MANUAL DO SERVICO

Credenciamento de Laboratério - v5

Sumario
TINICIANDO UMA SOLICITACAO . ...ttt sss s aes s sass s sassasssssassassassassasnes 6
2 SOLICITACAO DE CREDENCIAMENTO ...ouiviieiieeeeeeseeteeeeee e esessessssssssassassesensssssassssesssssnenns 9
2.1 FASE DE SOLICITACAQ ..ottt sas s sa s sassenassanssans 9
2.1.1 DAdOS A0 LAbDOratOrio ......cciuiirieeiie ittt ettt st et sbe e sae e bt e sat e eae e e te e beenneas 9
2 WA o To [T ¢ Yolo e [o M IF: | oTo ] =1 o] o U U 12
2.1.3 Contatos dO LabOratOrio.......cocueriirriieiiesiecie ettt ettt st e ea 12
2.1.4 Responsavel pela Direcao do Laboratorio.......ccccceeeeieceiiieiciiiie et e e 13
2.1.5 Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratorio.........cccueeeeecieeeecnieeencnnnennn. 13
2.1.6 Area(s) de AtUACE0 dO LADOratOrio ......c.euevcueuiieeeeeeeeeeeeee ettt s s n et e nee s 14
2.1.7 ESCOPO POF Area d@ ATUBGCHO «...vvveeiieeetieeeetet ettt ettt ettt ettt ssasstetese st eeneee s 16
D R B T o To T 1Y 1Y N =Tol Y[l LR 17
2.1.9 Responsdveis TECNICOS POr Area de ATUACHO ........oueuieeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt eee et en e s 18
2.1.10 InStalacBes POr Area de ATUAGCH0 ......cuevieeeeeeeeeeeeeeee ettt ee ettt st s et se e s seesenneees 19
B N R D =Y [0 I o - I Yol =T L] = ok 1o U URURt 20
2.1.12 DOCUMENEOS AQICIONAIS .ec.veeruierieiiietie ettt ettt sttt e st s e s e b e sreesanesane e 20
2 0 R T =X [ ot To Jo LI Vg {0 o s g = ol 1SR 21
2.1.14 Cancelamento da SOlCITACA0. .. .uuuiiiei ettt e e e e e e e re e e e e e e e e ennnbeeeeeeeeeesnnnnns 21
2.1.15 Entrega da SONCILACA0 ..uvveieiiciiiiieee ettt e e ree e e e e ee et aaae e e e e e s e tnteaeeeaeeeensnnes 21
2.1.16 Consulta de SONCITACOES ...ccccviiiiieeee e e e e e e e e e e s e e saanbre e e e eeeseennnbeeeeeeeessnnnnnes 22
2.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt sttt s st 23
2.2.1 Triagem da Conformidade.......ccoccuiiiiiiiiie ettt e e e e et ae e e e sta e e e e s naeeeeennaaeeean 23
2.2.2 Validar Conformidade DOCUMENTAL......ccceiiiiiiiiiieiiere ettt et 24
2.2.3 Visualizar Documentos da Conformidade Documental ...........cceeviieiiiiiiiec e 28
2.2.4 Emitir Parecer sobre a Conformidade Documental .........ccocceeeriiiiiiiiiiieiieeeeeeeee e e 28
2.2.5 Respondendo aos Ajustes Solicitados na Conformidade Documental.........cccceeeeciiiieeeeeccccnnns 33
2.2.6 Avaliar Ajustes da Conformidade Documental.........ccccueiiiiiiie i 34
32 AAVF-1Te F-Tox- To o o3 YU Lo L1 o ol o [T oSS 36
2.3 AUDITORIA DOCUMENTAL. .ttt sttt seesntesae e nsesaeenteseeneenees 37
2.3.1 Planejar @ Auditoria DOCUMENTAl ...ccccceeiciiiieieee e ee e e e e e e e e e e e e e e e e eannnes 37
2.3.2 Visualizar Planejamento da Auditoria Documental........ccccoeeeciiiiiiei e 38

2.3.4 Solicitar Documentos para a Auditoria Documental..........ooooccciiiiiiii e 38



2.3.5 Validar Planejamento da Auditoria Documental.........cc.ueeeeciiiieiiiiee e 40

2.3.6 Respondendo a Auditoria DOCUMENTAl .........cieiiiiii it e e e e e 41
2.3.7 Avaliando a Auditoria DOCUMENTAL.......ccoociiiiiiieiiie et 43
2.3.8 Validar Auditoria DOCUMENTAL ......cocuiiiiieiiiiie ettt 45
2.3.9 Informado A¢des Corretivas da Auditoria Documental..........ccoeccvieeieiiiieicciiee e 46
2.3.10 Avaliando as AGOES COITELIVAS. ...uuutiieiiieiiiieeiee e e e eccrre e et e e e e ecreeeee e e e s s aaraaseeeeessennsaaaaeasessennnnnns 48
2.3.11 Validar Ag¢des Corretivas da Auditoria Documental ........ccoooccuiiiiiiii e 50
2.4 AUDITORIA IN LOCO ...ttt ettt ettt ste st aestessenseeneesessesneensenneenees 51
2.4.1 Planejar AUAITOria N JOCO ............uueeeeeieeeieeie ettt e e e e et ae e e e e e s e s tsbaaeeeeeesennsnnes 51
2.4.2 Avaliando o Plano de Auditoria 1N 10CO.........ccocuieueeieiniiiecee et 52
2.4.3 Visualizar Dados da AUdItoria [N JOCO ........cceeeceeeiiiiiiiiiiieie e 54
2.4.4 Emitir Parecer ou Incluir Nao Conformidade da Auditoria In 0CO ...........ccocceveeeinieinieiinieieieene 54
2.4.5Validar AUILOrIia IN 1OCO .......cooueeeuiiieiieeeeee ettt ettt sre e s e st e e b e s nee e 56
2.4.6 Informar Acgdes Corretivas da Auditoria IN OCO ..........uueeeeiiicccciieiie e 57
2.4.7 Avaliando as AGOES COMTELIVAS.....cuuiieiicriieeiiiie e ettt e ecte e e et e e e e ste e e e etbaeessaseeeassssaeesesaseeesnsreaean 58
2.4.8 Validar Agbes Corretivas da AUditoria INn 10CO ..........occcuviiecciiiicciiee et e e 60
2.5 HOMOLOGACAQ ..ottt ss s sass s sss s s sas s sastssan s s snens 61
A fase de homologac3o € realizada pela equipe da CQL/CGAL........oeecveeereeecreeeieeeeeeeeree e et 61
T RV [ To o Tor: [ e F= W CT=T) =T PR UUURUOS 61
2.5.2 PUDBIICAr POAria .ceeieee ettt sttt e st e e st e et e e s ee e e sre e e sabeesareeenreesneeeans 61
2.5.3INCIUST0 NO SISLAB ... .eeiiiieitte ettt ettt sb e st st st e e b e st e s be st e b e bt e sbeesanesnre e 62
2.0 ENTREGA ettt ettt s bt b e s bt s bt a b e s bt s h b ea bt e at et et e et e be s bt etesbeeatesbesasennes 62
3 SOLICITACAO DE EXTENSAO DO ESCOPO: NOVA(S) AREA(S) DE CREDENCIAMENTO
....................................................................................................................................................................... 64
31 ETAPA DE SOLICITACAO ...ttt sees s sas s sa s sassssassasansansnens 64
3.1.1 DAd0S d0 LAbOratOrio ......ceiuiieuiieii ettt ettt et et et b e bt st e et sb e e bt sae e e 64
3.1.2 Area de AtUACE0 dO LABOTAtOrIO ....c.cveveeieeeeeeeeeeeee ettt ettt ee et enn e ee s 65
3.1.3 ESCOPO POF Area d@ ALUBGCHO «...vvveiieeetcceetet ettt ettt es ettt ettt ssasstste e seseeneee s 65
I Y A YT o To Y LY 1Y I =Tol 1 [l LS 66
3.1.5 Responsdveis TECNICOS POr Area de ATUACHO ........oucuieeeeeeeeeeeeeeeee ettt eee st e st nans 66
3.1.6 In5talactes POr Area de ALUACH0 .......cvcuevieeeeeeeeeeeeeeeee e s et et es et e e et et e e s e seeaenssseee s sneeeeeeens 67

R B F- [o [0 1Yo = 1Yol £=To L] = Tor-To J PR 68
3.1.8 DOCUMENTOS AQICIONGIS ...eeuveeieeririitieeit ettt ettt ettt ettt e sr e e be e sb e bt e meeeseeesbeesbeesbeesneeenneens 68

R e N R To Y P2 Tor-Tolo - 1Yo Lol = Tot- o 10U PRSP 69
3.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt ettt ettt st s ees 69
33 AUDITORIA DOCUMENTAL. .ottt sttt st seesaesae st sesseeteseeneenees 70

3.4 AUDITORIA IN LOCO....iiiiiiiteeeeetee ettt ettt sttt eb sttt ne e 70



3.5 HOMOLGAGAO. ....eeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeseeseeseseseeseessssssesssesessessseessssesesesesseeseseesesseseseeeesesesesenenennenes 71

SIS ENTREGA e ettt s s 71
4 SOLICITAGCAO DE ALTERACAO DE RAZAO SOCIAL ..o, 72
4.1 ETAPA DE SOLICITACAO ...ttt 72
4.1.1 Dados do Laboratorio........cceeiiiiiiiniiiiniiic s 72
4.1.2 Responsavel pela Direcao do Laboratorio........cceeccuvieeeeciiee et e e e e 73
4.1.3 DocUMENTOS AQICIONAIS . ..eouveerierieitee ettt sttt sttt st s s saneenne e 73
4.1.4 FiNalizagca0 da SOHCITACA0 ..vvueiee e ittt e ettt e e e e e ettt e e e e e e e e e eanaere e e e e e e e e e snnsraaeeeeaeanas 74
4.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt e 74
4.2.1Triagem da Conformidade.........eeeiiiiiiiiiiieccee et e e e et ee e e e abe e e e enntaee e s nneas 74
4.3 HOMOLGAGAO ...ttt st 75
4.4 ENTREGA et st 75
5 SOLICITACAO DE ALTERACAQ DE AREA FISICA. ...t 76
5.1 ETAPA DE SOLICITAGAQ ...oiiieeeieeseee et s ssassas 76
5.1.1 Dados dO LaboratOrio.......coceevireeciiiieieie ettt sttt 76
5.1.2 Area de AtUagI0 dO LADOratOrio .......c.ceuieieeeeieiiicecece ettt sttt ettt nene s 77
5.1.3 InstalagBes POr Area de ALUAGCH0 .......cvcuevieeeeeereeeeeeeeet ettt eeessee s ses et st st ese s st tessesstesessssseesesens 77
5.1.4 DOCUMENTOS AQICIONGIS ...eovveiieieiiiereecitecieeree ettt ettt se et sneesre e e e enneens 78
5.1.5 Finalizagd0 da SOIICItACE0 c.eeee ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ennnbeeeeeaeeeennnnes 78
5.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt e 79
5.3 AUDITORIA DOCUMENTAL. ettt sttt s 80
5.4 AUDITORIA IN LOCOi...oiiiiiieeeeetee sttt ettt sttt es st sa et ene e 80
5.5 HOMOLGAGCAO. ...ttt ee ettt an st s s s s 80
S5 ENTREGA ettt bbbt bt e b st et b e e st e bt s bt s e st b et re e 80
6 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA ..., 81
6.1 ETAPA DE SOLICITACAO ...ttt sve st sas s sassas s 81
6.1.1 DAados dO LaboratOrio.......ccceeviieeeiiiieieie ettt ettt e 81
6.1.2 Area de AtUACH0 dO LADOTAtONIO ....c.coveveieeeeeceee ettt ee et enan e een s 82

T Rl YT o ToT 1Y 1Y N =Tol Y[l LR 82
6.1.4 Responsdveis TECNICOS POr Area de ATUAGHOD ........ouevieeveeieeiieceeeeee ettt seseas 83
6.1.5 Exclusdo de Responsaveis Técnicos por Area de Atuacdo Cadastrados...........cceevevvveeerrvreennnnne. 83
6.1.6 DOCUMENTOS AQICIONGIS ...eovveiieieirieiiecite ettt ettt et se e e sreesre e e enneens 84
6.1.7 Finalizacd0 da SOIICItACE0 «.eeeeieeeiiiieee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e eannbeeeeeaeeeennnnes 85
6.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..oiiiiee et 85
6.3 HOMOLGACAOQ ...ttt en s 86
6.4 ENTREGA ..ottt b e bbb e bt a bt sb bbbt e e e st et beeaeeneeee 86

7 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE RESPONSAVEL PELA DIRECAO ...vveeveererseeeeeeee 87



7.1 ETAPA DE SOLICITAGAOQ ...ttt ssssss sttt 87

7.1.1 Dados do LaboratOrio ...ttt s 87
7.1.2 Responsavel pela Diregdo do Laboratorio........cuceeiiecciiiie ettt e e v e e eaaaee e 88
7.1.3 DOCUMENTOS AQICIONGIS «..eovveiiiieiiiieieeite ettt ettt sneesre e e e enneens 88
W N S (oY P2 Tor-Tolo - 1Yo Lol = Tot- o 10U TP 89
7.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt et 90
7.3 HOMOLGAGCAO ...ttt st 90
T4 ENTREGA .ot b e s e bbb e 90
8 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE RESPONSAVEL PELA GESTAO DA QUALIDADE .91
8.1 ETAPA DE SOLICITACAO ...t s 91
8.1.1 DAad0S d0 LabOratOrio . ....cccveeeeriiieeseeriie sttt 91
8.1.2 Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratdrio........ccceccveeeevcieececciee e, 92
8.1.3 DOCUMENTOS AdICIONAIS ....couviiiiiiiiiiiiticit e s s 92
8.1.4 FiNalizaga0o da SONCITACA0 .uuvieieeeiieciiiiiee e e e e e e e et e e e e e e e e e enabra e e e e e e e e e sannrraeeeeeaeeeas 93
8.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL ..ottt s 93
83 HOMOLGACGAOQ ...ttt st st s e sansae s 94
B4 ENTREGA L.ttt b e st b ettt b e eb e bbbttt ae b b 94
9 SOLICITACAO DE ATUALIZACAQ DE ESCOPO ...t esasssesse s 95
9.1 ETAPA DE SOLICITACAO ...ttt st 95
9.1.1 DAd0S d0 LabOratOrio......c.ccvieeeriiiieseeriiriere sttt 95
9.1.2 Area de AtUACH0 A0 LADOTAtOrIO .....ecveeeeeeeeee ettt ettt es et et een s 96
9.1.3 ESCOPO(S) POr Area(s) de ALUACHO .....v.eeieeeeeiee ettt e ettt en et s eee s seeeeanen s 96
I B D FTo o1 - I Ao Yo [ - Yot- [ USSP 98
9.1.5 DOCUMENTOS AdICIONAIS ....couviiiiiiiiiiintiiiet e e s e s s 98
9.1.6 FiNalizaga0 da SONCITACA0 ..uuuieiee ettt e et e e e e e e e e e e e e e e eaabre e e e e e e e e e sannrraeeeeeaeeeas 99
9.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL oottt 99
9.3 AUDITORIA DOCUMENTAL ..ottt ettt st 100
9.4 AUDITORIA IN LOCO....iiiiiisieesteeiteere ettt sttt st sae s 100
9.5 HOMOLOGACGAO ...ttt e st es s 101
0.6 ENTREGA . ettt h e bbb e et b b bt b e et e ebesaenes 101
10 SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DO CREDENCIAMENTO......ccoooeierieerereeeieeresenaan. 102
10.1 ETAPA DE SOLICITACAO ...ttt 102
10.1.1 Dados do Laboratorio........coeeciiiiiiiiiiiiiici e 102
10.1.2 DOcUMENTOS AQICIONAIS ....eeuviiiieiiiiee ettt ettt ettt en e e sneseneas 103
10.1.3 Finalizagao da SOlICILACA0 ... .uvviriieie et e e e e e e e e e e e e en e e e e e e e e e e ansaeeeeeeesennnnens 103
10.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL. ..ottt 104

10.3 HOMOLGAGAO ... seesesesssssessesssessesessesesesesessssseseseessssessenesesenesenennes 104



TO.4 ENTREGA ..o 104

11 SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE AREA DE ATUACAO.......oovereeeerereeeeresaeaan, 105
1.1 ETAPA DE SOLICITACAO. ...ttt 105
11.1.1 Dados do Laboratorio........coeeiiriiiiiiiiiiicii e 105
11.1.2 Area de AtUACE0 dO LADOTAtOriO ......cccviveeieieececeiee ettt ettt se s e e s e 106
11.1.3 DOcUMENTOS AQICIONAIS ....eeuvieiieiiiiee ettt ettt snesenea 106
3 7 ST Y [ 2= Tor- To o = BT o 1ol 1 - [ o= o TSN U SUURROS 107

11.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL. ..coiiiiiete et 108
1.3 HOMOLGAGAO ...ttt 108
T4 ENTREGA .ottt s s st 108

T2 CONSULTAS ettt h e bbbt et eb e bt b e e bt ene et e e e s eneene st enes 109



1INICIANDO UMA SOLICITACAO

Para realizar uma solicitagdo referente ao credenciamento do laboratério, o mesmo deve
acessar o site do MAPA em Assuntos> Laboratérios > Credenciamento e Laboratérios

Credenciados > Obter Credenciamento e clicar em:
Credenciar Laboratoério na Rede Nacional de Laboratorios Agropecuarios do MAPA

Apds deve clicar em Iniciar conforme imagem abaixo:

ok
Agricultura e Pecuaria

Cadastramento e Certificacdo > Fornecedores e Prestadores de Servigos

Credenciar Laboratorio na Rede Nacional de
Laboratorios Agropecuarios do MAPA. m

" Rede MAPA de laboratorios.”

