679).

e Colaboradores sem vinculo publico e pessoal externo: assinam a Declaracdo de
Compromisso com a Confidencialidade antes de aceder a qualquer informacao sensivel.

e Procedimentos internos que asseguram protecao, arquivo e transmissao segura da
informacao, incluindo meios eletrdnicos.

e Acesso controlado as instalagdes e dreas de trabalho laboratorial, limitado a pessoas

autorizadas e devidamente acompanhadas quando necessario.

4.5.2. Responsabilidade e Informacgao ao Cliente
O IVV Acores assume total responsabilidade pela confidencialidade das informacdes de clientes,
comprometendo-se a nao divulgar qualquer dado a terceiros sem autorizacao prévia, por
escrito, do interessado, exceto quando exigido por lei. Nesses casos, o cliente é notificado

formalmente sobre a informacao disponibilizada, sempre que permitido.
Excecdes em que a confidencialidade ndo se aplica incluem:

¢ Informacdo cedida a entidades reguladoras do setor (IVV) ou ao IPAC para a preparacao,
execucao e fecho das avaliagdes.
¢ SituacOes especificas de divulgacao autorizada pelo cliente, por exemplo, em atividades
promocionais ou em resposta a reclamacdes.
O Presidente do IVV Acores é responsavel por garantir que todas as notificacGes relacionadas

com divulgacado de informacgdes confidenciais sejam formalizadas e documentadas.
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4.5.3. Informacao Obtida de Outras Fontes
Toda ainformacgado sobre clientes, obtida de terceiros (como entidades reguladoras, reclamantes
ou parceiros), é tratada como confidencial, mantendo-se sigilosa a identidade da fonte, salvo

autorizagao expressa desta para divulgacao.

4.5.4. Pessoal e Recursos Externos
Todos os colaboradores, fornecedores e pessoal externo que atuem em nome do IVV Agores
devem manter sigilo absoluto sobre qualquer informacdo obtida ou gerada no ambito das
atividades da entidade, sendo a confidencialidade garantida através dos mecanismos definidos

no ponto 4.5.1:

o Colaboradores publicos estdo vinculados por dever legal de sigilo.
e Pessoal externo ou colaboradores sem vinculo publico assinam uma declaracdo de
confidencialidade antes de aceder a qualquer informacao.
O acesso as areas restritas das instalagdes do IVV Agores por pessoas externas é condicionado,

exigindo autorizacdo prévia do respetivo Diretor e acompanhamento por responsavel interno.

4.5.5. Gestao de Riscos a Confidencialidade
Eventuais situacdes que possam colocar em risco a confidencialidade s3o geridas de acordo com
o] PQ8.5 - 01 Acdes para Tratar Riscos e Oportunidades, para o] LRE e o,

PQ8.8 - 01 - A¢des Corretivas e Preventivas, - Organismo de Certificacdo, garantindo:

e NPENISO/IEC 17025 (Laboratdrio): avaliagdo, acompanhamento e registo continuo de
riscos na Matriz de Riscos e Oportunidades, incluindo a definicdo de medidas para
prevencdo, mitigacdo ou correcdo de situacdes que possam comprometer a
confidencialidade.

e NPENISO/IEC 17065 (Certificacdo): identificacdo de riscos e implementacdo de acdes
preventivas para proteger a confidencialidade e a imparcialidade.

¢ Monitorizacdo e revisdo periodica da eficacia das medidas adotadas.

¢ Documentacdo e rastreabilidade de todas as a¢des implementadas.
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O IVV Agores assegura a melhoria continua dos processos de confidencialidade, promovendo a
consciencializagdo de todos os colaboradores e reforcando a protecao da informacgao frente a

qualquer risco interno ou externo.

4.6. Informagao Publicamente Acessivel
O IVV Agores compromete-se a disponibilizar, no seu site ou a pedido, pelo menos a seguinte

informacao:

Manual do Sistema de Gestao

e Declaragao Politica da Qualidade
e Certificado da Acreditacdo pelo referencial NP EN ISO/IEC 17025
e Certificado da Acreditagdo pelo referencial NP EN ISO/IEC 17065
e Anexo Técnico da Acreditacdo pelo referencial NP EN ISO/IEC 17025
e Anexo Técnico da Acreditacdo pelo referencial NP EN ISO/IEC 17065
e Manual de Apoio a Certificacdo
e Regulamento de Rotulagem
e PQ7.3.3-01 - Reclamacgdes
e Diretodrio de Produtos Certificados
o Lista de CertificacBes sob Acreditacdo Flexivel
o Lista de Ensaios sob Acreditacao Flexivel Intermédia
e Lista de Ensaios
o Listagem de Agentes Econdmicos
e Tabela de Precos
O IVV Acores utiliza como meio de divulgacdo de informacdo ao exterior o website

https://ivva.azores.gov.pt/, o correio eletrdnico geral.ivva@azores.gov.pt, as cartas e o contato

pessoal.
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5. Requisitos de Estrutura

5.1. Estrutura Organizacional do IVV Agores

O IVV Acores estd organizado conforme organograma seguinte:

R

Organograma 1 - Organograma geral IVV Acores

Os servicos do IVV Acores funcionam em estreita cooperacdo e interligacdo funcional com os
respetivos 6rgdos, e entre si, visando a prossecucao da missdo, atribuicdes e competéncias

conferidas ao Instituto.

O quadro de pessoal dirigente e de chefia do IVV Acores, aprovado pelo Decreto Regulamentar

Regional n.2 11/2025/A, encontra-se detalhado na Tabela 1:

Tabela 1 - Pessoal dirigente do IVV Agores

Numero de Pessoal dirigente
lugares
1 Presidente do conselho diretivo, cargo de dire¢do superior de 1.2 grau
1 Diretor do Departamento de Controlo e Certificagdo, cargo de dire¢do intermédia de 1.2 grau
1 Diretor do Laboratério Regional de Enologia, cargo de dire¢do intermédia de 2.2 grau
1 Diretor do Departamento de Apoio Técnico, Informacdo e Mercados, cargo de diregdo

intermédia de 2.2 grau
1 Coordenador técnico da Sec¢do Administrativa e Financeira, da carreira de assistente técnico
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5.2.Identificacdao da Gestdo - Laboratdrio
A gestdo global do LRE é da responsabilidade da Gestao de Topo, composta pelo Presidente do

IVV Acores, pelo Diretor do DCC e pelo Diretor do LRE.

A Gestdo de Topo tem a responsabilidade de decidir sobre as politicas, os bens e os recursos
necessarios a obtengdo e manutencdo da acreditagao do Laboratério. O comprometimento da
Gestdo de Topo, aplica-se na realidade, a sua participacdo na Revisdo do Sistema, no seu
cumprimento integral da disposicdo da Declaragdo Politica da Qualidade e na disponibilizacao

dos recursos necessarios a concretizacao dos Objetivos da Qualidade.

A participacdo da Gestdo de Topo na melhoria continua é evidenciada nos processos de
comunicacdo referenciados no Capitulo 5.7 - Comunicacado e Integridade do SG, devendo esta

disponibilizar os recursos necessdrios para atingir os objetivos do Laboratério.

5.3. Atividades Cobertas pela Norma NP EN ISO/IEC 17025 - Laboratério
As atividades laboratoriais realizadas pelo LRE, que se encontram no ambito da acreditacao,
compreendem a realizagdo dos ensaios fisico-quimicos que constam do Anexo Técnico de

Acreditacdo N.2 L0691, em vigor.

Sempre que um ensaio incluido no ambito de acreditacdo seja permanente (periodos superiores
a seis meses) ou sistematicamente realizado por fornecedores externos, o Laboratério solicitara
ao IPAC a sua suspensdo ou anulagao. No entanto, admite-se recorrer a fornecedores externos,
de forma temporaria e esporadica em caso, por exemplo, de avaria, auséncia de pessoal ou

sobrecarga de trabalho.

O LRE ndo realiza amostragem, sendo esta atividade da responsabilidade do cliente laboratorial.
O Relatdrio de Entrada e o Relatério de Ensaio contém as seguintes informacdes: “Responsavel
pela Colheita: Cliente” e “A amostragem efetuada ndo se encontra incluida no ambito da

acreditacao”.

5.4. Requisitos Aplicaveis e Instalagdes - Laboratorio
Os ensaios sao realizados de modo a cumprir as especificacbes regulamentares existentes para

o sector vitivinicola, satisfazendo as necessidades dos clientes laboratoriais, do préprio
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IVV Agores (organismo regulador regional), do organismo regulador nacional- IVV, da norma

NP EN ISO/IEC 17025 e das organizacGes que afetam o reconhecimento.

O SG implementado no LRE abrange os ensaios realizados nas suas instalagdes permanentes,
em edificio proprio (Figuras 1 e 2), sito as Cafuinhas, Estrada Regional S/N, 9940-333 Madalena

do Pico, telefone 292241240, e-mail LRE@azores.gov.pt e website https://ivva.azores.gov.pt/.