Acessar o sistema com seu CPF e senha.

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Cas

ta. digite 0 nimero do

CPF

Digite seu CPF ‘

Uma conta gov.br garante a identificacéo de cada

cidaddo que acessa o0s servico! ais do governo.

Crie sua conta gov.br

[® Bancos Credenciados
8 Certificado digital

& Certificado digital em nuvem

Ao entrar no sistema com usuario e senha, se vocé tiver uma solicitagao incompleta o
mesmo perguntara se deseja Usar Existente ou Criar Nova, opte pela opgao Criar Nova pois assim

garante estar sempre utilizando a versao mais atualizada do sistema.

[__ 1]

Aviso

Vocé ja possui uma solicitac8o no estagio inicial
Deseja criar uma nova solicitacdo ou dar continuidade na
ja existente?



Ao iniciar uma solicitagdo aparecera a seguinte tela:

Credenciamento de Laboratério

297.946.079-67 000014.0041874/2020

Dados do Laboratério
o
17.061.475/0001-90

>
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO

CANCELAR © PROSSEGUIR v

No item Denominacgao da Solicitacao selecione a opgao que deseja, dentre as quais:

- Solicitagdo de Credenciamento

Escolha essa opgao caso o laboratorio nao tenha nenhuma area de credenciamento junto
ao MAPA, ou quando ha mudanca de endereco ou CNPJ; o laboratério pode solicitar

credenciamento de uma ou mais areas de atuagdao em uma mesma solicitagao.

- Solicitacao de Extensao do Escopo: Nova(s) area(s) de credenciamento

Escolha essa opgao caso vocé tenha pelo menos uma area de atuagao ja credenciada ao
MAPA, o laboratério pode solicitar credenciamento de uma ou mais areas de atuagao em uma
mesma solicitagao.
- Solicitagao de Alteracdo de Razdo Social

Escolha essa opgao quando houver apenas mudang¢a na razao social da empresa,
alteracdo de socio, ou nome empresarial.
- Solicitagdo de Alteragdo de Area Fisica

Escolha essa solicitagdao quando houver mudangas, reformas e alteragao de area fisica do

laboratdrio. Essa opgao ndao € valida para mudanca de endereco.



- Solicitacdo de Alteracdo de Responsabilidade Técnica

Escolha essa opcdo quando houver troca de responsaveis técnicos titulares e/ou
substitutos. E possivel apenas inserir novos, inserir e excluir ou apenas excluir responsaveis
técnicos substitutos.

- Solicitagdo de Alteracdo de Responsavel pela Diregdo

Escolha essa opg¢ao quando houver mudanga no responsavel pela diregao do laboratorio.

- Solicitagdo de Alteracdo de Responsavel pela Gestdo da Qualidade

Escolha essa opg¢ao quando houver mudanga de responsavel pela gestdo da qualidade,
Ndo esqueca que essa pessoa € a responsavel pelas auditorias entre o MAPA e o laboratério.
- Solicitagao de Atualizagao de Escopo

Escolha essa opc¢ao para incluir novos ensaios em um escopo ja credenciado, suspender
ensaios, cancelar ensaios, atualizar métodos.
- Solicitacdo de Cancelamento do Credenciamento

Escolha essa opgcao quando o laboratdrio nao quiser ser mais credenciado junto ao MAPA.

- Solicitagdo de Cancelamento de Area de Atuacio

Escolha essa op¢cao quando o laboratdrio ndo quiser ter uma ou mais areas credenciadas
junto ao MAPA, lembrando que ao menos uma area deve permanecer credenciada, caso

contrario seleciona a opg¢ao acima.



2 SOLICITACAO DE CREDENCIAMENTO

Essa solicitagcdo se aplica caso o laboratério nao tenha nenhuma area de credenciamento
junto ao MAPA, ou quando ha mudanca de endereco ou CNPJ; o laboratério pode solicitar

credenciamento de uma ou mais areas de atuagdao em uma mesma solicitagao;

2.1 FASE DE SOLICITAGAO

Para solicitar um novo credenciamento ao MAPA escolha a opg¢do Solicitagdo de

Credenciado e clique no final da pagina em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratorio

297.946.079%-67 000140041 874/2020

Solicitacio de Credenciamento v

CANCELAR PROSSEGUIR

*Lembrando que itens com preenchimento obrigatdrio sGo aqueles que possuem um asterisco (*)

vermelho ao lado do nome do item.

2.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial, além disso € necessario inserir

os documentos, em formato PDF, de CNPJ, Contrato Social e Alvard de Funcionamento.

Dados do Laboratério

17.061.475/0001-90

)
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

*

Laboratoério Teste|

-8 )




Para inserir um arquivo clique na figura do clip no canto direito conforme imagem abaixo:

Abrira a seguinte tela onde deve clicar em ARQUIVO, conforme imagem abaixo:

Importar Documento

ARQUIVOD

Escolha o arquivo que deseja importar e clique em Abrir conforme imagem abaixo:

€ Abrir X
, <« LECOM ¢ Docurnentos v O O Pesguisar Documentos de Te...
Organizar v Nova pasta =~ M @
nova o MNome Data de modificagdo Tipo Tama
OneDrive Abvara de Funcionamento 06/12/2020 11:20 Adobe Acrobat D...
o
CNPJ 09/12/2020 11:19 Adobe Acrobat D...
|
S Fte Compuiatin Contrato Social 09/12/2020 11:19 Adobe Acrobat D..
B Area de Trabalhc
@ Documentos
& Downloads
=] Imagens
J‘s Musicas
J Objetos 3D
B videos
i Disco Local (C)
LN 4 >
Mome: | CMPJ v| Todos os arquivos i
o )| conce

E por ultimo cligue em IMPORTAR, conforme imagem abaixo.

Importar Documento

ARQUIVO CNPJ.pdf

FECHAR X IMPORTAR I
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Para Excluir um documento clique na figura da lixeira conforme imagem abaixo:

ol VRN - |
CNPJ.pdf

E apds cligue em DESVINCULAR.

Desvincular Documento ]

FECHAR X DESVINCULAR |

Tem certeza gue deseja desvincular este documento?

Para Alterar um documento inserido repita as etapas de Excluir e depois as de Inserir

arquivos.

Estando com todos os documentos inseridos selecione a Agao Proxima Etapa e depois

cligue em PROSSEGUIR, conforme imagem abaixo:

Dados do Laboratdrio

E
17.061.475/0001-90

al @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

..Aﬂ

Laboratorio Teste

CNES* B antsato Seciat * H
CMPJ_pdf | ] Contrato Social pdf | |
ol 7|
Alvard de Funcionamento. pdf | ]
MNavegagao
Broa*
Praxima Etapa v

PROSSEGUIR
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2.1.2 Endereco do Laboratério

Insira os dados do Endereco do Laboratoério, selecione a Agdo Proxima Etapa e apos

clique em PROSSEGUIR.

M
Enderego do Laboratdrio
{ :_:'* g
20081-250
*d°
Rodrigues Alves
* Haifri* g
124 Centro
UF* @ Ciclade *
RJ v Rio de Janeiro v
MNavegagao

| Proxima Etapa L I

PROSSEGUIR

2.1.3 Contatos do Laboratério

Insira os dados dos Contatos do Laboratdrio, selecione a Agao Proxima Etapa e apos
clique em PROSSEGUIR.

Contatos do Laboratério
(08) 15218-2041

Labaratario® g

credenciamento.cgal@agricultura.gov.br

https:/fwww.gov.br/agricultura

Navegagao

TaEd

Proxima Etapa v

PROSSEGUIR
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2.1.4 Responsavel pela Diregcdo do Laboratério

Insira os dados do Responsavel pelo laboratério, anexe o termo de compromisso assinado

pelo responsavel em PDF, selecione a A¢cao Proxima Etapa e apos clique em PROSSEGUIR.

O modelo do arquivo Termo de compromisso se encontra em:

https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/laboratorios/credenciamento-e-laboratorios-

credenciados/obter-credenciamento

Responsavel pela Diregao do Laboratorio

‘g8 cres g
Responsavel 100.059.600-77
0= g UrgEo Expedidor * g |
12345 5J5 bDF

Email* |

responsavel@teste.com.br

|

Termo de Compromisso com o Credenciamento.; B

Navegacao

Praxima Etapa v

PROSSEGUIR

2.1.5 Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratério

Insira os dados do Responsdavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratdrio,

selecione a Agao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

Responsadvel pelo Sistema de Gestao da Qualidade do Laboratério

* g FEr @
Responzavel pela Qualidade 885.460.860-28
RG* B Irgdo Expedidor* g UF+s @
123456 5JS DF

'8

responsavel@qualidade.com.br

Navegagao

A *

Prdxima Etapa v

PROSSEGUIR
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2.1.6 Area(s) de Atuacio do Laboratério

Para inserir para qual (is) area (s) de atuacao deseja credenciamento clique na setinha

conforme imagem abaixo:

Area(s) de Atuagao do Laboratério

Clique no botéo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA +] para incluir
Verifigue se a informacdo/documento esta aparecendo na tabela

Selecione a area de atuacao que deseja dentre a lista de opgdes:

Q

Limpar itens selecionados

Agrotoxicos e Afins: Ensaios Fisico Quimicos
Agrotoxicos e Afins: Pesticidas Bioldgicos
Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimic...

Alimentos para Animais: Ensaios Microbioldgic...

- Alimentos para Animais: Medicamentos e Aditi...

= Alimentos para Animais: OGM v’

E cligue em ADICIONAR DADOS NA TABELA +:

Alimentos para Animals: Ensaios Fisico Quimicos W

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Area de Atuacio Agies

Menhum dado adicionado

20 « 1-0de
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E possivel inserir uma ou mais areas de atuacdo em uma Unica solicitacdo de

credenciamento, repetindo os processos acima.

Alimentos para Animals: Ensalos Microbiologicos W

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Area de Atuacio Acoes
Alimentos para Animals; Ensaios Fisico Quimicos P |
Ml v 1-1del

Apods inserir todas as areas de atuagao para qual deseja solicitar credenciamento,

selecione a Agao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

-y

Area(s) de Atuagio do Laboratdrio

Cligue no botdo | ADICIONAR DADOS NA TABELA +] para incluir uma informacao/documento na tabela.
Verifigue se a informacgao/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

v
ADICIONAR DADOS NATABELA <+
Area de Atuagio Agoes
Alimentos para Animais; Ensalos Fisico Quimicos P |
Alimentos para Animais: Ensaios Microbiologicos A |
20 j-2da2

Navegacao

| Proxima Etapa v I

PROSSEGUIR
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2.1.7 Escopo por Area de Atuacio

Para cada area de atuacgao previamente cadastrada na etapa anterior € necessario inserir
um escopo em formato ".xIs", "xIsx" ou ".ods".

Selecione uma das areas de atuacao e insira o escopo ao lado, depois cligue em
ADICIONAR DADOS NA TABELA +. Repita esse processo até que todas as areas previamente

cadastradas tenham seu escopo na tabela conforme imagem abaixo:

Area de Alugedo * Eccopa a ser Credenciado® @

Alimentos para Animais: Ensaios Microbioldgicos W

Escopo ALA MIC xlsx | |

Area de Atuagao Escopo a ser Credenciado Agoes
Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos Escopo ALA FO x|sx F s |
20 ¥ 1-Tdel

ApOds selecione a Agao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

Escopo(s) por Area(s) de Atuagido s

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacdo/documento na tabela.
Verifigue se a informacéo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.

= 1Lz ¥ = 0 O do* ﬁ
v B
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
Area de Atuagao, Escopo a ser Credenciado Agoes
Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos Escopo ALA FQuxlsx s n
Alimentos para Animais: Ensaios Microbioldgicos Escopo ALA MIC xlsx P |
20 ¥ 1-2de

Navegagao

Praxima Etapa v

PROSSEGUIR
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2.1.8 Responsaveis Técnicos

Para realizar o cadastro dos responsaveis técnicos titulares e substitutos, inseria os dados
abaixo e clique em ADICIONAR DADOS NA TABELA +. Repita esse processo até que todos os

responsaveis técnicos estejam inseridos na tabela abaixo.

)
Responsaveis Tecnicos
Responsaveis Técnicos e Substitutos
Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documenta na tabela.
Verifigue se a informacdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.
Morme * CPF+
Responsavel Técnico Titular 1 315.852.780-41
RG+ @ Deao Expedidor g ur* @
12345 s8Js bOF v
Consaiho de Ciasses g N.7 do Registro uF+ @
CRX 1234 DOF v
Emad*
responsavel@tecnico.com.br
Termo da Compromisse * B Cartnira de Habili anal = g
Termo de Compromizso de Responsabilidade W Carteira de Habilttacao Profissional.pdf |
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Nome CPF RG ¢ Acgoes
VAR |
Responsavel Técnico 1 315.852.780-41 12345 SJS
VAR |
Responsavel Técnico 2 590.853.940-66 54321 SJS
4 »
ZU Vv 1-2de 2
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2.1.9 Responsaveis Técnicos por Area de Atuacio

Relacione cada responsavel técnico a uma area de atuagao previamente cadastrada e

informe o tipo dele, se é titular ou substituto. E clique em ADICIONAR DADOS NA TABELA +.

*Lembrando que para cada drea de atuagdo é obrigatdrio ter um responsavel técnico titular associado.

Responséaveis Técnicos por Area de Atuagio &

Cligue no botao [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/docurmento na tabela.
Yerifigue se a informacdo/documento estd aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a praxima etapa.

Mome do Responsave do ¥

Responsavel Técnico 1 v Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos ¥

Titular v

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Mome do Responsavel Técnico Tipo

Area de Atuacio Acdes

Nenhum dado adicionado

-uge

Apds todos os responsaveis técnicos estarem cadastrados e associados a suas areas de

atuacao selecione a Agao Proxima Etapa e apos clique em PROSSEGUIR.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Nome do Responsdvel Técnico  Area de Atuagdo Tipo Agdes

Responsavel Téonico 1 Alimentos para Animais: Ensalos Fisico Quimicos  Titular Fa |
Responsavel Técnico 2 Alimentos para Animals: Ensaios Microbioldgicos  Titular P |
Responsave! Técnico 1 Alimentos para Animais: Ensaios Microbiologicos  Substituto . |

MNavegacao

Praxima Etapa

PROSSEGUIR
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2.1.10 Instalacdes por Area de Atuacio

Para cada area de atuacgao previamente cadastrada insira os documentos em PDF de

Planta Baixa, Memorial Descritivos, Fluxo de Amostras e Equipamentos. E depois clique
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

# ~
Instalagoes por Area de Atuagao
Cligue no botédo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela.
Verifigue se a informacdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.
yrea de Atuagan ™
Alimentos para Animais: Ensaios Microbiclogicos W
Plaria Bama* @ Mamaial Desaritiva* g
Planta Baixa.pdf ] Memorial Descritivo.pdf | |
Fluo das Amostras * 1@ Equiparnentos * B
Fluxo de Amostras_ pdf | | Lista de Equipamentos. pdf | |
| ADICIONAR DADOS NA TABELA <+ I
Area de Atuacao Planta Baixa Memorial Descritivo Fluxo das Amostras Equipamentos Acoes
Alimentos Animai [ ]
; péra H m : Planta Memaorlal Fluxo de Lista de 4 -
&: Ensaios Fisico Quim 0
Baixa.pdf Descritivo.pdf Amoastras.pdf Eguipameros.pdf
icos
200 1-1del

Apods adicionar todos itens de instalacdes e equipamentos por area de atuagao selecione
a Agao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

ADICIOMNAR DADOS NATABELA <+

Area de Atuacio Planta Baiza  Memorial Descritive Fluxo das Amostras  Equipamentos Aches
Alirmentos para Anirmal ; ) s P
‘Lanta Memnoria Fluxe de Lista de
i El i Fis i
fessing Fisico Duim Baia pal Degeritivo. pf tmesetras pel Enuipamenion pol
e
Alvmentos para Anima . 'f i
. Flonta Manos|s Fhuko de Lista de
5 Ensaios Microbioldg :
Baing, pdt Dregoritivg, pdf Amostras, pdl Egquipamertos. pdf
icos
Mavegagao

Prawima Etapa L PROSSEGUIR
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2.1.11 Dados da Acreditacao

Insira os documentos, em PDF, de acreditagdo: Lista Mestra, Escopo de Acreditacao e

Certificado de Acreditagcdo. Apds selecione a Agao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

Dados da Acreditacao

Lista Mestra.pdf [ | Escopo de Acreditagao.pdf | |
il |
Certificado de Acreditagio.pdf [ |
Mavegagao
Proxima Etapa A

PROSSEGUIR

2.1.12 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais € de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos basta fazer o upload do mesmo, inserir uma descri¢cao e clicar em
ADICIONAR DADOS NA TABELA +. E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, Xls, xlIsx, zip, png,

txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botéo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informag@o/documento na tabela.
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a préxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx | .docy
ADICIONAR DADOS NATABELA +
N.° Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF VA |
2 Documento Adicional 2.xlsx xlsx Ve []
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Entdo, selecione a Agcao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

Por fim, é possivel conferir todas as informagdes apresentadas.

2.1.13 Edicao de Informacgodes

Se precisar editar ou corrigir alguma informacgao selecione a Agao: Ir para outra Etapa e na

opgao Ir para a Etapa, selecione a etapa que precisa ser editada e altere os dados.

Navegagao

Ir para outra Etapa v Informar Contatos b 4

PROSSEGUIR

2.1.14 Cancelamento da Solicitacao

Se deseja desistir e cancelar a solicitacao selecione a A¢do: Cancelar a solicitagao e
confirme o cancelamento clicando em CANCELAR SOLICITACAO.

MNavegagao

| Cancelar Solicitacdo Y |

CANCELAR SOLICITAGAD &

2.1.15 Entrega da Solicitacao

Se todas as informacgdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacao e

cligue em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacgao

Enviar Solicitagao b 4

ENVIAR SOLICITAGCAO v
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Vocé recebera a seguinte mensagem de confirmacao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

2.1.16 Consulta de Solicitacoes

Sua solicitagao ird gerar um numero de protocolo e para conferir o andamento da mesma

acesse suas solicitagdes no portal do governo.

Atente parar estar na aba de Pessoas Juridica e o flag azul estar do lado das solicitagdes

em andamento.

Nessa tela é possivel verificar em qual fase sua solicitagcao esta e se tem alguma pendencia

para o laboratdrio responder.

VOCE ESTAAQUI: DAGINA INICIAL > MINHAS SOLICITAGOES

Minhas Solicitacoes

YWeja todas as solicizgdes que ainda estao em tramitacao

Por favor, selecione uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitagdes.

17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAD E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOHGIA DA INFORM W

Concluidas # Emandamento B Pendentes para voce

Pesguiza avancada =

Datada
M" do Protocolo Mome do servigo requisicio Fase O que fazer
_ N & conformidade
000014.0041874/2020 Credenciamento de Laboratdrio - vs 08/12/2020 VER

Documental

Se estiver escrito o botao azul com “Responder” é porque hd uma pendencia para vocé na
solicitagao. Importante salientar que as fases de Solicitagdo e Entrega sao exclusivas do

laboratdrio e o MAPA ndo tem nenhuma agao sobre elas.

N’ do Protocolo Nome do servigo Data da requisi¢do v Fase O que fazer
000014.0041679/2020  Credenciamento de Laboratorio - vs 30/11/2020 @ solicitacio
000014.0041562/2020  Credenciamento de Laboratério - vs 24/11/2020 © Entrega
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Ainda é possivel fazer outros tipos de consulta selecionado a opgao Consulta avangada:

Pessoa Fisica Peszoa Juridies

Par favor. selecions uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitagdes:
17001475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAD E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM, v

Concluidas #® Emandamento . Pendentes para vocé

I Pesguisa avangada VI

Na pesquisa avangada é possivel pesquisar por niumero de protocolo, data inicial, data final

e servicos conforme imagem abaixo. Utilize os filtros que deseja e clique em Pesquisar.

Minhas Solicitacoes

Veja todas as solictacdes que ainda estdo em tramitacio

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Por favor. selecione uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitagdes:
17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM Vv

Concluidas @ Emandamento @ Pendentes paravocé
Ocultar A
Numero do protocolo ta Inicial Data Final Servigos
dd/mm/aaaa (] dd/mm/aaaa (] v

=3 E3

2.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

2.2.1 Triagem da Conformidade

Acessando a solicitagdo por parte do MAPA, todas as solicitagcdes passam pela etapa de

Triagem da Conformidade que acontece na CQL/CGAL

4 Minha Area | S Processos ~ [ M g v [] Anali v | [] Dc S ¥

‘ Minhas Pendéncias | ~ Abertos Geridos Selecionados Gréficos ‘

77 Processo(s) pendente(s)(29 nao lidos)

u-_m e

Triagem Credenciamento
048.615 9 de Laboratorio - Cidadédo 08/12/2020 16:05:06 09/12/2020 15:53:30
Conformidade v5

Protocolo: 000014.0041874/2020 Especificacdo da Solicitacdo: Solicitacdo de Credenciamento Nome do Laboratorio: Laboratorio Teste ‘
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A equipe da CQL abre o processo, analise e encaminha para os auditores e/ou especialistas

especificos.

Equipe Auditora da Conformidade Documental

Lider *

Auditor MAPA Q

Clique no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informag&o/documento na tabela.
Verifique se a informagédo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.

Q
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Area de Atuagao Especialista Agoes

ENVIAR PARA OS AUDITORES v

2.2.2 Validar Conformidade Documental

O sistema ira enviar um e-mail avisando que hd uma pendéncia no sistema para o usuario
definido como auditor ou especialista. Ao entrar em sua pagina inicial verifica todos os processos

gue estdo com alguma pendéncia de resposta, conforme imagem abaixo:

4 Minha Area = & Pro ~ [ Mensagens ~ [5] Andlises v [ Doc s v

‘ Minhas Pendéncias | ~ Abertos Geridos Selecionados Gréficos ‘

28 Processo(s) pendente(s)(10 nao lidos)

n-_m e

Validar Credenciamento
048.615 Conformidade de Laboratorio - Cidaddo 08/12/2020 16:05:06 10/12/2020 13:45:13
Documental v5

Protocolo: 000014.0041874/2020 Especificacdo da Solicitacao: Solicitacdo de Credenciamento Nome do Laboratorio: Laboratorio Teste

Emitir Parecer Credenciamento
O 048.283 sobre a Auditoria de Laboratorio - Cidaddo 30/11/2020 15:25:10 30/11/2020 17:06:10
Documental v5

Protocolo: 000014.0041678/2020 Especificacdo da Solicitacdo: Solicitacdo de Credenciamento Nome do Laboratorio: EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E
PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E DE SERVICOS PUBLICOS DO GOVERNO FEDERAL - GOV.BR

O processo entra na etapa de Validar Conformidade Documental, quando o Auditor Lider
recebe o processo da CQL. Nessa etapa deve-se realizar a analise, bem como verifica a

necessidade de alterar ou incluir especialistas.
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Equipe Auditora da Conformidade Documental

Auditor MAPA

Clique no botio [ ADICIONAR DADOS NA TABELA +] para incluir uma informacdo/documento na tabela.
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a préxima etapa.

v Q
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Area de Atuagao Especialista Agoes

Nenhum dado adicionado

O auditor lider pode se incluir como especialista de uma area de atuagao, quanto incluir
outros colaboradores como especialistas. Os especialistas sempre sao cadastrados por area de

atuacdo, e podem ser associados a mais de uma area.

Nessa etapa o auditor lider pode aprovar ou rejeitar a demanda sem envio aos
especialistas, ele clica em Parecer da Conformidade Documental, selecionar Aprovado ou

Rejeitado e informa um parecer por extenso explicando a decisdo.

Conformidade Documental

Observacgodes Gerais (Uso interno)

*O campo observagdes € de uso interno do MAPA e qualquer pessoa pode escrever neste campo ficando

visivel para os demais envolvidos no processo.

Mas se deseja solicitar alguma correcao, é necessario incluir especialistas, nem que o préprio

auditor lider se adicione como especialista para cada uma da(s) area(s) de atuacao em analise.
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2.2.2.1 Inclusdo de Especialistas

Para incluir um especialista selecione a area de atuacao:

Q
a

ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Limpar itens selecionados

Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos

sta Agoes
Alimentos para Animais: Ensaios Microbiolégicos

Apds em Especialista clique na imagem da Lupa.

rea de Atuagso * Ezpecialista®

Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos Ld
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Area de Atuacio Especialista Agoes

Menhum dado adicionado

¥ 1-0deld

Apos digite o nome ou uma parte do nome do especialista que deseja inserir para esta

area de atuacao, e clique em FILTRAR.

Lupa

anallsta|

LIMPAR [ FILTRAR Q

O sistema ira sugerir uma lista que contemple os itens filtrados, agora basta clicar no

especialista desejado para selecionar.
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Lupa

analista
LIMPAR FILTRAR Q
Especialista
Analista 1 I
Analista 2

E por fim, clique em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para concluir a operagdao.

Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos

v ] Analista 1 Q

Area de Atuacio

Nenhum dado adicionado

Especialista

w

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Ao incluir especialistas o auditor lider pode encaminhar o processo aocs mesmo para

emitirem parecer e/ou solicitar correcdes. Para isso selecione o parecer encaminhar os
especialistas e depois confirme no botdo vermelho ENCAMINHAR AOS ESPECIALISTAS.

Conformidade Documental

Encaminhar para os especialistas

Observagdes Gerais (Uso interno)

ENCAMINHAR PARA OS ESPECIALISTAS &
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2.2.3 Visualizar Documentos da Conformidade Documental

A partir desse momento o processo entra na etapa de Visualizar Documentos da
Conformidade Documental, onde tanto o auditor lider quanto os especialistas podem visualizar

O processo.

Minhas Pendéncias | « Abertos Geridos Selecionados Graficos

28 Processo(s) pendente(s)(10 ndo lidos)

T T = = = e m

Visualzar

Credenciamento
(] 048.615 9§ij;i“d§::= de Laboratdrio - Cidaddo 08/12/2020 16:05:08 | 10/12/2020 14:21:43
hoj - v5

Documental

Protocolo: 000014.0041874/2020 Especificacdo da Solicitacdo: Solicitag3o de Credenciamento Nome do Laboratdrio: Laboratdrio Teste

Ao abrir o processo e visualizar as informagdes auditor lider e especialistas deverao puxar

O processo para si clicando em PROSSEGUIR para Emitir um Parecer ou Solicitar Ajustes.

Conformidade Documental
Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes

Observagdes Gerais (Uso interno)

PROSSEGUIR v

2.2.4 Emitir Parecer sobre a Conformidade Documental

A partir desse momento o processo entra na etapa e Emitir Parecer sobre a Conformidade
Documental e so estara visivel para a pessoa que clicou em PROSSEGUIR.
O auditor ou o especialista ird escolher entre emitir um parecer se tudo estiver conforme

ou solicitar ajustes ao laboratdrio.

Conformidade Documental

K1l

EMmitir parscss

Soliciar sjustes

COMNCLUIR -~
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Se selecionar a opgao Emitir um parecer informe neste campo Parecer do Especialista —
Conformidade Documento e clique em CONCLUIR para o processo voltar a etapa anterior de

Visualizacgao.

Conformidade Documental

Emitir parecer .

Ja se for necessario Solicitar Ajustes ao laboratdrio, ao selecionar esta opgao abrira uma
caixa para informar em qual grupo de informacgdes (Dados do Laboratério, Enderego, Contatos,
Responsavel pela Direcdo, Responsavel pela Gestao de Qualidade, Area(s) de Atuacao, Escopo(s)
por Area(s) de Atuacdo, Responsaveis Técnicos, Instalacdes por Area de Atuacdo, Dados da
Acreditagao e Documentos Adicionais) é necessario realizar o ajuste e um campo descritivo para

informar exatamente o que precisa ser ajustado.

*Lembrando que o laboratdrio s6 estd apto para editar exatamente o grupo solicitado no ajuste e que

estiver na tabela abaixo.

Sobcitar gRristes ¥

Analista 1 10/1272020 - 1430

ADICIONAR DADOS MA TABELA 4+
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Podem ser inseridos tantos ajustes quantos forem necessarios, e a cada ajuste informado

€ necessario clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar o ajuste no processo.

*

Responsavel pela Dire¢do do Laboratério v

0 termo de compromisso ndo esta assinado.

Analista 1 10/12/2020 - 14:31
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
Grupo Descrigao do ajuste solicitado Responsavel Data da inclusao Agoes
Contatos do Laboratério Falto um incluir um DDD valido Analista 1 10/12/2020 - 14:31 VR |

Apos todos os ajustes estarem devidamente cadastrados na tabela clique em CONCLUIR
para o processo voltar a estar visivel para os demais integrantes da Equipe de auditoria, para que

assim eles também possam fazer suas consideragoes.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Grupo Descrigao do ajuste solicitado Responsdvel Datadainclusi Acgodes
10/12/2020 - N |
Contatos do Laboratério Falto um incluir um DDD vélido Analista 1 1431 ! “ -
Responsdvel pela Dire¢do do Labo O termo de compromisso ndo esta Al 10/12/2020 - 77 1
alistz
ratério assinado. 14:31

Observagodes Gerais (Uso interno)

CONCLUIR v
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O auditor lider ao acessar o processo na etapa de Visualizar também podera solicitar

ajustes, emitir parecer ou enviar o processo para a etapa de Validagao do Auditor Lider.

Conformidade Documental

4a Conformidade *

Q

Limpar itens selecionados
Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes

Enviar para Validacdo do Auditor Lider

Grupo

Contatos do Laboratério

Responsavel pela Dire¢do do
Laboratério

Conformidade Documental

Descrigao do ajuste solicitado
Falto um incluir um DDD valido

0 termo de compromisso ndo esta
assinado.

Responsavel Data da inclusao
Anallstad 10/12/2020 -
14:31
10/12/2020 -
Analista 1
14:31
20 v 1-2de?2

Para enviar a etapa de Validagcao do Auditor Lider selecione essa opg¢ao e clique em

PROSSEGUIR.

Enviar para Validacdo do Auditor Lider

Nao conformidades da Conformidade Documental

Grupo

Contatos do Laboratério

Responsavel pela Diregdo do
Laboratério

Descrigao do ajuste solicitado
Falto um incluir um DDD vélido

0 termo de compromisso ndo esta
assinado.

Responsavel Datada inclusao
10/12/2020 -

Analista 1

falste 14:31

10/12/2020 -

Analista 1
14:31

20 v 1-2de2

Observagodes Gerais (Uso interno)

PROSSEGUIR
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Como foi solicitado ajustes o Auditor Lider nessa etapa pode encaminhar os ajustes ao
laboratério, ou encaminhar novamente para um novo ajuste ou parecer da equipe auditora, ou

ainda Aprovar ou Rejeitar a solicitagao.

Se Aprovar ou Rejeitar € necessario informar um parecer, se encaminhar aos especialistas
O processo volta para a etapa de Visualizar Documentos da Conformidade Documental. E se

solicitar ajustes o processo retorna ao laboratério que tera até 30 dias para responder a solicitagao.

Conformidade Documental

Solicitar ajustes ao Laboratério v

Nao conformidades da Conformidade Documental

Grupo Descrigao do ajuste solicitado Responsavel Datada inclusao
. . 10/12/2020 -
Contatos do Laboratério Falto um incluir um DDD valido Analista 1 1431
Responsavel pela Dire¢do do 0 termo de compromisso ndo esta Analista 1 10/12/2020 -
alista
Laboratério assinado. 14:31

Observagdes Gerais (Uso interno)

SOLICITAR AJUSTES AO LABORATORIO &

Ajuste Documental &) 10‘,-127/202'0' '

[Préximos responséveis: Cidaddo )

VOLTAR &
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2.2.5 Respondendo aos Ajustes Solicitados na Conformidade Documental

O sistema ira enviar um e-mail automatico avisando que ha uma pendéncia para o usuario

gue enviou a solicitagao ao MAPA.

O laboratdrio ao entrar no Portal de Servicos, seleciona a opgao Minhas Solicitagdes com
os filtros: Pessoa Juridica, Em andamento e Pendentes para vocé encontrard a solicitagao e
devera clicar emn RESPONDER.

*Lembrando que o laboratdrio tem até 30 dias, contados a partir do recebimento da pendéncia, para
responder ao MAPA. Caso contrdrio, o sistema ird indeferir a solicitagdo automaticamente e serd

necessdrio iniciar uma nova solicitagdo.

Minhas Solicitacoes
Veja todas as solictacdes que ainda estao em tramitacao.

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Por favor, selecione uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitagdes

17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DAINFORM Vv

Concluidas @ Emandamento @ Pendentes paravocé

Pesquisa avangada =

Datada
N’ do Protocolo Nome do servigo requisicdo v Fase O que fazer
® Conformidade
000014.0041874/2020 Credenciamento de Laboratorio - v5 08/12/2020 RESPONDER!

Documental

Ao entrar no processo o laboratdrio ira visualizar todos os Ajustes Solicitados.

Credenciamento de Laboratoério

297.946.079-67 000014.0041874/2020

Ajustes solicitados

Contatos do Laboratério
- Falto um incluir um DDD vélido
Responsavel pela Direcdo do Laboratério
- O termo de compromisso ndo esta assinado.
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E somente o grupo em que foi solicitado Ajuste fica habilitado com a fonte do titulo em

Azul, o que fica em Cinza significa que nao é possivel selecionar ou alterar.

A
Contatos do Laboratério

2] 2] 2]
(06) 13218-2041

2]

credenciamento.cgal@agricultura.gov.br

https://www.gov.br/agricultura

O laboratério entao realiza as corregdes e ajustes necessario onde foi informado e clicaem
REENVIAR DOCUMENTACAO.

v
Documentos Adicionais (Opcional)

cnia o

2.2.6 Avaliar Ajustes da Conformidade Documental

Ao processo retornar para o MAPA cai na etapa de Visualizar Documentos da

Conformidade Documental, onde a equipe auditora pode avaliar os ajustes informados pelo
laboratdrio.

A equipe auditora tera duas opg¢des “Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes”, ou “Enviar para
Validagcdo do Auditor Lider”.