Figura 1 - Edificio do LRE
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Figura 2 - Planta do LRE

Imp 8.3.01.02/Ed01/16.12.2025 Documento controlado até ao momento da impressdo Pagina 24 de 57


mailto:LRE@azores.gov.pt
https://ivva.azores.gov.pt/

®EOE ss

IVV ACORES Manual do Sistema de Gestdo Ediciio ne 01

INSTITUTO DAVINHAEDO

VINHO DOS ACORES. IPRA Dezembro

5.5. Estrutura, Responsabilidade e Documentacgao

A estrutura hierarquica em que o DCC esta inserido ja foi descrita anteriormente no ponto 4.1.

As inter-relagdes e estrutura funcional do DCC encontram-se especificadas no organograma

abaixo:

Assistente Técnico
Administrativo

Chefe Técnico
Camara Provadores Certificagao

Teécnico
Rotulagem s
- Técnicos
Laboratorio
Auxiliares
Laboratoério

Provadores

Assistente
Camara provadores

Técnico
Controlo

Organograma 2 - Organograma do DCC

O DCC possui um Grupo da Qualidade (GQ), comum ao LRE e ao Organismo de Certificacao, que
integra um Responsavel para a NPENISO/IEC17025 e um Responsavel para
NP EN ISO/IEC 17065, os quais tém a competéncia reconhecida pela Gestdo, de modo a manter-
se a garantia de integridade do sistema. Este grupo é responsavel pelo planeamento,

implementacdo e manutencao do SG do IVV Acores e responde diretamente a Gestao de Topo.
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As nomeacodes para os cargos do DCC sdao da competéncia:

e conjunta do Presidente do Governo e do membro do Governo Regional com
competéncia em matéria de agricultura no caso do Presidente do IVV Acores;
e do Presidente do IVV Agores no caso dos Diretores do DCC e do LRE.
As nomeacdes e substituicdes dos restantes colaboradores sdo da competéncia da Gestdo de
Topo, num documento que identifica o ambito da substituicdo, em que circunstancias podem

ocorrer e a sua duragao.

Aquando da definicdo das substituicdes sao tidas em consideracdo as competéncias necessarias
para as fun¢des que vao substituir. Estas delegacdes pontuais de responsabilidades podem ser
motivadas por periodos de férias, doenca, formacdo, ou outros trabalhos fora do local habitual.
A sua duracgdo serd sempre igual aos periodos de auséncia dos colaboradores. Dentro do

Laboratdrio ndo estdo previstas delegacdes permanentes.

A Gestdo de Topo declara que o seu pessoal esta consciente da relevancia e importancia das
suas atividades e que conta com o empenho de todos os colaboradores para se atingir os

objetivos do SG, ja que ha um permanente didlogo e motivacao nesse sentido.

O IVV Acgores tem implementado um Sistema de Gestdao documentado que permite assegurar a
aplicagdo consistente das suas atividades, tanto ao nivel do organismo certificador como ao
nivel laboratorial, e a validade dos resultados obtidos e cujas linhas orientadoras estdo definidas
na sua Declaracdo da Politica da Qualidade. A estrutura documental encontra-se detalhada no
Capitulo 8.2 e foi desenhada tendo em consideragao a complexidade dos procedimentos e as
qualificacdes e experiéncia dos respetivos utilizadores, de modo assegurar a execucdo

reprodutivel dos mesmos.

5.6. Gestao da Qualidade
A Gestdo de Topo compromete-se a manter mecanismos que permitam aperfeigoar o sistema
da gestdo da qualidade continuamente em fung¢do da avaliagdo regular da sua eficacia. Para esse
fim, promoverdao a sua participacdo ativa nas reunides periddicas de revisdo pela gestao,

definindo objetivos do SG, avaliando o seu grau de cumprimento, delineando estratégias de
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acompanhamento e melhoria dos referidos objetivos e disponibilizando os recursos necessarios

para atingir os objetivos do sistema.

Os responsaveis que integram o GQ comprometem-se a cumprir e fazer cumprir as politicas
estabelecidas, na norma NP EN ISO/IEC 17025 e na norma NP EN ISO/IEC 17065, assim como,

demais procedimentos e documentos do sistema implementado.

As responsabilidades pela Gestdo da Qualidade estdao especificadas no Manual de Funcgdes. As
nomeagdes e substituicdes para esse cargo encontram-se no Documento - Nomeagdes e

Substituicdes do DCC.

5.7.Comunicagao e Integridade do SG
A comunicac¢do entre o pessoal afeto ao SG efetua-se através de reunides periddicas, contato

direto, telefone, avisos por Labway e por e-mail de modo a assegurar a eficacia do sistema.

O IVV Agores procura conhecer e entender os requisitos dos seus clientes, diretos e indiretos,
bem como requisitos regulamentares ou outros aplicdveis ao sector vitivinicola. Estes requisitos
sdo comunicados a todo o pessoal envolvido na prestacao dos servicos em questao para que

sejam plenamente aplicados.

5.8. Mecanismos de Salvaguarda da Imparcialidade - Organismo de Certificagdo
O mecanismo para salvaguarda da imparcialidade traduz-se na Comissao de Partes Interessadas
(CPI), cuja constituicdo e funcionamento estdo previstos no seu regulamento. A funcdo da CPI,
gue reune anualmente, salvo convocatdria extraordinaria, consiste em fornecer recomendacoes

sobre:

e As politicas e procedimentos relativos a imparcialidade das suas atividades de
certificacdo.

e Qualquer tendéncia por parte do organismo de certificacdo para permitir que aspetos
comerciais ou de outra natureza impecam o consistente fornecimento imparcial de
atividades de certificacao.

e Matérias que afetem a imparcialidade e confianca na certificacdo, incluido a

transparéncia e a imagem publica.
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e Potenciais conflito de interesses e situacdes que possam afetar a imparcialidade do
IVV Acgores.
e Resultados do levantamento de riscos a imparcialidade.

e Potenciais conflitos de interesse sobre admissdo de pessoal ou mudancga de funcdes.

6. Requisitos dos Recursos

6.1. Generalidades
Compete a Gestdo de Topo disponibilizar os recursos necessdarios a execuc¢ado das atividades do
IVV Acores, nomeadamente, pessoal, instalacGes, equipamentos, sistemas e servicos de

suporte.

6.2. Pessoal
O IVV Agores possui uma estrutura de recursos humanos em numero suficiente para cobrir as

atividades relacionadas com o controlo e certificacdao dos produtos vitivinicolas e laboratoriais.

As fungdes do pessoal afeto ao IVV Agores encontram-se descritas no Documento - Fungdes e
Requisitos minimos dos colaboradores afetos ao Controlo, Certificagdo e Laboratdrio,
devidamente divulgado aos colaboradores, onde se encontram definidas as responsabilidades,

atribuicdes e perfil das fungdes de cada elemento que constitui os varios niveis hierarquicos.

As qualificacdes e experiéncia profissional dos colaboradores do IVV Agores encontram-se

descritas e evidenciadas, por colaborador, na respetiva ficha.

Para os colaboradores do Laboratério, a demonstracao de pericia e conhecimento técnico, com
vista a elaboracdo da Matriz de Qualificacdo é feita de acordo com o Procedimento —

Qualificacdo dos Colaboradores, com uma periodicidade anual.

Os colaboradores afetos aos LRE tém conhecimento dos seus deveres, responsabilidades pela

divulgacdo dos documentos:

o Lista de Colaboradores fungdes e vinculos;
¢ Matriz de Competéncias
e Matriz de Qualificacdo e/ou Relatério de Supervisdo, que estabelece nominalmente

guais os ensaios ou tarefas que podem realizar.
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Estas matrizes sdo elaboradas e revistas pelo Grupo da Qualidade e a sua aprovacao é da
responsabilidade do Diretor do LRE e do Responsavel Técnico, respetivamente. Os
colaboradores tém conhecimentos dos seus deveres, responsabilidades e autoridades através

da divulgacao destas matrizes.

Para todos os colaboradores do IVV Acores que desenvolvem atividades chave no ambito da
certificagdo sdo definidas responsabilidades claras, o que contribui para a garantia da
imparcialidade, possiveis conflitos de interesse e eventuais pressdes comerciais, financeiras ou

outras que possam influenciar negativamente os resultados da certifica¢do.

6.2.1. Recursos Internos
Os recursos internos do IVV Acores relacionados com a atividade de controlo e certificacdo e as
atividades do Laboratdrio, sdo geridos conforme estabelecido no Manual de Fungdes, e de

acordo com o estipulado pelas normas em vigor NP EN ISO/IEC 17065 e NP EN ISO/IEC 17025.

Para além dos colaboradores internos, o IVV Acores recorre, para a sua atividade de Analise
Sensorial, a Provadores que ndo possuem vinculo laboral com o IVV Acores, respeitando os
documentos Regulamento da Camara de Provadores, Manual de Fun¢des, PT-OC.03 - Analise
Sensorial e Manual de Avaliacdo do Desempenho dos Provadores. Os provadores que nao
possuem vinculo laboral com o IVV Acores, estdo também sob o seu controlo direto, sendo

considerados recursos internos.

6.2.2. Recursos externos (subcontratacdo) - Organismo de Certificacdo
Para a realizagdo das atividades de controlo e certificacdo o IVV Agores podera subcontratar

laboratdrios de analise fisico-quimica.

Nas situacbes em que ocorra subcontratacdo, é formalizado, entre o IVV Acores e o
subcontratado, um contrato que contém as disposi¢cdes acordadas e salvaguarda aspetos

relacionados com a confidencialidade e conflito de interesses.

Em caso de subcontratacdo de servicos, o IVV Acores assegura o seguinte:
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¢ A responsabilidade pela concessao, manutencdo, extensdo, suspensao ou revogacao da
certificacao;

e Que o Agente Econdmico autoriza a realizacdo das atividades subcontratadas, pela
entidade com quem o IVV Agores mantenha protocolos/contratos de cooperagdo, no
processo de certificacdo;

¢ A responsabilidade final pela qualidade das tarefas subcontratadas;

e Que a pessoa ou organismo subcontratado nao esta envolvido direta ou indiretamente
(por exemplo através do seu empregador) na concecao ou producdo do produto, e,
portanto, ndo compromete a sua imparcialidade;

e A competéncia da entidade subcontratada e o cumprimento dos requisitos exigidos,
entre os quais a acreditacdo pela Norma NP EN ISO/IEC 17025, para a realizagdo de

ensaios.

6.2.3. Recursos Externos -Laboratério
Quando se recorre a contratacdo externa, é necessario garantir que:

e Existe um contrato entre todas as partes, isto &, entre o Laboratdrio e empresa que
contrata o pessoal e entre esta empresa e cada pessoa contratada indiretamente.

« Eidentificado pelo Laboratério nas disposi¢des contratuais, 0 nome das pessoas que s30
contratadas nesta modalidade;

e O Laboratério responsabiliza-se por integrar o pessoal que contrata indiretamente no
seu sistema de gestao;

e O Laboratoério responsabiliza-se por assegurar a competéncia necessaria as funcgdes a
desempenhar, bem como a formacdo e a supervisao;

e O Laboratdrio assume a total responsabilidade pelos ensaios executados por estas
pessoas;

¢ No contrato deve ficar estabelecido que o pessoal contratado indiretamente fica sob as
linhas de autoridade e subordinagao funcional e hierarquica do Laboratdrio;

e O Contrato deve assegurar o cumprimento por parte do pessoal contratado
indiretamente das condicdes de confidencialidade e imparcialidade exigidas normativa

ou contratualmente ao Laboratodrio;
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¢ O contrato deve estabelecer inequivocamente que ndao ha qualquer direito de uso dos
simbolos de acreditagdo ou referéncia ao estatuto de entidade acreditada pela empresa
gue contrata diretamente o pessoal, e que o contrato cessarda automatica e

imediatamente se tal ocorrer.

Excetuando os abrangidos por programas de emprego do Governo Regional dos Acores, que
seguem as regras dos proprios programas, podendo ndo existir um contrato. No entanto, o
trabalhador esta integrado no sistema de gestao do Laboratério, ficando obrigado aos mesmos

direitos e deveres da mesma categoria.

6.3. Instalagdes e Condi¢des laboratoriais

6.3.1. Sala Prova

As instalag0es utilizadas pela Camara de Provadores do IVV Agores, localizadas nas instalagdes
do LRE, respeitam a norma ISO 8589 - Sensory Analysis - General Guidance for the Design of Test
Rooms e sao compostas por:

a) Sala de ensaio, que permite o trabalho individual

b) Sala de reunides e de apoio administrativo, que permite o trabalho de grupo

c) Sala de preparacdo das amostras e lavagem de material
Para além destas areas, o IVV Acgores dispde ainda, de um local para o armazenamento dos

duplicados, localizado nas instalacdes do DCC.
A sala de prova apresenta as seguintes caracteristicas:

Localizacao - A sala de prova de ensaio situa-se junto a sala de preparacao da amostra, para
facilitar a distribuicdo e deslocacdo da amostra. As salas apesar de contiguas, tém acessos
independentes para que os provadores ndo passem pela sala de prepara¢do de amostra e as

amostras ndo passem pela sala de prova.

Temperatura - A temperatura do local de ensaio é constante e controlavel. Em geral a

temperatura ronda os 20 + 3 °C.
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Ruido - A auséncia de ruido é fundamental para a concentracao dos provadores. A sala de prova

da Camara de Provadores do IVV Agores esta bem localizada, estando isenta de ruidos externos.

Odores - O local de ensaio é bem ventilado e livre de odores. Dispde de ar condicionado

equipado com filtros de carvao ativado e o chdo é de material ndo poroso.
Cor das Instalagdes - As paredes da sala de prova sdo de cor neutra - branca.

lluminagao geral - A iluminagao geral do local de ensaio é uniforme, sem sombras e controlavel.

Grande parte da iluminagdo é natural.

Cabinas de prova para ensaios individuais - Na sala de provas existem cabinas de ensaio
individuais de modo a serem limitadas as distracdes e de modo a evitar a comunicacdo entre os

provadores. Cada cabina tem um computador utilizado para o registo das provas.

6.3.2. Laboratodrio
As instalacdes do LRE permitem a correta realizacdo dos seus ensaios, dispondo para isso de ar

condicionado, iluminacao, fontes de energia e sistemas de ventilagdo reforcados.

A seguranca individual é uma preocupacdo do LRE, pelo que estdo a disposicdo de todos os
colaboradores equipamentos de protecdo individual, tais como batas, éculos, luvas, pipetadores
e outros dispositivos tais como, chuveiros, lava-olhos, caixa de primeiros socorros e hotes,

existindo também controlo e prevencao de incéndios, com alarme, detetores e extintores.

O Laboratdrio encara proactivamente a protecdao ambiental através da recolha de residuos
guimicos, plastico, papel, vidro, pilhas, rolhas e lampadas. Existem ecopontos para triagem dos
residuos de papel e cartdo, metais e embalagens, e vidro, posteriormente recolhidos pelos

servigos municipais.
Os residuos quimicos sao recolhidos por fornecedor qualificado e autorizado para o efeito.

Toda a gestdo de instalacbes e condicGes ambientais é realizada de acordo com o

PQ6.3- 01 - Instalagdes e Condicdes Ambientais.

Para as atividades laboratoriais que exijam condi¢cdes ambientais ou de instalacdes especificas,

os respetivos requisitos encontram-se documentados nos procedimentos

técnicos.
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O Laboratério faz uma monitorizacdo adequada que permite a verificacdo dos requisitos
definidos no ponto anterior. Para o efeito utiliza equipamentos de medi¢dao que respeitem o

ponto 6.4 deste manual.
As condig¢bes de admissao de pessoas ao LRE estdo definidas e controladas de modo adequado.

A limpeza do LRE é feita por pessoal externo e interno, estando garantido em contrato a

confidencialidade dos dados e a integridade dos equipamentos e dos itens a ensaiar.

O LRE ndo realiza atividades laboratoriais acreditadas em locais ou instalagées fora do seu

controlo permanente.

6.4. EQuipamento - Laboratério
O Laboratério tem acesso ao equipamento, que inclui os instrumentos de medicdo, software,
padroes de medicdo, materiais de referéncia, dados de referéncia, reagentes, consumiveis ou
dispositivos auxiliares, necessdrio para o correto desempenho das atividades e que possam

influenciar os resultados.

A gestdo do equipamento é efetuada de acordo com o PQ6.4 - 01 - Gestdo de Equipamentos,

incluindo equipamento fora de controlo permanente.

O Laboratério ndo prevé a utilizacdo de equipamento fora do controlo permanente,
nomeadamente, cedendo temporariamente o seu equipamento para uso por pessoas ou
entidades externas, ou mesmo, a possibilidade de o Laboratdrio usar equipamento externo,
cedido por terceiros para utilizagdo nas suas instalacdes no ambito da acreditacao. De qualquer
modo, no caso de uma pessoa externa ao Laboratério usar equipamento do LRE, define-se a
necessidade de ficarem claras as metodologias nomeadamente quanto as condi¢bes de
cedéncia e utilizacdo do equipamento, condicdes de acesso as instalacdes onde se encontra o
equipamento e registo de uso do equipamento nessas condi¢cdes. Em qualquer dos casos o
Laboratdrio assume a responsabilidade da confirmacdo da adequabilidade desse equipamento

face ao uso previsto.

Todo o equipamento relevante é calibrado/verificado de modo a garantir o seu bom estado de

funcionamento e a rastreabilidade das medicdes efetuadas, de acordo com o Plano de
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CalibragGes /Verificagdes /Manutencbes estabelecido anualmente de acordo com o

PQ6.4 - 01 - Gestdo de Equipamentos e o PQ6.4 - 02 - Verificagdes Intermédias.