Conformidade Documental

*

Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes

Limpar itens selecionados

v/ Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes

Enviar para Validacado do Auditor Lider
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Ao selecionar a opgao Emitir Parecer ou Solicitar Ajustes e clicando em PROSSEGUIR, o
auditor ou especialista poderd editar seus ajustes, excluir ou inserir novos ajustes a fim de explicar
melhor a necessidade. Ou também pode apenas emitir um parecer caso tudo esteja conforme

apods os ajustes.

v
Analista 1 10/12/2020- 155
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+

Grupo Descrigao do ajuste solicitado Responsavel Data da inclusi

10/12/2020 -
Contatos do Laboratario Falto um Incluir urm DDD valido Analista 1 1451 i
Responsavel pela Direcdo do 0 termo de compromisso ndo esta Aeiallata 10/12/2020 -

nalista

Laboratdrio assinado. 14:31

Apos avaliar as respostas do laboratdrio aos ajustes solicitados, emitindo um parecer
favoravel ou solicitando/editando os ajustes, clique em Concluir para o processo voltar a etapa de

Visualizar Documentos da Conformidade Documental.

Conformidade Documental

) do Especialista *

Emitir parecer v

Tudo conforme e corrigido conforme solicitado.

[ CONCLUIR ]
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Com o processo voltando a etapa de Visualizar Documentos da Conformidade
Documental outros envolvidos no processo também poderao avaliar as corregdes e
solicitar/editar os ajustes. Caso ndo tenha mais nenhum ajuste a ser solicitado ou parecer a ser
emitido o processo deve ser enviado para o Auditor Lider selecionando a op¢do Enviar para
Validagcao do Auditor Lider e apds clicando em PROSSEGUIR.

Conformidade Documental

I Enviar para Validacao do Auditor Lider v I

| PROSSEGUIR I

2.2.7 Validagao do Auditor Lider

O auditor lider ao receber o processo devera avaliar os seguintes itens:

e Verificar se os pareceres estao completos, caso ndo estejam pode encaminhar novamente
aos especialistas para complementarem.

e Verificar se os ajustes foram realizados conforme solicitados, caso nao estejam pode
devolver mais uma vez ao laboratério para eles corrigirem os dados/informacdes.

e Aprovar, caso tudo esteja ok e os ajustes tiverem sido realizados satisfatoriamente. Essa
op¢ao leva para a etapa de Auditoria Documental.

e Rejeitar guando ndo ha como corrigir as inconsisténcias encontradas no processo. Essa
op¢ao encerra o processo de solicitagdao do laboratdrio credenciado, caso 0 mesmo ainda

tenha interesse no pleito devera abrir outra solicitagcao do zero.

Apds solicitar ajustes duas vezes ao laboratdério a opgao de Solicitar Ajustes ao Laboratdrio

ira sumir da lista de parecer.

Selecionando a opg¢ao de Aprovado devera ser inserido um parecer do auditor lider sobre
a conformidade documental e selecionar a opgao abaixo confirmando que os documentos

enviados estao conformes. E por fim clicar em Aprovado.

[ Aptovada v I

Tudo conforme

C —
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Ao final dessa fase o processo voltara a equipe CQL que ird enviar o processo para a fase
de auditoria documental, a equipe pode ser a mesma da conformidade documental ou pode

ser escolhida uma nova equipe.

2.3 AUDITORIA DOCUMENTAL

O processo entra na etapa de triagem da auditoria e caso seja necessario alterar a equipe
auditora a CQL ira realizar nesta etapa e se for seguir com a mesma equipe basta clicar em Enviar
a Auditoria. Lembrando que sé a CQL pode alterar o auditor lider, e este também pode alterar os

especialistas nas etapas de Validagao.

Equipe Auditora das Auditorias Documental/In loco
Auditor MAPA Q

Cligue no botdo | ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para inclulr urna informacao/documento na tabela.
Verifique se a nformacdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa

*
v Q
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
Area de Atuagdo Especialista Agoes
Alimentos para Animals; Ensaios Fisico Quirmicos Analista 1 F |
Alimentos para Animals: Ensalos Microbioldgicos Auditor MAPA F N |

| ENVIAR PARA AUDITORIA. I

2.3.1 Planejar a Auditoria Documental

O processo ao ser liberado ao auditor também enviard um e-mail de notificagcdo para o

mesmo. E o auditor devera acessar o processo para a etapa de Planejar a Auditoria Documental.

Nessa etapa o auditor poderd alterar os especialistas e visualizar as informacgdes

previamente preenchidas na etapa de conformidade documental.

Se for necessario alterar os especialistas é s seguir as mesmas etapas descritas no item
2.2.2.1. Ja se for manter a mesma equipe auditoria basta clicar no final da pagina em CONCLUIR

PLANEJAMENTO.
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2.3.2 Visualizar Planejamento da Auditoria Documental

Na etapa de Visualizar Planejamento da Auditoria Documental todos podem visualizar as

informacdes do processo e solicitar documentos.

Nessa etapa € necessario que todos os especialistas puxem o processo para si (um de cada
vez) clicando em Adicionar Documentos ou Emitir Parecer e, ou emitam um parecer ou solicitem

documentos.

Auditoria Documental

Adicionar Documentos ou Emitir Pareces

| ADICIONAR DOCUMENTOS OU EMITIR PARECER o l

2.3.4 Solicitar Documentos para a Auditoria Documental
O processo entra na etapa de Solicitar Documentos para a Auditoria Documental.

Para solicitar documentos selecione a a¢cao de Solicitar Documentos ao Laboratoério e se
abrira a tela abaixo, descreva o item que quer solicitar e apds cliqgue em ADICIONAR DADOS NA
TABELA +.

Caso queira adicionar mais documentos repita o processo de descricao do item e clique
em ADICIONAR DADOS NA TABELA +.

Auditoria Documental

I Solicitar Documentos ao Laboratdrio l A

G Documentos necessarios para Auditoria Documental

Métoda de Lipideos em Queijog| @

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

M.® item solicitado Agoes

Nenhum dado adicionado
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O sistema ira gerar uma numeragao automatica conforme for inserindo os itens, e apds

solicitar todos os documentos que deseja basta clicar em Concluir.

N2 Item solicitado
1 Método de Lipideos em Queijos

2 Carta Controle do Método de Lipidios

Agbdes

NN

ADICIONAR DADOS MA TABELA +

u

CONCLUIR

Ja se ndo deseja solicitar documentos para a auditoria documental é necessario informar um

parecer sobre a decisao no campo Parecer do Especialista que se abrira selecionado a opgao

Emitir Parecer. Apds escrever o parecer basta clicar em Concluir e o processo volta a etapa de

Visualizagdo onde outro especialista pode incluir suas informagdes ou mesmo sé visualizar os

dados do processo.

*O parecer ndo é enviado ao laboratdrio credenciado, somente é visualizado internamente.

Auditoria Documental

Emitir Parecer

Mo ha documentos para serem solicitados ou avaliados na auditoria docurnental |

| CONCLUIR

Ainda é possivel Solicitar Documentos e Emitir um parecer em conjunto.

Apds todos os especialistas se manifestarem sobre a auditoria documental o processo

habilita a opgao de Enviar para o Auditor Lider. Selecione essa opcao e clique no final da tela em

Enviar para o Auditor Lider.
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Auditoria Documental

Enviar para o Auditor Lider b

Documentos necessarios para Auditoria Documental

N.¢ Item solicitado
1 Método de Lipidios em Queijos
2 Carta Controle do Método de Lipidios

S Método de Inoculacdo

2.3.5 Validar Planejamento da Auditoria Documental

O processo entra na etapa entao de Validar Planejamento da Auditoria Documental em o
auditor ira avaliar os documentos solicitados e os pareceres emitidos. Se precisar de alguma

corregao ou alguma outra informacgao é necessario selecionar a opgao Enviar ao Especialistas.
*Lembrando que sé se pode solicitar documentos uma vez ao laboratdrio.

Se todos os documentos necessarios ja tiverem sido solicitados o auditor lider encaminha
0 processo ao laboratério selecionando a opgao Enviar para o Laboratérios e depois no final da

tela clicando em Enviar para o Laboratoério.

Enviar para o Laboratorio ¥

Observagbes Gerais (Uso interno)

| ENVIAR PARA O LABORATORIO I
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Assim o processo € devolvido ao laboratério (cidadao) para responder as solicitagdes

realizadas no mesmo.

Atender Solicitagao da Auditoria Documental () 26/01/2021

[”rdxrnos responsaveis: Cidadao ]

VOLTAR &

2.3.6 Respondendo a Auditoria Documental

O responsavel pela solicitagdo do laboratério receberd um e-mail avisando que ha uma
pendéncia no sistema para ele. O mesmo tem até 30 dias para responder a solicitagdo, caso nao
faca a solicitagdo sera automaticamente cancelada e sera necessario abrir uma nova inserindo

todas as informacdes novamente.

Para acessar a solicitagao basta entrar no sistemma com CPF e senha, ir em Minhas
Solicitagdes > Pessoa Juridica, marcar a op¢cao Pendente para Vocé, se deseja pode utilizar os
filtros avancados e pesquisar pelo nome do servico (Credenciamento de Laboratério), e ir na

solicitagao de Auditoria Documenta e clicar em Responder.

Minhas Solicitacoes C:

Veja todas as solicitagdes que ainda estao em tramitagao.

Pessoa Fisica

Por favor, selecions uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitacdes
17061475000150 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAC E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTC EM TECNOLOGIA DA INFORM:

Concluidas #® Emandamento I @ Pendentes par'avocél

Ocultar ~
Numero deo protocolo Data Inicial Diata Final Servigos
dd/mm/ aaaa ) dd/mm./aaaa (] Credenciamento de Lat
=S ED
1
N" do Protocolo Nome do servigo Data da requisicdo v  Fase O que fazer ‘
000014.0041874/2020 Credenciamento de Laboratério-vs  08/12/2020 o Auditoria Documental
000014.0041679/2020 Credenciamento de Laboratorio-vs  30/11/2020 o Solicitacao
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O sistema ira mostrar todas os documentos solicitados pelo auditor lider e especialistas.

Auditoria Documental

Solicitar Documentos ao Laboratério

Documentos necessarios para Auditoria Documental

N.° Item solicitado

1 Método de Lipidios em Queijos

2 Carta Controle do Método de Lipidios
3 Método de Inoculagao

Logo abaixo tem os campos para responder a cada um dos itens mencionados. Entao para
responder selecione um dos itens, se tiver arquivos para anexar anexe e escreva uma resposta

sobre o item solicitado, apds para gravar a resposta clique em Adicionar Dados na Tabela +.

Cligue no botao [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacio/documento na tabela.
Verifique se a informacao/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.

MET 1.docx [ ] Met 1

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

N.? do item solicitado ~ Item solicitado ~ Arquive Item solicitado  Resposta ao item solicitado Agoes

Nenhum dado adicionado

30

200 v 1-0de0
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E obrigatdrio responder pelo menos uma vez cada um dos itens solicitados, podendo para

um mesmo item ter mais de uma resposta ou arquivo conforme mostra imagem abaixo.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

N.° do item solicitado Item solicitado Arquivo Item solicitado Resposta ao item solicitac  Agdes
1 stacoce Lipkias e N e T doc Met 1 7 0

Queijos
2 Carta Controle do i Nadohacartacontrolepara o0 &

Método de Lipidios este método
3 Método de Inoculacgo - Usando somente a norma VR |

XYZ

Carta Controle do Carta Controle de Lipidios P |
2 . G Carta Controle.xlsx .

Método de Lipidios em Queijo

i | -4de 4

Apds todos os itens serem respondidos € necessario devolver a solicitagcao ao MAPA

clicando no final da pagina em Enviar Documentagao Solicitada.

CANCELAR SOLICITAGAD S | ENVIAR DOCUMENTAGAO SOLICITADA I

2.3.7 Avaliando a Auditoria Documental

Quando o laboratério envia os documentos e informagdes solicitados o processo volta o
MAPA na etapa de Visualizar Documentos da Auditoria Documental, onde tanto auditor lider

como especialista podem visualizar todas as respostas do laboratério credenciado.

Para emitir um parecer sobre as informagdes prestadas ou Inserir ndo Conformidade é

necessario puxar o processo para si clicando no final da pagina em Prosseguir.

Emitir Parecer ou Incluir ndo conformidades

[ PROSSEGUIR + ]

Caso deseje apenas Emitir um parecer selecione esta opgao e se abrira um campo para

realizar a descricao do mesmo.

Emnatir parecer v
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Caso seja necessario Informar Nao Conformidades selecione esta opg¢do e abrira abaixo a
tela para inserir um anexo como evidéncia da ndao conformidade e obrigatoriamente ao lado

inserir a descrigdo da mesma. Para salvar as informacdes cligue em Adicionar Dados na Tabela +.

Informar nao conformidades ¢ v

er historico ~

>olicitar Documentos para a Auditoria Documental por Analista 1 em 26/01/202

Se houver mais algum meétedo sobre lipidios em POA favor enviar tambem.

\

Analista 1 26/01/2021-12:03

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Ao inserir os dados na tabela o sistema realizar a numeragdo das NC's automaticamente.
E possivel adicionar tantas NC's quantas forem necessarias. Também é possivel editar e excluir

usando os respectivos simbolos na tabela.

N.° Evidencia da Nao Conformidade Descrigdo da Nao Conformidade Responsavel Datad: [ Agoes
1 ) Nao‘ informa no POP como Areiicest 26/01/208 # B
realizar o controle. 12:03
1 3

Apobs realizar todas as consideragdes clique em Concluir no final da pagina para o processo

voltar a ficar visivel a todos.

E apds todos os envolvidos no processo realizarem suas consideragcdes o processo deve ser
devolvido ao auditor lider selecionando a opg¢ao Enviar para Validagdo do Auditor Lider e depois

clicando em Prosseguir.

Enviar para Validagao do Auditor Lider v

Tudo conforme.

j
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2.3.8 Validar Auditoria Documental

O processo entra na etapa de Validar Auditoria Documental em que o auditor lider devera avaliar
todas as consideragdes e nao conformidades realizadas na etapa anterior, se necessitar de
alguma alteragao deve devolver aos especialistas para a corregao. Ja se estiver tudo devidamente

registrado pode solicitar acdes corretivas ao laboratdrio. Ou se estiver muito deficitario podera

Rejeitar a solicitacao.

*Lembrando que a Rejeicdo torna a solicitagdo do laboratdrio credenciado inutilizdvel e se o mesmo ainda

tiver interesse deverd iniciar uma nova solicitagdo, inserindo novamente todas as informacgbes e
documentos.

Q

Limpar itens selecionados

Encaminhar para os especialistas
Solicitar Agoes Corretivas ao Laboratoério

Rejeitado

Caso nao tivesse sido encontrando nenhuma nao conformidade teria a opgao de Aprovar
a auditoria.

Nessa etapa também é possivel que o auditor lider insira documentos anexos. Basta
anexar o documento e para salvar clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA +. E possivel incluir

guantos anexos desejar e de varios formatos.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo da Auditoria Documental

Agoes
Carta Controle.xIsx V|
MET 1.docx VR |
Documento Adicional 1.pdf /7 |

Nesse caso iremos seguir o ciclo mais longo enviando o processo ao laboratério para

solicitar as agdes corretivas das nao conformidades encontradas.
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Entdo no parecer selecione a opgao correspondente e no final na pagina confirme
clicando em SOLICITAR ACOES CORRETIVAS AO LABORATORIO.

Jental*

Solicitar Agoes Corretivas ao Laboratdrio v

SOLICITAR AGOES CORRETIVAS AO LABORATORIO 5

E o processo € entdao encaminhado ao laboratdrio para Informar as Agdes Corretivas da

Auditoria Documental.

Informar Agdes Corretivas da Auditoria Documental (=) 26/01/2021

[préximos responsaveis: Cidadao ]

VOLTAR O

2.3.9 Informado Agdes Corretivas da Auditoria Documental

O sistema ira enviar um e-mail automatico avisando que ha uma pendéncia para o usuario
gue enviou a solicitagcao ao MAPA. O mesmo tem até 30 dias para responder a solicitacao,

passando este prazo a mesma é encerrada automaticamente pelo sistema.

Acesse o portal de servigcos do Governo Federal, faga o login com CPF e senha de quem
realizou a solicitagdo. Va em Minhas Solicitacdes > Pessoa Juridica e marque a opgao Pendentes

para vocé. Se desejar use os filtros avangados. E clique em Responder.

Minhas Solicitacoes
\gja todas as solicitaghes que ainda estao em tramitacao

Pessoa Fizica Pecsoa Juridica

Por favor, selecione uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitacdes
17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQC E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM: v

Concluidas @ Emandamento @ Pendentes paravocé
Ocultar ~
MNumero do protocolo Data Inicial Diata Final Servigos
dd./mm./aaaa 0 dd/mm/aaaa ] Credenciamento de Lat w
| Poscuser | Limper

N" do Protocolo Nome do servico Data da requisicdo v  Fase O que fazer
000014.0041874/2020 Credenciamento de Laboratério-vs 08/12/2020 e Auditoria Documental
000014.0041679/2020 Credenciamento de Laboratorio-v5  30/11/2020 o Solicitacao
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O laboratdrio deve avaliar cuidadosamente todas as ndo conformidades informadas pelo

MAPA e tera até dois ciclos de 30 dias cada para informar as agdes corretivas.

Nao conformidades da Auditoria Documental

N.° Evidéncia da Nao Conformidade Descrigao da Nao Conformidade Data da inclusao
1 ) Nao informa no POP como realizar o 26/01/2021 -
controle. 12:03

Abaixo das ndo conformidades insira as acdes corretivas referente a ndo conformidade. E

necessario inserir pelo menos uma agao corretiva para cada NC, mas podem ser inseridas quantas

forem necessarias.

Selecione o nUmero da NC correspondente, anexe a evidéncia da agdo corretiva se houver,

descreva a agao corretiva realizar e cliqgue em Adicionar Dados na Tabela + para salvar a mesma.

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela.
Verifigue se a infermagaoc/documento esta aparecendo na tabela abaixe antes de seguir para a proxima etapa.

1 v Evidencia NC 01.docx

Paop alterado para incluir esse requisito]

Evidencia aceita? N.° Evidéncia da Agao Corretiva  Descrigdo da Agdo Corretiva

Menhum dado adicionado

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Agdes

Apds todas as acgdes corretivas inseridas devolva o processo para avaliagao do MAPA

clicando em Encaminhar A¢des Corretivas.

CANCELAR SOLICITAGAO & ENCAMINHAR ACOES CORRETIVAS
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2.3.10 Avaliando as Ac¢des Corretivas

Quando o processo volta ao MAPA ele chega na etapa de Visualizar Agdes Corretivas

da Auditoria Documental, onde todos os envolvidos no processo podem visualiza-lo.

Para realizar um parecer ou avaliar uma ou mais ag¢des corretivas seleciona essa opgao no

campo de Acao da Auditoria Documental e no final da pagina clique em PROSSEGUIR

Emitir Parecer e/ou Avaliar A¢oes Corretivas v

O processo entao entra na etapa de Parecer sobre as Ac¢des Corretivas da Auditoria

Documental e € possivel tanto emitir um parecer quando aceitar a agao corretiva.

Para aceitar a evidencia de uma agao corretiva € necessario clicar no lapis em Agdo na

tabela conforme imagem abaixo:

Evidencia aceita? MN.° Evidencia da Agao Corretiva Descrigdo da Agdo Corretiva Agoes

Mao 1 Evidencia NC 07.docx Pop alterado para incluir esse requisito. Vd

v

Apos selecione o Sim no campo Evidéncia aceita? e apds clique em Atualizar para salvar a

alteracao.
Néo 1
Q| Descricdo da Aco Cometiva
Limpar itens selecionados Pop alterado para incluir esse requisito.
Sim
" Nio
CANCELAR | ATUALIZAR I
Evidéncia aceita? N.° Evidéncia da Agao Corretiva  Descrigao da Agdo Corretiva Agoes
Nao 1 Evidencia NC 01.docx Pop alterado para incluir esse requisito. Vd
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*Importante lembrar que o processo ndo poderd ser aprovado pelo auditor lider enquanto todas as agoes

corretivas ndo forem aceitas.

O status da evidéncia mudard na tabela e se ainda desejar emitir um parecer é possivel

logo abaixo.
Também tem a opgao de apenas emitir um parecer sem aceitar as agdes corretivas.

*Lembrando que os pareces desta etapa ficam ocultos ao laboratdrio credenciado.

Evidéncia aceita? N.° Evidéncia da Agao Corretiva Descrigao da Agao Corretiva Acoes
Sim 1 Evidencia NC 01.docx Pop alterado para incluir esse requisito. V4

v

Por fim apds todas as alteragdes necessarias realizadas, basta clicar emm CONCLUIR no final

da pagina.

O processo volta a etapa de visualizagdo e outros envolvidos podem emitir pareceres e

avaliar acdes corretivas ainda nao avaliadas.

Apds todos se manifestarem é necessario enviar o processo para validagdo do auditor lider,

selecionando a opg¢ao abaixo € no final da pagina clicando em PROSSEGUIR.

Enviar para Validagao do Avaliador Lider ¢ A4

Observagoes G Uso interno)

PROSSEGUIR I
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2.3.11 Validar Acoes Corretivas da Auditoria Documental

Na etapa de Validar A¢gdes Corretivas da Auditoria Documental o auditor lider avalia o

processo envia um parecer podendo ser
- Aprovado: guanto tudo estd conforme

- Encaminhar aos especialistas: quando ha necessidade de uma nova avaligdo ou

alteracdo/correcado de parecer

- Solicitar Agcdes Corretivas ao Laboratorio: aparece somente em dois ciclos, pois o laboratdério

tem até duas chances de até 30 dias para apresentar as acdes corretivas.

- Rejeitado: quando o laboratdrio nao atendeu aos critérios de conformidade para sua

solicitagao ser aceita.

Aprovado
Encaminhar para os especialistas
Solicitar A¢oes Corretivas ao Laboratério

Rejeitado

Selecionando a opc¢ao Aprovado ou Rejeitado abrira um campo para o auditor lider realizar
um breve relato da avaliacao das agdes corretivas. E apds no final da pagina clique em

APROVADO ou REJEITADO, dependendo da opgao selecionada.

Aprovado v

Estando essa fase aprovada o processo segue para a proxima de Auditoria In loco.
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2.4 AUDITORIA IN LOCO

2.4.1 Planejar Auditoria In loco

Na primeira etapa da Auditoria a etapa de Planejar Auditoria in loco € o momento onde o

auditor lider podera alterar a equipe auditora caso haja necessidade.

v Q

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Area de Atuagao Especialista Acdes
Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos Analista 1 VR |
Alimentos para Animais: Ensaios Microbiolégicos Auditor MAPA VR |

E também informara a data prevista para auditoria, a duracao e informara o plano de
auditoria in loco. O plano também pode ser anexado em forma de anexo conforme imagem

abaixo:

Auditoria in loco

18/02/2021 ) 3

A auditoria sera realizada no laboratério conforme data mencionada acima, iniciando as 9h e indo até as 18h onde sera
avaliado todos os ensaios solicitados acreditagao nesse processo.

Apds preencher essas informacdes é possivel selecionar duas opg¢des como agao do

planejamento:

Limpar itens selecionados
Enviar Plano de Auditoria

Aprovar Plano de Auditoria no Laboratério

- Enviar o Plano de Auditoria ao laboratério para ele avaliar, podendo solicitar ajustes.

- Aprovar o Plano de Auditoria no Laboratério, nesse caso o laboratério nao é informado via

sistema que ocorrerd a auditoria e fica a critério do auditor lider avisar ou o ndo mesmo.
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Caso opte por Enviar o Plano de Auditoria ao laboratdrio, apds selecionar essa opgao no
final da pagina devemos clicar em ENVIAR PLANO DE AUDITORIA.

ENVIAR PLANO DE AUDITORIA

2.4.2 Avaliando o Plano de Auditoria In loco

O sistema ira enviar um e-mail automatico avisando que ha uma pendéncia para o usuario
gue enviou a solicitagcao ao MAPA. O mesmo tem até 30 dias para responder a solicitacao,

passando este prazo a mesma é encerrada automaticamente pelo sistema.

Acesse o portal de servicos do Governo Federal, faca o login com CPF e senha de quem
realizou a solicitagdo. Va em Minhas Solicitacdes > Pessoa Juridica e marque a opgao Pendentes

para vocé. Se desejar use os filtros avangados. E clique em Responder.

Minhas Solicitacoes
eja todas as solicitagdes que ainda estio em tramitagao

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Por favor, selecions uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitagdes:
17061475000180 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM: v

Concluidas @ Emandamento @ Pendentes para vocé
Ocultar A
Numero do protocolo Data Inicial Data Final Servigos
dd/mm./aaaa D dd/mm/aaaa (] Credenciamento de Lat
[ Procur | g
N do Protocolo Nome do servigo Data da requisicdo v Fase O que fazer
000014.0041874/2020  Credenciamento de Laboratorio - vs 08/12/2020 € Auditoriain loco

Abrira uma nova segdao onde vocé podera visualizar o planejamento da Auditoria /n loco,

podendo aceitar o Plano ou Rejeitar.

Auditoria in loco

18/02/2021 3

A auditoria sera realizada no laboratério conforme data mencionada acima, iniciando as 9h e indo até as 18h
onde serd avaliado todos os ensaios solicitados acreditagao nesse processo.

Al

Limpar itens selecionados

Aceitar Plano de Auditoria

Rejeitar Plano de Auditoria
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Se aprovar o plano o mesmo volta para o MAPA sem nenhuma alteracao.

Caso cligue em Rejeitar o Plano é necessario informar uma justificativa e por fim clicar em
REJEITAR PLANO DE AUDITORIA para o processo voltar ao MAPA.

Rejeitar Plano de Auditoria v

Feriado municipal no dia 19/02/2021, pode ser na semana sequinte.|

REJEITAR PLANO DE AUDITORIA &

Quando processo voltar ao MAPA ird aparecer a justificativa dada pelo laboratério por ter
rejeitado o mesmo, e o auditor lider podera alterar a as datas e enviar novamente para aprovagao

do laboratdrio ou aprovar dessa vez diretamente no laboratdrio.

Auditoria in loco

23/02/2021 (o) 3

A auditoria sera realizada no laboratério conforme data mencionada acima, iniciando as 9h e indo até as 18h onde sera
avaliado todos os ensaios solicitados acredita¢ao nesse processo.

Enviar Plano de Auditoria v

Feriado municipal no dia 19/02/2021, pode ser na semana seguinte.

Seguimos com a opgdo de enviar o plano de auditoria para o laboratdério aprovar, entdao no

final da pagina é necessario clicar em ENVIAR PLANO DE AUDITORIA.

O laboratério devera repetir os passos citados anteriormente e nao tendo nenhuma
ressalva poderda selecionar a opgao de Aceitar o Plano de Auditoria e depois clicar em ACEITAR

PLANO DE AUDITORIA.
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Auditoria in loco

23/02/2020

%)

A auditoria sera realizada no laboratério conforme data mencionada acima, iniciando as 9h e indo até as 18h
onde serd avaliado todos os ensaios solicitados acreditagio nesse processo.

Aceitar Plano de Auditoria ¢ Y

ACEITAR PLANO DE AUDITORIA

2.4.3 Visualizar Dados da Auditoria In loco

Apds o plano ser aprovado pelo laboratério pelo sistema ou fora do sistema o mesmo
passa a etapa de Visualizar Dados da Auditoria in loco onde ficard visivel para toda a equipe

auditora.
E qualquer um da equipe podera puxar o processo para si para emitir um parecer ou
incluir ndo conformidade clicando no final da pagina em PROSSEGUIR.
Emitir Parecer ou Incluir ndo conformidades

Observacgoes Gerais (Uso interno)

PROSSEGUIR v

2.4.4 Emitir Parecer ou Incluir Nao Conformidade da Auditoria In loco

O processo passara para a etapa de Emitir Parecer sobre a Auditoria in loco em que podera

emitir um parecer ou incluir ndo conformidades.

Se selecionar a opgao Emitir parecer abrira um campo abaixo para realizar o relato.
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Emitir parecer v

Tudo conforme.

E se for necessario incluir nao conformidade selecione a opgao correspondentes e serd
aberto um campo para inserir evidéncia da NC e a descricao da mesma. Para salvar é necessario

clicar em Adicionar Dados na Tabela +.

Podem ser inseridas tantas NC's quantas forem necessarias repetindo o mesmo processo

citamos acima.

Informar nao conformidades v

A amostra de referéncia utilizada no ensaio de lipidios estava vencida.|

Auditor MAPA 26/01/2021-17:14

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + |

Apds todas as NC's cadastradas ou parecer emitido € necessario clicar no final da pagina

em CONCLUIR, assim o processo voltara a ficar visivel para os demais especialistas.

Nessa primeira etapa € necessario que todos da equipe de auditoria in loco se manifestem
no processo emitindo um parecer ou inserindo ndo conformidades para que 0 MmesmMo possa ser
enviado ao auditor lider selecionado a seguinte opgao, conforme imagem abaixo, e no final da
pagina clicando em PROSSEGUIR.

Enviar para Valida¢ao do Avaliador Lider v
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2.4.5 Validar Auditoria In loco

O auditor lider na etapa de Validar Auditoria in loco deverd verificar os pareceres e nao
conformidades inseridas, caso necessitem de correcdo o processo devera ser devolvido aos

especialistas.

E também devera inserir as informacgdes da auditoria como data da realizagdo, duragao,
lista de presencga da reunido de abertura da auditoria e lista de presenca do encerramento da

mesma.

Auditoria in loco

23/02/2021 3

A auditoria sera realizada no laboratdrio conforme data mencionada acima, iniciando as 9h e indo até as 18h onde sera
avaliado todos os ensaios solicitados acreditagio nesse processo.

24/02/2021 (] 3

Presenca Reunido de Abertura.jpg V4 [} Presenca Reunido de Encerramento.jpg Va

Na mesma tela mais abaixo ainda tem a opg¢do para inserir documentos. Podem ser
inseridos tantos documentos quantos necessarios, basta fazer o upload e clicar emn ADICIONAR
OS DADOS NA TABELA +.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Anexo da Auditoria in loco Acoes

RAL.pdf VA |

Tendo sido encontradas nao conformidades na auditoria in loco é necessario enviar o
processo ao laboratdrio para Solicitar as Agdes Corretivas selecionando a opgdo abaixo e no final
da tela clicando em SOLICITAR ACOES CORRETIVAS AO LABORATORIO.

Solicitar A¢oes Corretivas ao Laboratoério L ¢
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E o processo entdo é enviado ao laboratdrio.

Informar Agbes Corretivas da Auditoria in loco & e

[réximos responsaveis: Cidadao )|

VOLTAR O

2.4.6 Informar Ac¢ées Corretivas da Auditoria In loco

O sistema ira enviar um e-mail automatico avisando que ha uma pendéncia para o usuario
gue enviou a solicitagcao ao MAPA. O mesmo tem até 30 dias para responder a solicitacao,

passando este prazo a mesma é encerrada automaticamente pelo sistema.

Acesse o portal de servigcos do Governo Federal, faga o login com CPF e senha de quem
realizou a solicitagdo. Va em Minhas Solicitagdes > Pessoa Juridica e marque a opgao Pendentes

para vocé. Se desejar use os filtros avangados. E clique em Responder.

Minhas Solicitacoes
eija todas as solicitagdes que ainda esiao em tramitagao

Pessoa Fisica Pessoa Juridica

Por favor, selecione uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitages:
17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAC E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM; - v

Concluidas # Emandamento #@ Pendentes paravocé
Ocultar ~
Numero do protocolo Data Inicial Diata Final Servigos
dd/mm./aaaa D dd/mm/aaaa ﬂ Credenciamento de Lat
[ Poscur | g
N’ do Protocolo Nome do servico Data da requisicdo Fase O que fazer
000014.0041874/2020  Credenciamento de Laboratorio - vs 08/12/2020 © Auditoria in loco

O laboratério deve avaliar cuidadosamente todas as nao conformidades informadas pelo

MAPA e tera até dois ciclos de 30 dias cada para informar as agdes corretivas.

Nao conformidades identificadas na Audit. in loco

N.° Evidéncia da Nao Conformidade Descri¢gao da Nao Conformidade Data da inclusao

A amostra de referéncia utilizada no ensaio  26/01/2021 -

de lipidios estava vencida. 17:14
|
A tempe-ratAura da s'a ade anjoglras estava 26/01/2021 -
2 - fora do limite definido no préprio POP 17-14

25/04/01 da unidade.
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Abaixo das ndo conformidades insira as acdes corretivas referente a ndo conformidade. E

necessario inserir pelo menos uma agao corretiva para cada NC, mas podem ser inseridas quantas

forem necessarias.

Selecione o numero da NC correspondente, anexe a evidéncia da acao corretiva se houver,

descreva a agao corretiva realizar e cliqgue em Adicionar Dados na Tabela + para salvar a mesma.

1 v Documento Adicional 1.pdf

Nota fiscal anexa comprovando a compra de
novo material de referéncia.

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Evidencia aceita? N.° Evidéncia da Agao Corretiva  Descrigao da Agao Corretiva Agoes

Nenhum dado adicionado

Apds todas as agdes corretivas inseridas devolva o processo para avaliagdo do MAPA

clicando em Encaminhar A¢des Corretivas.

CANCELAR SOLICITAGAO & ENCAMINHAR AGOES CORRETIVAS

2.4.7 Avaliando as Ac¢odes Corretivas

Quando o processo volta ao MAPA ele chega na etapa de Visualizar A¢des Corretivas

da Auditoria In loco, onde todos os envolvidos no processo podem visualiza-lo.