6.5. Rastreabilidade Metroldgica - Laboratério

A rastreabilidade das medi¢es do LRE é assegurada pela:

e Realizagdo de calibragBes/verificacbes das condicdes de funcionamento dos
equipamentos, do LRE, por entidades externas acreditadas e reconhecidas pelo IPAC
para as grandezas de medicdo ou ensaio requeridas;

o Utilizacdo de materiais de referéncia certificados (MRC);

e Participagdao em ensaios interlaboratoriais reconhecidos pelo IPAC.

A forma como a rastreabilidade é assegurada encontra-se definida no

PQ6.5 - 01 - Rastreabilidade das Medicdes.

6.6. Produtos e Servicos de Fornecedores Externos - Laboratdrio
A aquisicdo de bens e  servicos processa-se de acordo com o
PQ6.6 - 01 - Aquisicao de Produtos e Servicos, tendo em conta a legislacao aplicavel em vigor

para as contratacOes publicas.

Os fornecedores de consumiveis, de produtos e servigos que influenciem a qualidade do servico

prestado pelo DCC s3o avaliados, de acordo com o descrito no mesmo procedimento.

O LRE ndo recorre a fornecedores externos para a realizacdo de ensaios. Contudo, no caso de
eventual avaria de equipamento, falta de pessoal qualificado ou outros casos, e nunca por um
periodo superior a 6 meses, o Laboratdrio podera recorrer a aquisicao de servigcos analiticos,
preferencialmente a Laboratdrios acreditados para o efeito. Estas contratacdes serdo objeto de

registo e nestes casos o ensaio serd indicado como fora do ambito de acreditacao.

O cliente laboratorial sera informado por escrito e devera aprovar a contratacdo da mesma
forma. O LRE sera responsavel pelo trabalho contratado exceto nos casos em que o cliente

laboratorial ou a entidade regulamentadora estipulem qual o processo a utilizar.

A gestdo dos contratos é da responsabilidade do Diretor do LRE.
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7. Requisitos dos Processos

7.1. Controlo e Certificacao

7.1.1. Generalidades

O IVV Acores estabelece as regras e procedimentos do processo de pedido, preparacao,

avaliacdo e decisdo da certificagdo dos produtos vitivinicolas com DOP Biscoitos, Graciosa e Pico

e IGP Acores no Manual de Apoio a Certificacao.

O IVV Acgores como organismo de certificacdo de produtos vinicos com direito a DOP Biscoitos,

DOP Graciosa, DOP Pico e IGP Acores, adotou o esquema de certificacdo 4, exceto alinea c) do

ponto VI da NP EN ISO/IEC 17067. O esquema de certificacdo adotado abrange:

1.

10.

Inscricdo de vinha apta a producdo de vinho ou produtos vinicos, com DOP Biscoitos,
DOP Graciosa, DOP Pico ou IGP Agores (PT-OC.01 — Inscrigao e Cadastro de Vinhas).
Inscricdo do Agente Econdmico (pessoa coletiva ou singular) que pretenda produzir e/ou
comercializar produtos vinicos com direito a DOP Biscoitos, DOP Graciosa, DOP Pico ou
IGP Acores (PQ7.1.2-01 — Inscricdo do Agente Econdmico).

Apreciacdao das condi¢cdes de aptiddao dos produtos para a certificagcdo, através da
verificacdo de Declara¢bes de Colheita e Producdo/Contas-correntes e Controlo de
Vindima (PT-OC.05 — Gestdo de Contas Correntes).

Rececdo e verificacdo de conformidade do Pedido de Certificacdo (PT-OC.04 —
Certificacdo).

Recolha de amostras representativas do lote a certificar (PT-OC.02 — Recolha de
Amostras).

Determinacdo das caracteristicas do produto de acordo com os critérios das anadlises
fisico-quimicas e sensoriais legalmente estabelecidos.

Avaliacao do produto através da emissdo do relatério das analises fisico-quimicas e
sensoriais.

Revisdo do processo de certificacao.

Decisdo do processo de certificacdo e emissdo da resposta ao Agente Econdmico.
Autorizacdo e controlo da utilizacdo de certificados de conformidade do produto (PT-

OC.07 — Rotulagem e Requisicdo de Selos e PT-OC.05 — Gestdo de Contas Correntes).
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11. Acompanhamento e fiscalizacdo de amostras dos produtos certificados nas instalacdes
dos agentes econdmicos (PT-OC.06— A¢des de Controlo e Acompanhamento).
12. Acompanhamento e fiscalizacdo de amostras dos produtos certificados no mercado (PT-

OC.06— Ag¢des de Controlo e Acompanhamento).

Inscricdo e Cadastro
de Vinhas <
PT-O0C.01

v

Inscricdo do AE no
IVV Acores <

Titulo Alcoométrico Volimico Adquirido

Titulo Alcoométrico Volumico Total

PQ7.1.2-01
Didxido de Enxofre Total ¢
ucares Totais < =
A i Declaracio de
Acidez Total Colheita e
Acidez Volatil Produc3o/Controlo |~
Sobrepressdo (vinhos espumantes) Vmima
Pedido de
Certificacdo >
PT-OC.04
X Conta-Corrente
¢ PT-OC.05
s Laboratorio de
Aspeto Visual Analises Fisico- Competéncias
Atoma 5| Quimicas e Sensorial PQ8.2-01
Sabor do IVV Acores
Harmonia de Conjunto ¢ Melhoria
PQS.6-01
Rotulagem
PT-OC.07

v

Requisicdo Selos
PT-OC.07

v

Levantamento Selos
IVV Acores <
PT-0C.07

v

Acompanhamento
PT-OC.06

Fluxograma 1 - Esquema de certificagdo adotado pelo IVV Agores
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7.1.2. Candidatura
Previamente a candidatura de certificagdo de produtos vinicos com DOP Biscoitos, DOP
Graciosa, DOP Pico e IGP Acores é assinado um contrato de certificacdo entre o IVV Agores e o

Agente Econdmico que inclui os direitos e obriga¢des, assim como:

e cumprimento das disposi¢Oes estabelecidas;
¢ tomada de medidas para que sejam possiveis as avaliacdes a realizar pelo IVV Acores,
disponibilizando toda a informacao e locais necessarios a avaliagao;
o declarar estar certificado apenas para o ambito concedido;
e nao utilizar a certificacdo de modo enganoso ou que possa desacreditar o IVV Acores;
e ndo utilizar os materiais publicitarios da certificagdo em caso de suspensao ou revogacao
do certificado;
o utilizar a certificacdo apenas para indicar a conformidade com os requisitos exigidos;
¢ tomada de precaucdes para evitar o uso indevido de certificados e outros documentos
associados a certificacdo;
e cumprir os requisitos estipulados sempre que fizer publicidade a certificacao.
O processo de candidatura é submetido com o Pedido de Certificacdo e segue o descrito no
Manual de Apoio a Certificacao, disponivel a todas as partes interessadas através da sua pagina

web (https://ivva.azores.gov.pt/).

7.1.3. Andlise da Candidatura

O IVV Acores analisa o pedido de certificagdo de forma a garantir que:

e a informacdo sobre o Agente Econdmico e o produto vinico, incluindo o ambito, é
suficiente para a conducdo do processo;
e qualquer diferenca de entendimento entre o IVV Acores e o Agente Econdmico é
resolvida;
e 0 IVV Acores tem competéncia e capacidade para efetuar a atividade de certificacao.
Caso seja identificada alguma divergéncia em relacdo a documentacao e solicitacdo enviada, o

Agente Econdmico serd contactado para resolucdo da situacdo.
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7.1.4. Avaliacao
Ap0s a realizagdo das atividades de avaliagdo, nomeadamente rotulagem, andlise fisico-quimica
e sensorial, realizadas pelos colaboradores internos das diversas areas, é efetuada revisdo da
conformidade dos resultados. A evidéncia desta realizagdo é documentada, com o registo da

identificagdo individualizada dos colaboradores em cada etapa.

7.1.5. Revisao e Decisdo de certificacdo

O IVV Acores é responsdvel pelas suas decisdes relativas a certificacdo.

Toda a informacdo e resultados relacionados com a avaliagdo é revista pelo revisor, sem

envolvimento no processo de avaliacao.

Ap0s revisdo, ha lugar a tomada de decisdo de certificagdo por parte do diretor do DCC, sem

envolvimento nos processos de avaliacdo e revisao.

A avaliacdo, revisdo e decisdo de certificacdo é realizada conforme descrito no PT-OC.04 -

Certificacao.