Para realizar um parecer ou avaliar uma ou mais agdes corretivas seleciona essa opgao no

campo de Acao da Auditoria Documental e no final da pagina cligue em PROSSEGUIR

Emitir Parecer e/ou Avaliar A¢oes Corretivas v

O processo entdo entra na etapa de Parecer sobre as A¢des Corretivas da Auditoria In loco

e é possivel tanto emitir um parecer quando aceitar a agao corretiva.
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Para aceitar a evidéncia de uma agao corretiva é necessario clicar no simbolo do lapis na

coluna Agao da tabela conforme imagem abaixo:

¥
Evidéncia aceita? M.% Evidéncia da Aclo Corretiva  Descricio da Agho Corretiva Agdes
3o : Ssamac Adklonal 1 L Mota fiscal anexa comprovando a compra de Fd
S " novo material de referéncia
Repliz: Teinomento NOVEMmente com
NBo 2 ealizado o reinomento novamente com rd

todos o colaboradones sobre o POP 025

Selecione o Sim no campo Evidéncia aceita? e apds cligue em Atualizar para salvar a

alteracao.
Nao 1
Q | Descrigo da Acio Cometiva
Limpar itens selecionados Mota fiscal anexa comprovando a compra de novo
material de referéncia.
+/ Nio
Sim
CANCELAR | ATUALIZAR # I
Evidéncia aceita? N.® Evidéncia da Agdo Corretiva Descrigao da Agao Corretiva Agoes
_ Nota fiscal anexa comprovando a compra de
Nao 1 Documento Adicional 1.pdf e ; e _pr .V i i 4
novo material de referéncia.
Nio 2 Realizado o treinamento novamente com Fa
5 2
todos os colaboradores sobre o POP 025.

*Importante lembrar que o processo ndo poderd ser aprovado pelo auditor lider enquanto todas as agdes

corretivas ndo forem aceitas.

O status da evidéncia mudard na tabela e se ainda desejar emitir um parecer é possivel
adicionar logo abaixo. Também ha a opgdo de apenas emitir um parecer sem aceitar as agdes

corretivas.

Evidéncla aceita? N.° Evidéncia da Acho Corretiva  Descrigho da Agho Corretiva Arhes

o ma - -
Sim 1 Documeno Adicional 1, pdf RN Tiac el aies SOFEWONSIGO & PONTprA e s

novo matenol de referéneio

5 Realizads o treinamenta novamente com .
lodos 05 colaboradores sobre o POP 025

Vs
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Por fim apds todas as alteragdes necessarias realizadas basta clicar em CONCLUIR no final
da pagina.

O processo volta a etapa de visualizagdo e outros envolvidos podem emitir pareceres e

avaliar acdes corretivas ainda nao avaliadas.

Apds todos se manifestarem é necessario enviar o processo para validagdo do auditor lider,

selecionando a opgdo abaixo e no final da pagina clicando em PROSSEGUIR.

Enviar para Validacao do Avaliador Lider ¢ v

PROSSEGUIR

2.4.8 Validar Agoes Corretivas da Auditoria In loco

Na etapa de Validar Agdes Corretivas da Auditoria /n loco o auditor lider avalia o processo

e envia um parecer podendo ser:

e Aprovado: quanto tudo estd conforme e as agdes corretivas foram aceitas.

e Encaminhar aos especialistas: quando hd necessidade de uma nova avalicdo ou
alteracdo/correcdo de parecer.

e Solicitar Acdes Corretivas ao Laboratério: aparece somente em dois ciclos, pois o
laboratdrio tem até duas chances de até 30 dias para apresentar as agdes corretivas.

¢ Rejeitado: quando o laboratdrio ndo atendeu aos critérios de conformidade para sua

solicitagao ser aceita.

Q|

Limpar itens selecionados

Aprovado
Encaminhar para os especialistas
Solicitar A¢oes Corretivas ao Laboratério

Rejeitado
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Selecionando a opc¢ao Aprovado ou Rejeitado abrira um campo para o auditor lider realizar
um breve relato da avaliacao das agdes corretivas. E apds no final da pagina clique em

APROVADO ou REJEITADO, dependendo da opgao selecionada.

Aprovado v

Laboratério teve sua solicitagdo aprovada e todas suas agdes corretivas aceitas)|

O processo sendo Aprovado vai para a fase de Homologacgao.

2.5 HOMOLOGAGCAO
A fase de homologacéo é realizada pela equipe da CQL/CGAL.
2.5.1 Validacao da Gestao

A CQL consegue avaliar todas as informagdes geradas durante o processo de avaliagdo e

por fim pode Aprovar ou Rejeitar a Solicitagdo.
Validagao da Gestao

Aprovado v

Aprovado.

Se o processo for aprovado deve ir até o final da pagina e clicar emm APROVADO.

2.5.2 Publicar Portaria

Entdo o processo entra na fase de Publicar Portaria, assim que a mesma for publicada é

inserida no processo juntamente com o ndmero do processo SEl|

Publicagao da Portaria

Extrato3873741895724678714.pdf Ve [} 12345

©  Extrato7447323609965431612.pdf
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Além disso, 0 processo gera automaticamente um extrato emm PDF com todas as

informacdes do processo, o que facilita a insercao de dados no processo SEI.

Para o processo seguir em frente é necessario no final da pagina clicar em PUBLICAR
PORTARIA.

2.5.3 Inclusao no SISLAB

O processo entdo segue para a proxima fase de Inclusao no SISLAB onde as informacgdes
cadastrais sdo inseridas nos controles da CQL. Para o processo seguir em frente basta no final da

pagina clicar em SISLAB ATUALIZADO. E entdo o processo retorna ao cidadao.

2.6 ENTREGA

O usuario que realizou a solicitacao ira receber um e-mail avisando que a solicitagao foi
entregue. O mesmo devera entrar o no sistema conforme os itens xxx para checar as informacgdes

e finalizar o processo. Para acessar o processo cliqgue em Responder.

Minhas Solicitacoes
Veja todas as solicitagoes que ainda estao em tramitagao.

Pesspa Fizica Pezzoa Juridica

Por favor, selecions uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitacdes
17061475000100 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLYIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM: v

Concluidas #® Emandamento @ FPendentes paravocé
Ocultar ~
Numero do protecolo Data Inicial Crata Final Servigos
dd/mmy/aaaa ] dd/mmy/ aaaa ] Credenciamento de Lat v
| poscusor | Limpor |
N do Protocolo Nome do servico Data da requisicio v Fase 0 que fazer
000014.0041874/2020  Credenciamento de Laboratorio - v5 08/12/2020 © Entrega

Também é possivel observar que todas as fases do processo foram cumpridas, importante
ressaltar que as fases do MAPA se encerram na Homologagao. A fase de Entrega é

exclusivamente de responsabilidade do laboratério.

Credenciamento de Laboratorio - v5

Fases do atendimento

Entrega
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Apods checar todas as informagdes é necessario clicar em Finalizar e Avaliar para encerrar

O processo.

Publicagao da Portaria

Portaria no Diario Oficial

©  Extrato3873741895724678714.pdf

FINALIZAR E AVALIAR ¢

Entao o sistema ira iniciar uma pesquisa de satisfagcdo conforme as telas abaixo:

Formulario de Satisfacao
Sua participacao nos ajudara a melhorar cada vez mais os servicos

1. O que vocé achou do servico?

Excelente

2. Do que vocé mais gostou?

Atendimento Rapidez Faciidade Qualidade | Acessibilidade m

Apds responder a pesquisa seu processo esta concluido e continuard disponivel no

sistema para consulta utilizando os filtros conforme imagem abaixo:

Minhas Solicitacoes
‘eja todas as solicitag0es que ainda estdo em tramitagao

Pazzoa Fisica Dessea lundica

Por favor, selecions uma Pessoa Juridica para visualizar as solicitacdes

17061475000190 - EMPRESA DE TESTES EM HOMOLCGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORM: - v

[ Concluidas .:I Em andamento I B Avaliacac pendente I
Ocultar ~
Numero do protecolo Diata Inicial Diata Final Senvigos
dd/mm/aaaa ] dd/mm aaaa (]

N do Protocolo

Nome do servigo

E=E3

Data da requisigdo v Fase

Credenciamento de Lat

O que fazer

000014.0041874/2020

Credenciamento de Laboratorio - vs

08/12/2020 @ Entrega

VER
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3 SOLICITACAO DE EXTENSAO DO ESCOPO: NOVA(S) AREA(S) DE
CREDENCIAMENTO

Essa solicitacao se aplica caso o laboratério tenha pelo menos uma area de atuacgao ja
credenciada ao MAPA, pode-se solicitar credenciamento de uma ou mais areas de atuagao em

uma mesma solicitagao.

3.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Ao entrar no sistema conforme o item 1 deste manual selecione Solicitagao de Extensdo

do Escopo: Nova(s) area(s) de credenciamento e apds clique em PROSSECGUIR no final da pagina.

Credenciamento de Laboratorio

297.946.079-67 000014.0042600,2021

Seolicitagio de Extensia do Escopo: Novals) drea(s) de credenclamento ¢ ¥

CANCELAR @ | PROSSEGUIR -~ I

3.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima

Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério

2]
17.061.475/0001-90

2]
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO
*@
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAOQ

Navegagao

Préxima Etapa L

PROSSEGUIR
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3.1.2 Area de Atuacdo do Laboratério

Insira nesta etapa qual(is) area(s) de atuacao o laboratdrio deseja adicionar na acreditacao
junto ao MAPA, conforme item 2.1.6 deste manual. Apds selecione a Agdo: Proxima Etapa e clique
em PROSSEGUIR.

Area(s) de Atuagio do Laboratério

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA # ] para inclulr uma informagio/documents na tabela
Verifigue s a informacio/documentt esld aparecendo ris tabela abaivo antes de sequir para a proxima etaps

¥ ¢
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Area de Atuagdo Agoes

Disgndstico Animal: Mormo 7 i

Navegagao 0

Prélos Elsfis v I PROSSEGUIR |

3.1.3 Escopo por Area de Atuacgao

Para cada area de atuacao previamente cadastrada na etapa anterior € necessario inserir
um escopo, conforme item 2.1.7 deste manual. Apds selecione a Agdo Proxima Etapa e cligue em

PROSSEGUIR.

Escopo(s) por Area(s) de Atuagio

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS MA TABELA + | para incluir uma informagdo/ documento na tabela
Verifique s¢ a informaghos/documento estad aparecendo nis tabels abaixo anes de seguir para a proxima etapa

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Area de Atuacho Escopo a ser Credenciado AGoes

Diagnostico Ammal: Marmo Escopo Teste, slax S B

Navegagio G
Praxima Etapa L d PROSSEGLIR I
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3.1.4 Responsaveis Técnicos

Para realizar o cadastro dos responsaveis técnicos titulares e substitutos, inseria os dados
abaixo e clique em ADICIONAR DADOS NA TABELA +. Repita esse processo até que todos os

responsaveis técnicos estejam inseridos na tabela abaixo.

Responsaveis Técnicos
Cadastro de Responsavels Técnicos e Substitutos

Chgue no botio | ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] pard incluie uma informacho/documento na tabelys
Verifigue se a infformacio/documento esid aparecendo na tabels abaixo antes de seguir para a proxima etapa

Responsivel Técnico 273.477.040-73
‘8 i ‘| |
2352363 s45 Ms v
L | N L 2 |
CRMY 23253 M3 v
‘W

respons el Secnioo. coim br

‘6 : - ‘B

Termo de Compromisso de Responsabdidade | Carteira de Habiltagao Profissional pdi | |

ADICIONAR DADOS NATABELA +

3.1.5 Responsaveis Técnicos por Area de Atuacdo

Depois de todos responsaveis técnicos inseridos relacione cada um a uma area de atuagao
previamente cadastrada, informe o tipo dele e se é titular ou substituto. E clique em ADICIONAR

DADOS NA TABELA +.

Responsavels Técnicos por Area de Atuagao

Clique no botéo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para Incluir urna informacdo/documenta na 1abela
Verifigue se a informagao/documento estd aparecendo na tabela abaixo anles de sequir para a proxima efapa

b =

Responsivel Téonioo 2 v Diagndstico Animal; Mormo v

L2

Substituto i J
% ADICIOMAR DADOS NA TABELA +
Nome do Responsavel Técnico Area de Atuagio Tipo AGoes
Regponsavel Téomibo Diagndatico Animal. Marmo Titustar i (]
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*Lembrando que para cada drea de atuagdo é obrigatdrio ter um responsavel técnico titular associado.

Apos todos 0s responsaveis técnicos estarem cadastrados e associados a suas areas de

atuacdo, selecione a Acao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

Navegagdo 0
Prootirma Etapa L 4 | PROSSEGUIR

3.1.6 Instalacdes por Area de Atuacgio

Para cada area de atuacgao previamente cadastrada insira os documentos em PDF de
Planta Baixa, Memorial Descritivo, Fluxo de Amostras e Equipamentos. E depois clique
ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Apods adicionar todos itens de instalacdes e equipamentos por area de atuagao selecione

a Agao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

‘ = A
Instalagoes por Area de Atuagao
Clique no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para inciuir uma informacio/documenta na tabela
Verifigue se a informacgao/docurments esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.
Diagnostico Animal: Mormo v
E| Mematial Desaritive * 8
Planta Baixa.pdf | | Memorial Descritivo.pdf | |
natizs * Emupamentcs * B
Fluxo de Amostras.pdf | | Lista de Eguipamentos._pdf | |
$ ADICIONAR DADDS NA TABELA +
Area de Atuagio  Planta Baixa Memorial Descritive  Fluxo das Amostras  Equipamentos Agdes
Menhum dado adicionado
20 ¥ ] da

Navegacao 0
Proxima Etapa ¥ | PROSSEGUIR I
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3.1.7 Dados da Acreditacao

Insira os documentos, em PDF, de acreditagdo: Lista Mestra, Escopo de Acreditacao e

Certificado de Acreditagao. Apods selecione a Agao Proxima Etapa e clique em PROSSEGUIR.

Dados da Acreditagio

g Escopo de Acreditacis * B
Lista Mestra pdf | | Escopo de Acreditacdo_pdf | §
|
Certificado de Acreditagao.pdf |
MNavegagao 0
Proxima Etapa v PRO i

3.1.8 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais € de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descri¢ao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botéo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacgao/documento na tabela.
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a préxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx ] docy
ADICIONAR DADOS NATABELA +
N.° Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF VA |
2 Documento Adicional 2.xlsx xlsx Ve []

Entdo, selecione a Agao Préoxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.
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3.1.9 Finalizacao da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.2.13 desse manual.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegagao

Enviar Solicitacao v

ENVIAR SOLICITAGAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

Sua solicitagao irda gerar um nUmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

3.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A etapa de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2

deste manual. Exceto na etapa de aprovagao que segue abaixo.

Ao aprovar a fase de conformidade documental o auditor ird informar se é necessario
realizar uma Auditoria Documental ou uma Auditoria /n loco para completa avaliagdao da

solicitagao.
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Conformidade Documental

Aprovado v

Aprovado

Nao
Auditoria Documental

Auditoria in loco

3.3 AUDITORIA DOCUMENTAL

Caso seja necessario realizar uma auditoria documental o processo seguira da mesma

forma descrita no item 2.3 deste manual. Exceto na etapa final de Aprovacao dessa fase.

Se a auditoria documental for aprovada no final da pagina aparecera um questionamento

se é necessario realizar auditoria in loco para uma completa avaliagao da solicitacao.

Q|
ol odioin . s 2F Uso interno)
Sim
Nao
3.4 AUDITORIA IN LOCO

Caso seja necessario realizar a auditoria in loco o processo seguird da mesma forma
descrita no item 2.4 deste manual.
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3.5 HOMOLGAGAO

A fase homologacgao ocorrera da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

3.5 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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4 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE RAZAO SOCIAL

Escolha essa opgao quando houver apenas mudang¢a na razao social da empresa,

alteracdo de socio, ou nome empresarial

4.1 ETAPA DE SOLICITACAO

Selecione a opc¢ao alteracao de razao social e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratorio

297.946.07%-67 000014.0042608/2021

Solicitagdo de Aleracio de Razdo Social v

4.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial, além disso € necessario inserir

os documentos, em formato PDF, de CNPJ, Contrato Social e Alvard de Funcionamento.

Caso necessite de mais detalhes sobre como preencher os dados dessa etapa acesse o

item 2.1.1 deste manual.

Apdbs preencher todos os dados, selecione a Acgdo: Proxima Etapa e clique em
PROSSEGUIR.

Dados do Laboratdrio
Nel g
17.061.475/0001-30

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ £

e do Laboratério + @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAC

Y 7 Contrato Social * B
CNPJ.pdf ] Contrato Social. pdf (]
onamenta* @
Alvara de Funcionamento.pdf a5

Navegacgao

Praxima Etapa v [ PROSSEGUIR + j
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4.1.2 Responsavel pela Dire¢cao do Laboratério

Insira os dados do Responsavel pelo laboratério, anexe o termo de compromisso assinado

pelo responsavel em PDF, selecione a A¢cao Proxima Etapa e apos clique em PROSSEGUIR.
O modelo do arquivo Termo de compromisso se encontra em:

https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/laboratorios/credenciamento-e-laboratorios-

credenciados/obter-credenciamento

Responsavel pela Dire¢ao do Laboratorio

ol | CPFs @

Responsavel 763.681.420-06

Sl Orgiic Expedidar + g UF+ @

232352 sJs AP =
‘8

responsavel@direcao.com.br

misso cam o Credenciamento * B

Termo de Compromisso com o Credenciamentor @

Navegacao

o &

Proxima Etapa v PROSSEGUIR

4.1.3 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais é de preenchimento Opcional e serve para caso o
laboratdrio queira apresentar alguma documentagdo complementar a solicitagao. Para inserir

arquivos anexe um documento e inserira uma descricao para o0 mesmo, apds é so clicar em
ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Cligue no botho | ADICIONAR DADOS MA TABELA + ] para inclur uma informacio/documento na labela
Verifigue se a informagio/documento estd aparecendo na tabela abaixe antes de seguir para a proxima elapa

7]

Documento Adicional 3.docx | | docy

ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.® Documento Adicional {(Arguivo) Documento Adicional (Descricio) Aghes
1 Documenio Adcional 1 pdl PDF ra [}
2 [ FiTiEriin A il 2 klgs KlgE f i

Entdo, selecione a Agao Proxima Etapa e apods clique em PROSSEGUIR.
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4.1.4 Finalizacao da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegagao

Enviar Solicitacao v

ENVIAR SOLICITACAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

Sua solicitagao irda gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

4.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

4.2.1 Triagem da Conformidade

A etapa de triagem da conformidade pode ocorrer de duas formas: sendo enviada para

avaliagdo de um auditor ou com a proépria CQL realizando a analise.