7.1.6. Documentacado de certificacao
A decisdo de certificacdo é notificada ao Agente Econdmico através do documento Relatério de

Certificacdo, que identifica o seguinte:

¢ Nome e morada do IVV Acores

e Nome e morada do AE

e Data em que a certificagao foi concedida

o Validade da certificacao

e Ambito da certificacdo (identificacdo do produto, do esquema de certificacdo, dos
documentos normativos, incluindo a data da sua publicacdo, face aos quais a
conformidade do produto foi verificada)

e Assinatura do responsavel pela tomada de decisdo da certificacdo

e Qualquer outra informacdo requerida pelo esquema de certificacao
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7.1.7. Diretério de produtos certificados
O IVV Acores disponibiliza informagao sobre os produtos vitivinicolas certificados como DOP

Biscoitos, DOP Graciosa, DOP Pico e IGP Acores, no Diretério de Produtos Certificados.

Esta informagdo é disponibilizada via internet, em https://ivva.azores.gov.pt/, e atualizada

anualmente, reportando sempre ao periodo de quatro anos civis anteriores.

7.1.8. Acompanhamento
O IVV Acores exerce atividades de acompanhamento baseadas no esquema de certificacdo

adotado.

O Manual de Apoio a Certificacdo e o PT-OC.06 - Acbes de Controlo e Acompanhamento
estabelecem as metodologias de acompanhamento periddico a seguir pelo IVV Acores, sob as

guais se elabora o Plano Anual de Controlo.

O Plano Anual de Controlo tem previstas acGes de controlo e acompanhamento que incidem
sob as vinhas, as instalaces do AE e o mercado, podendo existir controlos fisicos e/ou

administrativos.

7.1.9. AlteracOes que afetem a certificacao
Os requisitos de certificacdo podem ser alterados, quer por alteracdo do referencial, quer
por alteracdo de metodologias de certificacdo. Estas alteragbes sdao devidamente
introduzidas na documentacdo do sistema e comunicadas/divulgadas aos AE com indicagdo

da data de entrada em vigor.

7.1.10. Anulagao, reduc¢ado, suspensao ou retirada da certificagao
Sempre que verificada uma ndo conformidade com os requisitos de certificacdo, quer como
resultado do acompanhamento ou outra atividade, o IVV Acores decide sobre as acdes

consideradas apropriadas. Estas acoes podem incluir:

e Manutencdo da certificacdo sob condicGes estabelecidas (por exemplo vigilancia
aumentada)

¢ Reducdo do ambito da certificacao
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e Suspensdo da certificacdo até implementacdo de a¢des corretivas adequadas

e Retirada da certificagao
Dependendo da acdo implementada e da decisdo, o IVV Acores efetua as alteracdes necessarias
no sentido de assegurar a conformidade ao nivel da documentagdao e uso da marca de

certificacao.

7.2. Laboratodrio
7.2.1. Andlise de Consultas, propostas e contratos

7.2.1.1. Procedimento
A analise de consultas, propostas e contratos do LRE é efetuada de acordo com o
PQ7.2.1 - 01 - Andlise de Consultas, Propostas e Contratos. Desta forma o LRE assegura que as
anadlises que conduzam a contratos garantem que os requisitos, incluindo os métodos a utilizar,
estejam adequadamente definidos, documentados e compreendidos, sendo estes selecionados
de modo a satisfazer os requisitos do cliente laboratorial. E tida ainda em considerac¢do a
capacidade e os recursos existentes para satisfazer os requisitos. Quando se recorre a
fornecedores externos para servicos analiticos, o Laboratério informa o cliente laboratorial das
atividades laboratoriais especificas realizadas pelo fornecedor externo, sendo necessaria a

aprovacao deste.

O Laboratério seleciona os métodos de ensaio de modo a satisfazer as necessidades dos seus

clientes laboratoriais.
Sempre que aplicavel, utiliza-se a seguinte hierarquia:

1. Método de ensaio publicado pelo OIV / publicado em Regulamento UE/publicado em
norma
2. Método de ensaio interno equivalente ao publicado no OIV/Regulamento UE/norma
3. Método de ensaio interno
A selecdao dos métodos é feita com base no conhecimento e experiéncia dos técnicos, tendo
como objetivo a satisfacdo das necessidades do cliente laboratorial e que sejam apropriadas

para os ensaios que realiza.
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O cliente laboratorial é sempre informado, quando apresenta o pedido de andlises, dos métodos

seguidos pelo LRE.

Nos casos em que o cliente laboratorial solicita um método de ensaio considerado inadequado

ou desatualizado, o Laboratério informa o cliente laboratorial desta situagao.

As diferencas entre a consulta ou a proposta e o contrato apresentados sao resolvidas antes do
inicio das atividades do Laboratério. Quando o cliente laboratorial solicita um desvio, estes nao

devem afetar a integridade do Laboratdrio ou a validade dos resultados.

O cliente laboratorial é informado de qualquer desvio ao contrato. Se um contrato for alterado
apos o inicio do trabalho é repetida a analise de contrato e todas as alteragdes sdo comunicadas

ao pessoal envolvido.

O LRE mantém registos relevantes incluindo os prazos de entrega de resultados, precos, recurso

a fornecedores de servigos de ensaio externos e a responsabilidade pela amostragem.

7.2.1.2. Regra de decisao
Os pedidos de declara¢dao de conformidade s3ao negociados com o cliente laboratorial assim
como as regras de decisdo a adotar e ficard documentada no Relatério de Entrada, de acordo

com o PQ7.2.1-01 - Analise de Consultas, Propostas e Contratos.

7.2.1.3. Cooperagao
O Laboratério coopera com os clientes laboratoriais, ou com os seus representantes, no sentido
de apoiar e prestar a informacgao necessaria no ambito das suas competéncias e capacidades,
para que se possa formular corretamente o pedido de ensaio. Também podem ser prestados
esclarecimentos correspondentes a colheita de amostra da responsabilidade do cliente
laboratorial e quanto aos resultados dos ensaios ou a duvidas decorrentes da sua realizacao e

interpretagao.

A cooperacdo com o cliente laboratorial pode incluir visitas as instalacbes e assisténcia a
realizacdo de andlises com marcagdo prévia e autorizacdo do Diretor do LRE, desde que

salvaguardados as condicbes operatdrias e/ou ambientais necessarias para ndo invalidarem os

Imp 8.3.01.02/Ed01/16.12.2025 Documento controlado até ao momento da impresséo Pagina 41 de 57



®OE sc

IVV ACORES Manual do Sistema de Gestdo Edicdio n2 01

INSTITUTO DAVINHAE DO

VINHO DOS ACORES, IPRA Dezembro

resultados, as condi¢cdes de confidencialidade em relacdo a trabalhos de outros clientes

laboratoriais e eventuais condi¢des de seguranca.

Normalmente, apds a disponibilizagcao do relatério de ensaio ao cliente laboratorial, as sobras
das amostras sao destruidas, a ndo ser que o cliente laboratorial no ato de contratacdo do
servico solicite a sua devolucdo, caso em que o cliente laboratorial devera proceder a sua
recolha no prazo maximo de 10 dias apds a comunicagao de que o relatdrio esta disponivel para

entrega.

7.2.2. Selecgao, Verificacao e Validacao de Métodos

7.2.2.1. Selecao de Métodos
O LRE utiliza na rotina didria métodos de ensaio adequados ao setor vitivinicola, conforme
previsto no ponto 7.2.1.1. Os procedimentos de ensaio e a documentacdo de suporte, sdo
mantidas atualizadas e estdo acessiveis. Quando existem atualizacdes dos métodos usados, o
LRE, desenvolve as a¢des necessdrias de modo a assegurar que utiliza a ultima versao vélida de
um método, a menos que nao seja adequado ou possivel fazé-lo. Nas situacdes em que o cliente
laboratorial ndo especifica, qual o método a ser utilizado, o LRE seleciona um método adequado

as necessidades do cliente laboratorial informando-o do método escolhido.

7.2.2.2. \Verificacdo e Validacdao de Métodos
O LRE faz a verificacdo dos métodos normalizados, de modo a demonstrar a implementacdo do
método em cumprimento com as caracteristicas de desempenho e quando aplicavel, a sua

adequabilidade a utilizagdo especifica pretendida.

A validacdo de métodos é feita quando se estd na presenca de métodos ndo normalizados,
métodos desenvolvidos pelo préprio Laboratdrio e métodos normalizados utilizados fora do
ambito de utilizacdo previsto, ou de outra forma modificados. Quando sdo introduzidas
alteracbes a um método validado, é feita uma anadlise da influéncia dessas alteracbes e, caso

afetem a validacdo original, precede-se a uma nova valida¢cdo do método.

A verificacdo ou validacgdo de métodos ¢é feita de acordo com o

PQ7.2.2 - 01 - Validacdo de Métodos de Ensaio.

Imp 8.3.01.02/Ed01/16.12.2025 Documento controlado até ao momento da impresséo Pagina 42 de 57



®OE s

IVV ACORES Manual do Sistema de Gest3o Edicéio ne 01
INSTITUTO DAVINHAE DO
VINHO DOS ACORES. IPRA Dezembro

A documentacdo de cada método de ensaio implementado esta organizada na Pasta do Método

em suporte informatico no servidor.