Equipe Auditora da Conformidade Documental

Q

Lirpar itens selecionados

2rais (Uso interna)
v/ Realizar andlise

Enviar para os Auditores
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Se a CQL optar por enviar para os auditores o procedimento de andlise da conformidade

documental sera igual ao item 2.3 deste manual.

Ja se a CQL optar por realizar a analise o processo também sera o mesmo do item 2.3,

porém sem sair da unidade.

*Essa solicitagcdo ndo contempla a fase de auditoria documental e in loco por ser de andlise mais simples.

4.3 HOMOLGACAO

A fase homologacgao ocorrera da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

4.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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5 SOLICITACAO DE ALTERAGCAO DE AREA FiSICA

Escolha essa solicitagdo quando houver mudangas, reformas e alteragao de area fisica do

laboratdrio. Essa opgao nao € valida para mudanca de endereco.

5.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opgdo alteragado de area fisica e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratério

roiocolo

000014.0042610/2021

Solicitacdo de Alteracdo de Area Fisica v

Dados do Laboratério
CNP & a
17.061.475/0001-90

afial * ﬂ
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAD E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAC

CANCELAR @ | PROSSEGUIR « I

5.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo & possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao houver o
sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima Etapa e
clique em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAQ

ne do Lahomtordo * @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAOQO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLYIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAL

Navegagao

Apda*

Proxima Etapa v | PROSSEGUIR .~ I
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5.1.2 Area de Atuacdo do Laboratério

Insira nesta etapa qual(is) area(s) de atuacao o laboratdrio deseja alterar a area fisica,
conforme item 2.1.6 do manual. Apés selecione a Agao: Proxima Etapa e cligue em PROSSEGUIR.
Area(s) de Atu agao do Laboratdrio

Chgue no botho | ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informagao/documento na fabels

Verifigue se 3 informagho/documento st aparecendo na tabela abaiko antes de seguir pars a proxima etapa

T
ADICIOMAR DADOS NA TABELA +
Area de Atuagdo Aches
Produtos de Origem Animal: OGM P |

Navegaciao
Prixima Etapa v OSSEGUIR

5.1.3 Instalacdes por Area de Atuacido

Para cada area de atuacgao previamente cadastrada insira os documentos em PDF de
Planta Baixa, Memorial Descritivo, Fluxo de Amostras e Equipamentos. E depois clique
ADICIONAR DADOS NA TABELA +. Apods adicionar todos itens de instalagcdes e equipamentos por

area de atuacgao selecione a Agao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

Instalagbes por Area de Atuagio

Cligue no botio [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + | para incluir uma informagio/documento na tabeia
Verifigue se & miormaddo/dotumento estd aparecendo na 1abela aboixe antes de Seguir para & proxima e1epa

L
| TRl |
g B
"B
L
ADICIONAR DADOS MA TABELA +
Arca de Atuacho Planta Baixa Memaorial Descritive Fluxo das Amostras Agbes
Produtos de Orgem Animal OGM  Plants Baixa pdf  Memoviat Descritivoipd!l  Fluxo de A Fa |

Navegagao

Froxima Etapa v PROSSEGUIR J
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5.1.4 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais € de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descri¢ao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informagdo/documento na tabela.
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx | | .docy
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.° Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Acgoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF VA |
2 Documento Adicional 2.xlsx xlsx f i

Entdo, selecione a Agcao Préoxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

5.1.5 Finalizagao da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informagdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacao

*

Enviar Solicitagao v

ENVIAR SOLICITAGAO
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Vocé recebera a seguinte mensagem de confirmacao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

Sua solicitagao irda gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma

acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse
item 2.1.16 deste manual.

5.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

manual. Exceto na etapa de aprovagao que segue abaixo.

Ao aprovar a etapa de conformidade documental o auditor ird informar se é necessario

realizar uma Auditoria Documental ou uma Auditoria /n loco para completa avaliagao da
solicitagao.

o~
Conformidade Documental

Aprovado v

Aprovado

Nao
Auditoria Documental

Auditoria in loco
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5.3 AUDITORIA DOCUMENTAL

Caso seja necessario realizar uma auditoria documental o processo seguira da mesma

forma descrita no item 2.3 deste manual. Exceto na etapa final de Aprovagdo dessa fase.

Se a auditoria documental for aprovada no final da pagina aparecerd um questionamento

se é necessario realizar auditoria in loco para uma completa avaliagao da solicitacao.

APROVADO +

5.4 AUDITORIA IN LOCO

Caso seja necessario realizar a auditoria in loco o processo seguira da mesma forma

descrita no item 2.4 deste manual.

5.5 HOMOLGAGCAO

A fase homologagao ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

5.5 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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6 SOLICITACAO DE ALTERAGCAO DE RESPONSABILIDADE TECNICA

Escolha essa opcdo quando houver troca de responsaveis técnicos titulares e/ou
substitutos. E possivel apenas inserir novos, inserir e excluir ou apenas excluir responsaveis

técnicos substitutos.

6.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opgdo alteragcdo de responsabilidade técnica e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratério

207 046.079:67 000017 4.0042623/2021

Solicitacdo de Alleracio de Resporsabilidade Técnica ¥

= (=

6.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima

Etapa e cliqgue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratdrio
17.061.475/0001-80

Nome Empresarial g
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO €

» do Laboratério * i@

Mame

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

Navegagédo

Proxima Etapa ¥ [ PROSSEGUIR +* ]
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6.1.2 Area de Atuacdo do Laboratério

Insira nesta etapa qual(is) area(s) de atuacao o laboratério deseja alterar o(s)
responsavel(is) técnico(s), conforme item 2.1.6 do manual. Apds selecione a Agao: Préoxima Etapa
e cligue em PROSSEGUIR. E possivel alterar responsaveis técnicos de mais de uma area de

atuagcdo em uma Unica solicitagao.

Area(s) de Atuagdo do Laboratdrio

Cligue no botdo | ADICIONAR DADOS NA TABELA +] para incluir uma informagio/documento na tabela.
Verifigue se & informacao/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Area de Atuagio Agoes
Fertilizantes, Corretivos, Substratos e Afins: Contaminantes Biologicos em Substratos

L 1-Tdel

MNavegagao

\cg®

PROSSEGUIR

Proxima Etapa v

6.1.3 Responsaveis Técnicos

Cadastre neste campo somente 0s Novos responsaveis técnicos titulares e substitutos,
inseria os dados abaixo e cligue em ADICIONAR DADOS NA TABELA +. Repita esse processo até
gue todos os novos responsaveis técnicos estejam inseridos na tabela abaixo.

Responsdaveis Técnicos
Responsaveis Técnicos e Substitutos

Cligue no botlo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + | para Incluir uma informachio/documento i tsbeld
Verifigque se o informacio/docurnento estl aparecendo na tabela abaixo antes de seguir pare 8 prixima stapa

Respongsdvel Téonico Titular 1 315852 780-11
-8 i sifor s g B
12345 515 DF ¥
| U] ‘i
CRX 1234 DF ¥
‘|
responsaveitlecnico.com bt
o "] ol |
Terma de Compromisso de Responsabilidade Carteira de Habilitagio Profissional pdi | |
ADICIONAR DADOS MATABELA +
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6.1.4 Responsaveis Técnicos por Area de Atuacio

Relacione cada novo responsavel técnico a uma area de atuagao previamente cadastrada

e informe o tipo dele, se é titular ou substituto. E cliqgue em ADICIONAR DADOS NA TABELA +.

*Lembrando que para cada drea de atuacdo é obrigatdrio ter um responsdvel técnico titular associado.

Responsaveis Técnicos por Area de Atuagao

Clique no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a préxima etapa.

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Nome do Responsavel Técnico Area de Atuagao Tipo Acgoes

. -

) Fertilizantes, Corretivos, Substratos e Afins: Contami V4 o
Responsavel ) Rk Titular
nantes Biolégicos em Substratos

6.1.5 Exclusdo de Responsaveis Técnicos por Area de Atuacdo Cadastrados

Insira nessa etapa todos os responsaveis técnicos titulares e substitutos que ndo fazem
mais parte do laboratério para cada area de atuacdo informada. E possivel excluir responsaveis

técnicos de diversas areas de atuacao em uma Unica solicitagao.

Também € possivel apenas excluir um responsavel técnico substituto sem a necessidade
de informar nenhum outro. Porém, quando se excluir um responsavel técnico titular é obrigatério

informar guem sera o novo titular.

Informe minimamente o Nome, CPF, Area de Atuacéo, Tipo e o E-mail. Apds clique em
ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar a informacgao.
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Exclusdoe de Responsdveis Técnicos Cadastrados

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informagao/documents na tabela.
Verifique se 8 informacdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seqguir para a proxima etapa.

g EPF+

Teste 924.064.980-85

Fertilizantes, Corretivos, Substratos e Afins: Cont.. W Titular v

Emai* &

teste@teste.com. b

| ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Mome CPF Area de Atuagdo Tipo E-mail Agoes

Menhum dado adicionado

No final da pagina selecione a Agdo: Proxima Etapa e clique em PROSSEGUIR.

6.1.6 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais é de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descri¢ao para 0 mesmo, apos
é so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: joeg, jpg, xlIs, xIsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional) -

Clique no botao [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela.
Verifique se a informac&do/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx ] .docy
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.© Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF VA |
2 Documento Adicional 2.xIsx xlsx Va []

Entdo, selecione a Agcao Préoxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.
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6.1.7 Finalizacdo da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacao

Enviar Solicitagao v

ENVIAR SOLICITAGAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucessol

Sua solicitagdo ird gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

6.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste
manual. Exceto se for apenas a exclusdao de um responsavel técnico substituto, nesse caso a

equipe da CQL fard toda a fase de conformidade documental.

*Nessa solicitagdo ndo hd as fases de Auditoria Documental e In loco, apds a aprovagdo da conformidade

documental o processo vai para a fase de Homologagdo.
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6.3 HOMOLGAGCAO

A fase homologacao desse tipo de solicitagdo consiste apenas na Inclusao no SISLAB

conforme item 2.5.3 deste manual.

6.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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7 SOLICITACAO DE ALTERACAO DE RESPONSAVEL PELA DIRECAO

Escolha essa opg¢ao quando houver mudancga no responsavel pela diregao do laboratorio.

7.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opgdo alteragdo de responsavel pela direcao e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratorio

297.946.079-67 0000714.0042624/2021

nagdo da Solicitagdo *

Solicitacdo de Alteracdo de Responsével pela Direcao ¥

Dados do Laboratorio
IP.J & B
17.061.475/0007-90

Mome Empresanal * Jl
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAQ E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTC EM TECNOLOGIA DA INFORMACAC

CANCELAR & | PROSSEGUIR |

7.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima
Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério
17.061.475/0001-90

Nome Empresarizl [
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

Nome do Laboraténio* @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

MNavegacao

m

Proxima Etapa v [ PROSSEGUIR ]
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7.1.2 Responsavel pela Direcdao do Laboratério

Insira os dados do novo Responsavel pelo laboratério, anexe o termo de compromisso
assinado pelo responsavel em PDF, selecione a Agao Proxima Etapa e apods clique em

PROSSEGUIR. O modelo do arquivo Termo de compromisso se encontra em:

https://www.gov.br/agricultura/pt-br/assuntos/laboratorios/credenciamento-e-laboratorios-

credenciados/obter-credenciamento

Responsavel pela Diregao do Laboratério

=

Responzavel pela Diregéo 583 873.500-25

232352 SJs AP v

responsaveldirecac.com.br

b 7

Termo de Compromisso com o Credenciamento.] W

Mavegagao

Proxima Etapa ¥ | PROSSEGUIR I

7.1.3 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais € de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descrigao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.
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Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela.

Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

2]

Documento Adicional 3.docx ] docy

ADICIONAR DADOS NA TABELA +

N.¢ Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF v (]
2 Documento Adicional 2.xIsx xlsx V []

Entdo, selecione a A¢cao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

7.1.4 Finalizacao da Solicitacdao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma
informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitagao e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacao

*

Enviar Solicitacao

ENVIAR SOLICITACAO v

Vocé recebera a seguinte mensagem de confirmacao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!
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Sua solicitagdo ird gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

7.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

manual, porém serd executada apenas pela equipe da CQL.

*Nessa solicitagdo ndo had as fases de Auditoria Documental e In loco, apds a aprovagdo da conformidade

documental o processo vai para a fase de Homologagdo.

7.3 HOMOLGAGCAO

A fase homologagao desse tipo de solicitagdo consiste apenas na Inclusdo no SISLAB

conforme item 2.5.3 deste manual.

7.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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8 SOLICITACAO DE ALTERAGCAO DE RESPONSAVEL PELA GESTAO
DA QUALIDADE

Escolha essa opgao quando houver mudancga de responsavel pela gestdo da qualidade,

Nao esqueca que essa pessoa € a responsavel pelas auditorias entre o MAPA e o laboratdrio.

8.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a op¢ao alteracao de responsavel pela gestdao da qualidade e clique em
PROSSEGUIR no final da pagina.

Credenciamento de Laboratorio

297 946.079-67 000014,0042627/2021

Solicitacdo de Alleracao de Responsdvel pela Gestldo da Quabdade T

CANCELAR @ | PROSSEGUIR I

8.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima
Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério
17.061.475/0001-90

Mome Empresarial g
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECMOLOGIA DA INFORMACAOQ E

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

MNavegacao

Proxima Etapa v [ PROSSEGUIR ]
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8.1.2 Responsavel pelo Sistema de Gestdao da Qualidade do Laboratério

Insira os dados do Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratdrio,

selecione a A¢ao Proxima Etapa e apds clique em PROSSEGUIR.

el
Responsavel pelo Sistema de Gestdo da Qualidade do Laboratério
“ g FEr g
Responsavel pela Qualidade 885.460.800-28
e @ rAn Expedidor g T |
123456 345 OF ¥

i* @

responsavel@gualidade.com.br

Navegagao

*

Priaxima Etapa ¥

PROSSEGUIR

8.1.3 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais é de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descrigdao para 0 mesmo, apos

é so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xlIs, xIsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botio [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a préxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx | docy
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.¢ Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF Vd i
2 Documento Adicional 2.xlsx xlsx Vs i

Entdo, selecione a A¢cao Proxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.
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8.1.4 Finalizacao da Solicitagao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacao

Enviar Solicitagao v

ENVIAR SOLICITAGAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucessol

Sua solicitagdo ird gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

8.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

Mmanual, porém sera executada apenas pela equipe da CQL.

*Nessa solicitagdo ndo had as fases de Auditoria Documental e In loco, apds a aprovagdo da conformidade

documental o processo vai para a fase de Homologagdo.
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8.3 HOMOLGACAO

A fase homologacao desse tipo de solicitagdo consiste apenas na Inclusao no SISLAB

conforme item 2.5.3 deste manual.

8.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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9 SOLICITACAO DE ATUALIZAGCAO DE ESCOPO

Escolha essa opc¢ao para incluir novos ensaios em um escopo ja credenciado, suspender

ensaios, cancelar ensaios, atualizar métodos.

9.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opg¢ao atualizagdo de escopo e clique em PROSSEGUIR no final da pagina.

Credenciamento de Laboratorio

297.946.079-67 00014 0042631/ 2021

Solicitacio de Mualzacho de Escopo v

==

9.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima
Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério
B .-.:;-_' g
17.061.475/0001-90

Nome Empresarizl [
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

e do L aboraténio * ﬂ

Jorme

EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

MNavegacao

=

Proxima Etapa v [ PROSSEGUIR ]
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9.1.2 Area de Atuacido do Laboratério

Insira nesta etapa qual(is) area(s) de atuacao o laboratério deseja atualizar o escopo,
conforme item 2.1.6 deste manual. E possivel atualizar mais de um escopo para diferentes areas

de atuagdo em uma Unica solicitagao.
ApOds selecione a Acao: Proxima Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Area(s) de Atuagao do Laboratério

Cligue no botao [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informacao/documento na tabela.
Verifigue se a informacao/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.

v
ADICIONAR DADOS NA TABELA <+
Area de Atuacdo Agoes
Alimentos para Animais: Ensaios Microblologicos |
Alimentos para Animals: Ensalos Fisico Quimicos rd []
MNavegagao
Proxima Etapa hJ

9.1.3 Escopo(s) por Area(s) de Atuacdo

Informe a area de atuacdo e inclua o0 escopo a ser atualizado. Abaixo selecione qual(is) o(s)

motivo(s) da atualizagao do escopo podendo ser:

¢ Inclusdo de Novo Ensaio: selecione essa opg¢ao quando estiver incluindo um novo ensaio.