A gestdo dos ensaios no ambito da acreditacao flexivel intermédia é feita através do
PQ7.2.2 - 02 - Gestdo da Acreditagao Flexivel Intermédia, nomeadamente da Lista de Ensaios

sob Acreditacdo Flexivel Intermédia.
O LRE nao desenvolve métodos de ensaio.

O Laboratério faz a verificacgdo dos métodos normalizados, conservando registos que
demonstram a implementagdo do método em cumprimento com as caracteristicas de

desempenho do mesmo e, se aplicavel, a sua adequabilidade a utilizacdo especifica pretendida.

Periodicamente efetuam-se revalidacdes de alguns parametros previamente estudados na
validagdao, como por exemplo repetibilidade, precisdao intermédia, limiares analiticos quando

aplicaveis, etc.

7.2.2.3. Desvios aos Métodos
Quando existam desvios aos métodos acreditados, os ensaios sdao assinalados como ndo
acreditados, indicando-se ter sido feito um desvio ao método. Nestas situacGes o LRE justifica
tecnicamente as opg¢des tomadas, registando-as, sendo necessario a autorizagao e aceitagao

por parte do cliente laboratorial.

7.2.3. Amostragem
As amostras entregues no LRE s3o da responsabilidade do cliente laboratorial ou interessado.
No relatdrio de ensaio consta a identificacdo do responsavel pela colheita da amostra e informa
gue os resultados se referem exclusivamente aos ensaios realizados sobre a amostra entregue

no LRE.

7.2.4. Manuseamento de Itens de Ensaio ou Calibragao
A metodologia de manuseamento dos itens a ensaiar estd definida no
PQ7.2.4 - 01 - Manuseamento dos Itens a Ensaiar, que garante a protecdo e integridade das

amostras, salvaguardando o interesse do cliente laboratorial.
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De acordo com os procedimentos definidos no ponto 7.2.1 deste Manual, o Laboratério
colaborard com o cliente laboratorial no esclarecimento das condi¢cdes de colheita e transporte
das amostras. As condi¢des de execucdo dos ensaios, no que diz respeito, e.g., a informacdo ao

cliente laboratorial dos métodos a usar sao definidas no ponto 7.2.1.

No ato de rececao das amostras no Laboratdrio, se alguma amostra se apresentar num estado
que suscite duvidas sobre a sua adequabilidade, o Laboratério regista este facto, informa o
cliente laboratorial e pede a substituicdo da amostra. Se o cliente laboratorial apresenta razdes
que o impedem de substituir a amostra, entdo a aceitacdo desta sé serd feita apds andlise do
Responsdvel Técnico. Quando seja inequivoco que a amostra ndo satisfaz as condicGes
especificadas, podendo afetar os resultados, considera-se que estd em causa um desvio ao
método pelo que os resultados associados serdo assinalados como nao-acreditados, indicando-
se ter sido feito um desvio ao método. O cliente laboratorial sera entdo informado que no
Relatdrio de Ensaio ird constar uma nota dando conta das condi¢Ges de rece¢do da amostra, e
gue os ensaios serdo marcados como ndo acreditados. Também nao serdo emitidas analises de

conformidade com a legislacao, ou referenciais analogos.

O sistema de codificagdo das amostras garante que as amostras nao sao confundidas
fisicamente ou quando referidos em registos ou outros documentos. O sistema de codificacao
possibilita a subdivisdo das amostras e a sua transferéncia no interior ou para fora do
Laboratério, mantendo-se sempre o numero, estando definido no

PQ7.2.4 - 01 - Manuseamento dos Itens a Ensaiar.

7.2.5. Avaliacao da Incerteza de Medicao
O método utilizado pelo LRE para a estimativa das incertezas estda discriminado no

PQ7.2.5 - 01 - Estimativa de Incertezas.

7.2.6. Assegurar a Validade dos Resultados

7.2.6.1. Registo e analise de dados

O LRE garante a qualidade dos seus resultados dos ensaios que realiza através de:

e Participacdo em ensaios interlaboratoriais
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e Uso de materiais de referéncia
e Uso de padrdes de controlo com cartas de controlo
e Ensaios em replicado
e Novo ensaio de amostras retidos
e Correlacdo dos resultados de caracteristicas diferentes de uma mesma amostra
¢ Andlise de resultados apresentados
e Comparagdes intralaboratoriais
¢ Verificacdo do funcionamento do equipamento de medicdo e ensaio
e Verificagdes intermédias do equipamento de medi¢ao
¢ Ensaio de amostra cega
Esta monitorizacdo é revista sempre que necessario de modo a assegurar continuamente a

validade dos resultados.

7.2.6.2. Comparagdes Interlaboratoriais
O Laboratério participa em ensaios de aptiddo (desde que existentes) com o objetivo de
demonstrar a competéncia técnica em cada técnica ou tipo de ensaios. A participacdo em

Ensaios Interlaboratoriais deve ser feita, com a periodicidade definida no DRC005.

O Laboratdrio privilegia a sua participacdo em ensaios de aptiddo que satisfacam os requisitos
pela ISO/IEC 17043. A participagdo em outras comparagoes interlaboratoriais ndo dispensa a
participacdo em ensaios de aptiddo. Por outro lado, a indisponibilidade de ensaios de aptidao

nado dispensa a participacao noutras comparacgdes interlaboratoriais eventualmente disponiveis.

Sempre que ndo for possivel participar em qualquer comparagdo, sdo conservados os registos

de pesquisas que comprovem a inexisténcia de ensaios de aptidao, se for esse o caso.

7.2.6.3. Avaliagao de Desempenho
Os dados monitorizados sao analisados, usados para controlar e, se aplicavel, para melhorar as
atividades do Laboratério. A frequéncia da monotorizacdo e critérios de aceitacdo/rejeicdo

estdo definidos nos respetivos Procedimentos Técnicos e PQ7.2.6 - 01 -Controlo de Qualidade.
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Quaisquer controlos que se considerem pontualmente aplicaveis poderdo sé-lo sem prejuizo

deste controlo minimo pré-definido.

A garantia da validade dos resultados é realizada de acordo com os procedimentos:

PQ7.2.6 - 01 - Controlo de Qualidade e PQ7.2.6- 02 - Lavagem de Material de Laboratério.

Os dados resultantes sao registados de modo que sejam detetadas tendéncias e, sempre que

praticavel, sdo aplicadas técnicas estatisticas na analise dos resultados.

Se os resultados da analise dos dados da monitorizagdo estiverem fora dos critérios
predefinidos, sdo tomadas acOes apropriadas para evitar a apresentacdo de resultados

incorretos.

7.2.7. Apresentagao dos Resultados
Os resultados dos ensaios sdo apresentados ao cliente laboratorial na forma de um Relatdrio de

Ensaio.

A forma como este relatério é elaborado e controlado encontra-se definido no

PQ7.2.7 - 01 - Apresentacao de Resultados.

7.2.8. Trabalho Nao Conforme
Sempre que qualquer aspeto das atividades do Laboratério, ou dos resultados desse trabalho,
ndo esteja conforme com os procedimentos ou com os requisitos acordados com o cliente
laboratorial (por exemplo, equipamento ou condi¢cGes ambientais estdo fora dos limites
especificados, resultados da monitorizagdo ndo cumprem os critérios especificados) abre-se um
trabalho ndo conforme e executa-se o PQ7.2.8 - 01 - Gestdo do Trabalho Ndo Conforme, onde

estdo descritas as responsabilidades e autoridades para a gestdo do trabalho ndo conforme.

As acbes a tomar, incluindo, se necessario, a interrupcao ou repeticdo do trabalho e a suspensao
da emissdo de relatérios, sdo baseadas em niveis de risco estabelecidos pelo Laboratério, sendo
esta situacdo identificada no Relatdrio de Ocorréncias e registada na Matriz de Riscos e

Oportunidades, seguindo-se o descrito no ponto 8.5 deste Manual.

Relativamente a cada trabalho ndo conforme é efetuada uma avaliacdo da importancia,

incluindo uma analise do impacto em resultados anteriores e é tomada uma decisdo relativa a
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aceitacdo do trabalho ndo conforme. Por outro lado, sempre que necessdrio, o cliente
laboratorial é notificado e o trabalho reavaliado, ficando registadas todas as a¢des tomadas no

relatério de ocorréncias.

Quando a avalia¢do indica que ha possibilidade de trabalho ndao conforme voltar a ocorrer ou
gue ha duvida quanto a conformidade do funcionamento do Laboratério, sdo implementadas

acdes corretivas, seguindo-se o ponto 8.7 deste manual.

7.3. Requisitos dos Processos comuns do DCC

7.3.1. Registos
O IVV Acgores mantém registos, em suporte informatico e/ou em suporte papel, de forma a
assegurar a confidencialidade, integridade e salvaguarda dos mesmos, assim como o
cumprimento dos requisitos aplicaveis as atividades desenvolvidas, em conformidade com os

dois referenciais normativos NP EN ISO/IEC 17025 e NP EN ISO/IEC 17065.

O periodo de retencdo dos registos encontra-se definido no procedimento

PQ8.4 - 01 - Controlo de Registos.

O acesso aos registos em suporte de papel é de acesso condicionado aos colaboradores, na

medida adequada as fun¢des desempenhadas.

No que diz respeito a informacdo registada em suporte informatico, a seguranca é garantida
pelos Servigos de Informatica do Governo Regional dos Agores, com acessos condicionados na

plataforma SharePoint.

O sistema de registos técnicos do laboratdrio implementado possibilita recolher os dados das
observacdes originais, os dados delas resultantes e outras informagdes necessarias para ser

possivel o estabelecimento de uma linha de auditoria.

As emendas em registos técnicos devem respeitar as regras definidas no

PQ8.4 - 01 - Controlo de Registos.
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7.3.2. Controlo de Dados e Gestao da Informacgao
Os Servigos de Informatica do Governo Regional dos Agores implementam e mantém os
sistemas de seguranca da informacdo do IVV Acores, garantindo a protecdo dos dados e a
continuidade das operagdes. Estas medidas visam impedir acessos ndao autorizados, prevenir a
adulteracdo ou perda de informacao e reforcar a resiliéncia tecnoldgica da infraestrutura. Entre
as acOes adotadas incluem-se a instalagao e atualizagdo regular de solugGes antivirus e firewalls,
a aplicacdo de politicas de autenticacdo robustas, a utilizacdo de mecanismos de autenticacdo

multifator e a monitorizagdo continua de potenciais ameacas.

Sempre que pertinente, sao igualmente realizadas auditorias internas, atualizagcdes de

seguranca e acdes de sensibilizacdo para boas praticas de ciberseguranca.

No caso de existirem falhas no sistema de gestdao da informacgdo, as mesmas sao registadas e

acionadas as respetivas correcdes ou acdes corretivas.

Quando um sistema de gestdo da informacdo é gerido e mantido fora do IVV Agores ou através
de um fornecedor externo, o Instituto deve assegurar que o fornecedor cumpre os requisitos da

confidencialidade e demais condi¢Bes previstas neste ponto.

Todos os softwares encontram-se num servidor que executa copias de seguranca diaria, cujos

acessos estao limitados por password.

O LRE assegura que todos os seus equipamentos operam em condi¢des ambientais adequadas,

garantindo a preservacao e integridade da informacdo e dos dados armazenados.

O sistema de Gestdo Laboratorial, Labway, foi testado aquando da sua implementacdo, no que
diz respeito ao seu funcionamento, por comparacdo dos resultados obtidos quando se usa o
sistema com os obtidos por meios independentes. Esta andlise abrange os resultados obtidos
enguanto base de dados, assim como, as férmulas incorporadas no mesmo sistema. O LRE
define que no caso de ocorrerem alteracdes, estas serdo autorizadas, documentadas e validadas

antes da sua implementacao.

Quando sao desenvolvidas folhas de célculo, ou outros documentos analogos, as mesmas serdo

validadas antes de sua implementacdao sendo conservados registos destas validagdes.

Os célculos, bem como as transferéncias de dados e transcricdo de resultados sdo submetidos

a verificacbes apropriadas de forma sistematica, por exemplo, através de auditorias verticais, ou
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por confrontacdo dos registos primdarios com as resultantes de operacdes de transcricdo ou

calculo.

Os resultados dos ensaios poderdo ser obtidos por cdlculos efetuados em base de dados, folhas
de calculo ou equipamentos. Por norma, estes dados serdo introduzidos no Labway, que
fornecera o resultado final. O LRE utiliza assinaturas digitais nos documentos que emite para o

exterior.

O controlo é realizado de acordo com o PQ7.3.2 - 01 - Validacao de Software e Controlo de

Dados.

7.3.3. Reclamacgdes

7.3.3.1. Apresentadas por Clientes
Todas as Reclamacgdes ou Recursos de Processos de Certificagdo quer sejam apresentadas por
clientes ou terceiros sdo registadas, tratadas e resolvidas, assim como as acdes decorrentes do
seu tratamento, de acordo com o PQ7.3.3- 01 - Reclamacgdes, disponibilizado via internet, na

pagina do IVV Acores.

O IVV Acores, de acordo com o mesmo procedimento recebe, acusa formalmente a sua rececao,

avalia e toma decisGes sobre as reclamacdes e recursos.

De acordo com a reclamagao apresentada, o IVV Acores desencadeia um processo de
tratamento, que consiste na andlise das causas e na implementacdo de acbes corretivas, sempre

gue necessario.

O IVV Acores é responsavel por todas as decisdes em todos os niveis do processo de tratamento

de reclamacoes.

7.3.3.2. Apresentadas aos Agentes Econdmicos
Os fornecedores de produtos vitivinicolas certificados pelo IVV Acores devem proceder ao
registo e tratamento de todas as reclamacdes que lhe sejam apresentadas, referentes aos seus
produtos. Estes registos devem ser disponibilizados ao IVV Acores, sempre que por este

solicitados no decorrer das a¢bes de controlo.
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8. Requisitos do Sistema de Gestdo

8.1. Opcoes
O IVV Acores estabeleceu, documentou, implementou e mantem um Sistema de Gestdo
integrado capaz de assegurar o cumprimento dos requisitos dos referenciais normativos

NP EN ISO/IEC 17025 e NP EN ISO/IEC 17065, ambos de acordo com a opgdo A.

8.2. Documentos do Sistema de Gestao
8.2.1. Declaragao Politica da Qualidade

8.2.1.1. Compromisso Institucional
O IVV Acores assume o compromisso de promover a exceléncia na certificacdo, no controlo
analitico, na fiscalizacdo e na valorizacdo dos produtos vitivinicolas dos Acores, assegurando a
satisfacdo dos agentes econdmicos, consumidores, fornecedores, clientes, colaboradores e

instituicdes envolvidas no sector.

8.2.1.2. Principios Orientadores

e Foco Regional: Atuacdo centrada nos interesses da Regido Auténoma dos Acores e nos
requisitos legais e normativos aplicaveis a certificacdo e a analise fisico-quimica.

¢ Qualidade e Melhoria Continua: Implementacdo de metodologias eficazes e eficientes,
com vista a melhoria continua dos servigos prestados.

¢ Imparcialidade e Independéncia: Garantia de que todas as atividades sao realizadas de
forma nao discriminatdria, com total independéncia e sem conflitos de interesse.

¢ Confidencialidade: Protecdao da informacdo dos clientes, assegurando que ndo sera
divulgada sem consentimento formal, salvo obrigacao legal.

e Conformidade Normativa: Alinhamento com o0s requisitos das normas
NP EN ISO/IEC 17065 e NP EN ISO/IEC 17025, conforme aplicavel as atividades do

Instituto.

8.2.1.3. Objetivos da Qualidade

e Cumprir rigorosamente os requisitos normativos e legais aplicaveis.
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e Prestar servicos com base em boas praticas profissionais e métodos reconhecidos.

e Assegurar a imparcialidade, integridade e sigilo profissional em todas as agdes.

o Disponibilizar os recursos humanos e materiais necessdrios a concretizacdo da politica
da qualidade.

e Promover a comunicacdo interna e a motivacdo dos colaboradores, garantindo o

conhecimento e aplicacdo dos procedimentos de qualidade.

8.2.1.4. Responsabilidade pela Politica
A Politica da Qualidade do IVV Agores é definida pela Gestdao de Topo, com o envolvimento de
todos os colaboradores, que assumem o compromisso com a sua implementacdo, manutencao
e melhoria continua.
Esta politica serd revista periodicamente, garantindo a sua adequacdo as necessidades da
Regido e as exigéncias dos sistemas de certificacdo, de acreditacdo de ensaios fisico-quimicos e

valorizagao vitivinicola.

8.2.2. Objetivos do Sistema de Gestao
Os objetivos do Sistema de Gestdao sdo periodicamente revistos de modo a manterem-se de
acordo com a estratégia definida pela Gestdo de Topo e rastredveis aos objetivos globais
implicitos na Politica de Gestdo da Qualidade do IVV Agores, encontrando-se documentados e
explicitados no Programa de Gestao.
As politicas e objetivos tém em consideracdo a competéncia, a imparcialidade e o

funcionamento consistente do Laboratorio.

8.2.3. Documentacao Geral
O Sistema de Gestdao do IVV Acores estd formalizado num conjunto de documentos que se

encontram hierarquizados do seguinte modo:
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Documentos Externos
relevantes

» MSG

{ Estatutos
IVV Agores

/ Manuais
Regulamentos

Procedimentos

/ Instrugdes Trabalho
/ Impressos e Registos

Declaragdo da Politica da Qualidade (DPQ) - documento estratégico que define as intencdes e

objetivos da organizacao, formulado pela gestdo de topo para orientar o sistema de gestao.

Estatutos - documento que define a estrutura, funcionamento e objetivos da entidade,

funcionando como a sua “constituicdo”.

Manual do Sistema de Gestao (MSG) - define a estrutura do SG, os recursos disponiveis para
alcancar os objetivos definidos e os principios orientadores que garantem a sua eficacia e

melhoria continua.

Regulamentos Internos - documentos que definem as funcdes e competéncias, as orientacoes,

os principios e as regras do IVV Acgores.

Procedimentos de Qualidade - descreve as medidas tomadas pelo SG de forma a garantir a

qualidade da atividade do instituto e a conformidade com os requisitos normativos.

Manuais e Procedimentos Técnicos - definem como se realizam as atividades de caracter

técnico, de acordo com o referencial normativo adotado.

Imp 8.3.01.02/Ed01/16.12.2025 Documento controlado até ao momento da impressdo Pagina 52 de 57



®OE s

IVV ACORES Manual do Sistema de Gestdo Edicdio n2 01

INSTITUTO DAVINHAE DO

VINHO DOS ACORES, IPRA Dezembro

Instrugdo de Trabalho - instrumento que descreve a execu¢do de uma determinada tarefa ou

conjunto de tarefas, aumentando o nivel de detalhe dos procedimentos associados.

Impressos - documento ou ficheiro que constitui suporte para efetuar o registo de uma

determinada atividade ou o resultado de um ensaio.

8.3. Controlo de Documentos do Sistema de Gestao
O controlo de documentos do SG do IVV Acgores encontra-se estabelecido no
PQ8.3 - 01 - Elaboracao e Controlo de documentos, que estabelece a forma de criacdo, revisao,

atualizacdo, aprovacao, difusdo, e arquivo dos documentos internos e externos.

8.4. Controlo de Registos
Os resultados da aplicacdo das orienta¢des constantes dos documentos do Sistema de Gestado
geram registos que devem ser controlados. Este controlo é feito de acordo com o
PQ8.4 - 01 - Controlo de Registos, que inclui regras para a sua identificacdo, indexacao,

armazenamento/arquivo, prote¢do, recupera¢do, acesso, tempo de retengdo e eliminagao.

8.5. AcOes para Tratar Riscos e Oportunidades - Laboratério

O Laboratdrio considera os riscos e oportunidades associados as suas atividades de modo a:

e Assegurar que o Sistema de Gestdo alcanga os resultados pretendidos.
¢ Aumentar as oportunidades para atingir o propdsito e os objetivos do Laboratério.
e Prevenir, ou reduzir, impactos indesejaveis e potenciais falhas nas atividades do
Laboratério.
e Obter a melhoria.
Encontra-se descrita no PQ8.5 - 01 - A¢Ges para Tratar Riscos e Oportunidades, a metodologia
para identificacdo, andlise, avaliacdo e tratamento dos riscos e oportunidades, incluindo os

referentes as atividades.

Apds a identificacdo de um risco ou oportunidade, o Laboratdrio planeia acdes para tratar estes

riscos e oportunidades, integra e implementa estas acdes no seu sistema de gestdo e avalia a
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eficacia destas acdes. Os registos deste processo sdo feitos na Matriz de Riscos e

Oportunidades.

As acOes desencadeadas para tratar riscos e oportunidades sdo proporcionais ao potencial

impacto na validade dos resultados apresentados pelo Laboratoério.

8.6. Melhoria - Laboratério
O LRE assegura a melhoria continua da eficacia do seu Sistema de Gestdo, através de utilizacdo
das politicas, objetivos globais, analise dos procedimentos, resultados de auditorias, acoes
corretivas, revisao pela gestdo, avaliacdo de satisfacdo dos clientes e colaboradores, avaliacdo

do risco, analise de dados e resultados de ensaios de aptidao.

Anualmente sdo efetuadas reunides, onde sdo avaliados indicadores que possam contribuir

para a melhoria continua e sustentada da eficdcia do Sistema de Gestdao da Qualidade.

Com base nas conclusdes obtidas s3ao estabelecidos planos de melhoria a serem

implementados.

E feito um acompanhamento programado da eficicia das melhorias e os resultados da avaliacdo
sao divulgados dentro do LRE como forma de motiva¢dao do pessoal envolvido. Para tal segue-

se 0 PQ8.6 - 01 - Melhoria.

8.7. Acdes Corretivas - Laboratério
Sempre que sejam detetadas situa¢cdes de Trabalho N3ao Conforme ou desvios relativos as
politicas e procedimentos estabelecidos no Sistema de Gestdo ou nas operagdes técnicas, que
poderao ser identificados através de controlo de Trabalho Nao Conforme, auditoria interna ou
externa, revisdo pela gestdo, retorno da informacdo dos clientes ou comentdrios dos
colaboradores, sdo desencadeadas acoes corretivas, seguindo o

PQ8.7 - 01 - Agdes Corretivas - Laboratério.

Quando ocorre uma nao conformidade, o Laboratério analisa as consequéncias e avalia a
necessidade de a¢Oes para eliminar as causas da ndo conformidade. De seguida desencadeia as

acdes adequadas de modo a controlar e corrigir as situacdes encontradas. Registando todo este
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processo no Relatorio de Ocorréncias. Também se determina a existéncia ou potencial

ocorréncia de ndo conformidades semelhantes.

Para as acbes corretivas implementadas é feita uma avaliacdo da eficdcia, de modo a aferir se

as causas as hdao conformidade foram resolvidas.

Neste processo, e sempre que necessario, é feita uma atualizagdo dos riscos e oportunidades
identificados durante o planeamento, seguindo o definido no ponto 8.5. Estas situacdes sdao

identificadas no impresso Relatério de Ocorréncias.

8.8. A¢Oes Corretivas e Preventivas - Organismo de Certificacao
Através do PQ.8.8 - 01 - Acdes Corretivas e Preventivas - Organismo de Certificacdo todas as
situagbes de ndo conformidade sdo devidamente documentadas, analisadas as causas e
definidas acGes de correcdo e/ou agdes corretivas e preventivas. As oportunidades de melhoria
identificadas no ambito do sistema de gestdo e certificacdo de produtos sdo igualmente

registadas e tratadas de acordo com o procedimento atras referido.

8.9. Auditorias Internas
O IVV Acores realiza auditorias internas com o objetivo de verificar a conformidade do seu
sistema de gestdo com os requisitos aplicdveis — incluindo os decorrentes das suas atividades,
bem como das normas NP EN ISO/IEC 17025 e NP EN ISO/IEC 17065 — e de assegurar que este

se encontra eficazmente implementado e mantido.

O procedimento PQ8.9 - 01 - Auditorias Internas define a forma como o IVV Acgores planeia,
gere, controla e executa as auditorias internas, constituindo igualmente a base para a

elaboracdo do Programa de Auditorias do LRE.
As auditorias internas tém como objetivos principais:

o verificar o cumprimento das diretrizes estabelecidas e a aplicacdo efetiva das normas e
procedimentos;

¢ identificar oportunidades de melhoria nas areas e documentos auditados;
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e avaliar alteragGes significativas ocorridas no Sistema de Gestdo e/ou nos respetivos
processos;
e comprovar a adequacdo do Sistema de Gestdo face as normas de referéncia e demais
documentos aplicaveis.
As auditorias internas sdo realizadas anualmente, assegurando a cobertura de todos os
requisitos aplicaveis de ambos os referenciais normativos. Sempre que adequado, estas
auditorias poderdo ser conduzidas de forma conjunta, permitindo a avaliagdo integrada dos
processos comuns as normas ISO/IEC 17025 e ISO/IEC 17065, garantindo a conformidade e
promovendo a melhoria continua do sistema de gestdo. Caso a periodicidade prevista nao seja

cumprida, a alteracdo devera ser registada, incluindo a respetiva justificacao.

Compete ao GQ comunicar previamente a realizacdo das auditorias aos auditados e garantir que

os resultados sdo divulgados ao pessoal relevante.

Na sequéncia das auditorias, podem ser necessdrias acdes como a implementacdo de
Corregdes, Agdes Corretivas ou A¢des Preventivas (no caso do Organismo de Certificagdo), bem

como a atualizacdo da Matriz de Riscos e Oportunidades do LRE.

8.10. Revisdo pela Gestao
O Sistema de Gestao é revisto anualmente em reunido da Gestdo de Topo com os Responsaveis
da Qualidade, conforme previsto no PQ8.10 - 01 - Revisdo pela Gestao, que inclui a avaliacdo do
desempenho do ano e a definicdo de metodologias e objetivos para o ano seguinte, tendo em
atencdo as entradas e saidas exigidas pelos referenciais NP EN ISO/IEC 17025 e NP EN ISO/IEC
17065.

Esta reunido ocorre, preferencialmente, durante o primeiro trimestre de cada ano e é

promovida pelo GQ.

A presenca dos intervenientes mencionados nesta reuniao garante a integridade do Sistema de

Gestdo relativamente a propostas de alteracdo ao mesmo.
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