¢ Novo Escopo de Referéncia: selecione essa opgao quando estiver adequando seu escopo
um novo escopo de referéncia da area publicado pela CGAL.

e Atualizagdo de Método: selecione essa opgcao quando estiver atualizando o método pelo
qual realizado um ensaio. Ex.. 0 método era ISO 123 e passou a ser NMKL 123,

e Suspensdo de Ensaio: selecione essa opgcao quando precisar suspender um ensaio por um
periodo de tempo.

e Cancelamento da Suspensao de Ensaio: selecione essa opgcao quando quiser reativar um
ensaio que estava suspenso.

e Cancelamento de Ensaio: selecione essa opgao quando quiser excluir um ensaio de seu

escopo.
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*Lembramos que é possivel selecionar mais de um motivo de atualizagdo de escopo ao mesmo.

Apos selecionar o motivo, explique detalhadamente o que alterou no campo de
Observacdes do escopo. E entao cliqgue em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar as

informacgdes.

Escopo(s) por Area(s) de Atuagao

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA +] para incluir uma informacdo/documento na tabela.
Verifigue se a informacgdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

fres de Aluacad # Escupo a sar allemdn *

Alimentos para Animais: Ensaios Microbioldgicos ¥ Escopo ALA MIC. xlsx |
/| Ens: [] ea £scopo de Referes L]

D nEa0 e C H Ca Suspenedo de Ensa Enza

L doescopa*

Troca de ensaios para inoculacdo, inclusdo do ensaio ¥ na linha y e exclusde do ensaio 2 na linha a

Informar detalhadamente as alteragoes solicitadas no escopo para cada uma das possibilidades: Inclus@o de Novo Ensaio,
Mave Escopo de Referéncia, Atualizacio de Meétodo, Suspensio de Ensaio, Cancelamento da Suspensac de Ensaio efou
Cancelamento do Ensaio.

| ADICIONAR DADOS NA TABELA + I

Entao depois de todas as atualizagdes de escopo inseridas na tabela no final da pagina

selecione a Acao: Proxima Etapa e clique em PROSSEGUIR.

Area de Atuagio Escopo a ser Credenciado Inclusao de Novo Er Agoes
j . Wik = s u
Alimentos para Animais: Ensalos Microbiolégicos Escopo ALA MIC xlsx X
Alimentos para Animais: Ensaios Fisico Quimicos  Ezcopo Teste xlsx - Vi [}
4 k
U ¥ 1-2de2

MNavegagao

BeEn®

Proxima Etapa v | PROSSEGUIR I
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9.1.4 Dados da Acreditacao

Insira os documentos, em PDF, de acreditagdo: Lista Mestra, Escopo de Acreditacao e

Certificado de Acreditagao. Apods selecione a Agao Proxima Etapa e clique em PROSSEGUIR.

Dados da Acreditagao

Ch 7 | Escopo de Acreditagio * g
Lista Mestra.pdf | ] Escopo de Acreditacdo.pdf |
*H
Certificado de Acreditagdo. pdf ]
Navegagao

*

Praxima Etapa v | PROSSEGUIR I

9.1.5 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais é de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descri¢ao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: joeg, jpg, xlIs, xsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informagao/documento na tabela.
Verifique se a informacado/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de sequir para a proxima etapa.

7]
Documento Adicional 3.docx | | .gg_gd
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.© Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Agoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF v []
2 Documento Adicional 2.xIsx xlsx VAR |

Entdo, selecione a Agao Préoxima Etapa e apods clique em PROSSEGUIR.
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9.1.6 Finalizacao da Solicitagao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.2.13 desse manual.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegagao

Enviar Solicitacao v

ENVIAR SOLICITAGAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

Sua solicitagao irda gerar um nUmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

9.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

manual. Exceto na etapa de aprovagao que segue abaixo.

Ao aprovar a fase de conformidade documental o auditor ird informar se é necessario
realizar uma Auditoria Documental ou uma Auditoria /n loco para completa avaliagao da

solicitagao.
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~
Conformidade Documental

Aprovado v

Aprovado

Nao
Auditoria Documental

Auditoria in loco

9.3 AUDITORIA DOCUMENTAL

Caso seja necessario realizar uma auditoria documental o processo seguira da mesma

forma descrita no item 2.3 deste manual. Exceto na etapa final de Aprovacao dessa fase.

Se a auditoria documental for aprovada no final da pagina aparecera um questionamento

se é necessario realizar auditoria in loco para uma completa avaliagao da solicitacao.

Q|
ol odioin . s 2F Uso interno)
Sim
Nao
9.4 AUDITORIA IN LOCO

Caso seja necessario realizar a auditoria in loco o processo seguird da mesma forma
descrita no item 2.4 deste manual.
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9.5 HOMOLOGAGAO

A fase homologacgao ocorrera da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

9.6 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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10 SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DO CREDENCIAMENTO

Escolha essa opgao quando o laboratdrio nao quiser ser mais credenciado junto ao MAPA.

10.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opgdo Cancelamento do Credenciamento, informe os dados da portaria de

credenciamento e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratério

29794607967 000074.0042638/2021

Solicitacdo de Cancelamento do Credenclamento ¢ v

o O

Portaria 123, de 25 de junho de 2018

[rmseoon ~_|

10.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima
Etapa e cligue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério
17.061.475/0001-90

Nome Empresarizl [
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

Nome do Laboraténio* @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

MNavegacao

=

Proxima Etapa v [ PROSSEGUIR ]
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10.1.2 Documentos Adicionais

A fase de Documentos Adicionais é de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descri¢ao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.

Documentos Adicionais (Opcional)

Cligue no botdo [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + ] para incluir uma informagdo/documento na tabela.
Verifique se a informagdo/documento esta aparecendo na tabela abaixo antes de seguir para a proxima etapa.

2]
Documento Adicional 3.docx | | .docy
ADICIONAR DADOS NA TABELA +
N.° Documento Adicional (Arquivo) Documento Adicional (Descrigao) Acgoes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF VA |
2 Documento Adicional 2.xlsx xlsx f i

Entdo, selecione a Agcao Préoxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

10.1.3 Finalizag¢ao da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informacdes apresentadas. Se precisar editar alguma

informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agao Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacgao

*

Enviar Solicitagao v

ENVIAR SOLICITAGAO v
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Vocé recebera a seguinte mensagem de confirmacao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

Sua solicitagao irda gerar um nUmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

10.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

manual, porém serd executada apenas pela equipe da CQL.

*Nessa solicitagdo ndo had as fases de Auditoria Documental e In loco, apds a aprovagdo da conformidade

documental o processo vai para a fase de Homologagdo.

10.3 HOMOLGACAO

A fase homologacgao ocorrera da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

10.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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11 SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE AREA DE ATUAGCAO

Escolha essa op¢cao quando o laboratdrio ndo quiser ter uma ou mais areas credenciadas
junto ao MAPA, lembrando que ao menos uma area deve permanecer credenciada, caso

contrario seleciona a opg¢ao acima.

11.1 ETAPA DE SOLICITAGAO

Selecione a opgdo Cancelamento do Credenciamento, informe os dados da portaria de

credenciamento e clique em PROSSEGUIR.

Credenciamento de Laboratério

207 046.079-67 D30014.0042640/2021

Solicitacio de Concelamento de Area de Aluacdo r

ol

Portaria 12 de junho de 2019

CANCELAR @ | PROSSEGUIR  + J

11.1.1 Dados do Laboratério

Na tela abaixo é possivel inserir o nome fantasia ou comercial do laboratério, caso nao
houver o sistema insere automaticamente o Nome Empresarial. Apds, selecione a Agao: Proxima
Etapa e cliqgue em PROSSEGUIR.

Dados do Laboratério
17.061.475/0001-90

Nome Empresarizl [
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACAO E PROFISSIONAIS DE DESENVOLVIMENTO EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO E

Mo

o do Laboratono * @
EMPRESA DE TESTES EM HOMOLOGACA

MNavegacao

ol

Proxima Etapa v [ PROSSEGUIR ]
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11.1.2 Area de Atuacdo do Laboratério

Insira nesta etapa qual(is) area(s) de atuacao o laboratério deseja cancelar o
credenciamento, conforme item 2.1.6 do manual. Apds selecione a Agao: Proxima Etapa e clique
em PROSSEGUIR.

*Lembramos que se vocé so tem uma drea de atuagdo e deseja descredencia-la deve utilizar a solicitagdo

anterior, o item 10 deste manual, assim como se deseja descredenciar todas as dreas de atuagdo.

Area(s) de Atuacido do Laboratorio

Cligue no botio [ ADICIONAR DADOS NA TABELA + | para inclulr uma informacio/docurmento na tabela

Werifepue 2o 8 informacio/documento estd aparecendo na tabela sbatco antes die seguir pars 8 proxima elapa

ADICIONAR DADOS MA TABELA +

Area de Atuacho Behes
Fertilizantes, Corretives, Substratos e Afins: Contaminantes Bloldgicos em Subsiratos P |
Navegacgio

Praxima Etapa L | PROSSEGUIR I

11.1.3 Documentos Adicionais

A etapa de Documentos Adicionais € de preenchimento Opcional e serve para caso o

laboratdrio queira apresentar alguma documentagcao complementar a solicitagao.

Para inserir arquivos anexe um documento e inserira uma descrigdao para 0 mesmo, apos
€ so clicar em ADICIONAR DADOS NA TABELA + para salvar.

*E possivel inserir arquivos do tipo: jpeg, jpg, xIs, xlsx, zip, png, txt, pdf, entre outros.
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Fat
Documentos Adicionais (Opcional)

Clique no botho | ADICIONAR DADOS MA TABELA + | para incluir uma informacho/documenta na tabels

Verifigue se a informagao/documento estd aparecendo na tabels abaixo anes de seguir para a proxima etapa

%]
Documento Adicional 3.docx | | gty
ADICIONAR DADDS HA TABELA +
M.* Documento Adicional (Arquiva) Documents Adicional {Descricao) Acdes
1 Documento Adicional 1.pdf PDF P |
s Documernts Adicional 2. x5 xlg% F ]

Entdo, selecione a Agcao Préoxima Etapa e apds cligue em PROSSEGUIR.

11.1.4 Finalizagao da Solicitacao

Por fim, é possivel conferir todas as informagdes apresentadas. Se precisar editar alguma
informacao acesse o item 2.1.13 desse manual e saiba como.

Se todas as informacdes estiverem conformes selecione a Agdo Enviar Solicitacdo e clique
em ENVIAR SOLICITACAO.

Navegacgao

*

Enviar Solicitacdo v

ENVIAR SOLICITAGAO

Vocé receberd a seguinte mensagem de confirmagao:

Aviso

Dados enviados com sucesso!

107



Sua solicitagdo ird gerar um ndmero de protocolo e para conferir o andamento da mesma
acesse suas solicitagdes no portal do governo. Para saber como realizar consultas no portal acesse

item 2.1.16 deste manual.

11.2 CONFORMIDADE DOCUMENTAL

A fase de conformidade documental ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.2 deste

manual, porém serd executada apenas pela equipe da CQL.

*Nessa solicitagdo ndo had as fases de Auditoria Documental e In loco, apds a aprovagdo da conformidade

documental o processo vai para a fase de Homologagdo.

11.3 HOMOLGAGCAO

A fase homologagao ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.5 deste manual.

1.4 ENTREGA

A fase de entrega ocorrerd da mesma forma descrita no item 2.6 deste manual.
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12 CONSULTAS

Para realizar consultas em processos que ja passaram por Vocé na parte superior do

sistema acesse Processos e clique em Pesquisar.

Dlecom | gpm

4 Minha Area [ESeETTL [ Mensagens ~ [l Andlises = | | Documentos ~

Geridos Selecionados Graficos

Vocé pode pesquisar apenas pelo niumero do processo.

{
| Pesguisa

~ Filtros

#® Resultado em Tela (O) Exporiar

MNo. do Processo

Periodo a [i]
Modelo w Todas as versies v | [ Apenas afivos
Etapa parada em
Status do processo v
Situagao do usuario | Afivo v

Miiliplos

* Buscar

Ou utilizando outras informagdes como Modelo de servico que abrira as opgdes de
protocolo, CNPJ do laboratério e outras informagdes cadastrais que ajudem a encontrar o

mesmo. Para essas opg¢des é necessario informar o periodo em que o processo foi aberto.

i Pesquisa T

W Filtros

{8 Resultado emTela (O Exportar
Ho. do Processo
Periodo

B s (280120

Laboratono - v3 -

~ NModelo ¢ w | | Todas as versfes v | [ Apenas atives
CNPJ
Mome Empresarial
Nome do Laboratdrio
Denominagde da Solicitagdo v ||| |

CPF Solicitante

Protocolo
Especificacdo da Solicitacao | | o || TR
Etapa parada em w
Status do processo v
Situacao do usudrio | Afivo b
Miltiplos | Aberto por ~ || Usuario w + |7

-
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A pesquisa retornara assim e basta clicar sobre o processo que deseja pesquisar.

v Resultados

Tipo de processo
[ @ 048615 C i del orio - v5 Cidaddo 08/12/2020 16:05:06 Aprovado
Nome do Laboratorio: Laboratorio Teste Protocolo: 000014.0041874/2020 Especificacdo da Solicitacdo: Solicitacdo de C i to Area de Atuacdo:
0 042.096 Credenciamento de Laboratério Cidaddo 01/04/2020 15:18:42 Aprovado
Nome do Laboratério: Nunes Protocolo: Especificagio da Solicitagdo: Solicitacio de Alteracdo de Razdo Social Area de Atuacio:
e BN 1-2-2

A tela abrird dessa forma, com o fluxo do processo que o laboratério credenciado seguiu a
esquerda e a direita a fase atual.

Status do processo - Credenciamento de Laboratorio - v5 - Processo: 048.615

‘ Status || Listagem ;‘ Mensagens | Fases |
J |

_
Cancelar
Solicitacdo -
Aprovado Cico 1 ACESSAR g .
« Dentro do prazo ﬁ ‘:mla):,, Da?:::
Selecionar |
00160:00 Solicitacdo
26/01 26101 Informar ¢
1835 18:42
©
Data inicial Consumido ~| Informar Contatos
26/01/2021 00:00:00
18:35:34
Informar
Data final L
26/01/2021 pela Direcéo
18:42:11
Informar Respons:
pelo Sistema de
Gestdo da Qualidade
h 3 dias O Processo Credenciamento de [‘, @ Inf
Laboratério - v5 finalizado = 8| L
z| Area de Atuacio -
3|2
g8 v
hiddas o Aprovado Ciclo 1 ; 51 Informar
§ Escopo

No canto inferior esquerdo vocé pode verificar todas as fases que o processo percorreu e

pode visualizar o processo até o momento que participou.

-~
hiddias +f Validar Agoes Corretivas da
_Afjfliton'a in loco
«' Validagdo da Gestdo (1)
v
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Selecione uma etapa em que tenha participado do processo, e cliqgue em ACESSAR na

parte superior e o sistema |he abrira todas as informacdes preenchidas até aquela etapa.

Validacio da Gestio
P Aprovado Ciclo 1 @
Dentro do prazo Emesto do Mascimento \iegas, Fatnol

00:00:00
28101 26/
18:25 1828
e
Data inicial Cansumide
26/01/2021 00:00:00
18:25:51
Data final
26/01/2021
18:28:49
heddizs o Publicar Portaria Cicio 1 i

B inclus3o no SISLAB (1)

hiddas o @ Validagio da Gestdo Cxio 1

® Publicar Poraria (1)

Se clicar no canto superior esquerdo em Listagem Ihe abrirad todo o histdrico etapa a etapa

do processo.

| Listagem Mensagens || Fases |

Ira aparecer quem executou cada etapa, qual o status de cada uma e quanto tempo

durou.

Status do processo - Credenciamento de Laboratorio - v5 - Processo: 048.615 x

Status [

[ Listagem “' Mensagens H Fases J‘

e e o e e e e

Visualizar Planejamento

26/01/2021 26/01/2021

da Auditoria Aprovado Auditor MAPA - 00:00:00 00:17:11 -

e 10:12:00 10:29:11

Solicitar Documentos

para a Auditoria pedlez | ainla Aprovado Auditor MAPA = 00:0000 | 00:00:36 =
1029:11 10:29:47

Documental/02

Visualizar Planejamento

da Auditoria PO {02 S (s fov2s Aprovado Auditor MAPA - 00:00:00 | 00:18:39 =
10:29:47 10:43:26

Documental/03

Validar Planejamento da 26/01/2021 26/01/2021 - _ -00- -08- _

Auditoria Documentall01 | 10:48:26 10:56:55 Aprovado SO MAD 00.00:00 ] | 00.03:29

Atender Soficitagio da 260012021 | 260172021 . 2510272021 B

Auditoria Documentall01 | 10:56:55 11:49:18 Aprovado Cidaddo 10:56:55 D000:00 8 | 005223

Visualizar Documentos da | 26/012021 | 26/01/2021 ' o o~

Auditoria Documentall01 | 11:49:18 12:03:19 KEETLD LI - CELA || CUERE -

Emitir Parecer sobre a 26/01/2021 26/01/2021 ¢

Auditoria Documental/01 | 12:03:19 12:12:47 Aprovado Anaia t = CC00:CORN 000228 =

Visualizar Documentos da 26/01/2021 26/01/2021 o 4 .40

Auditoria Documentall02 | 12:12:47 13:52:57 Perovaeio Ao MABR - £0.00:00 B OLALL0 -

Emitir Parecer sobre a 26/01/2021 26/01/2021 -

Auditoria Documentall02 | 13:52:57 13:53:27 gPevece Ll - EO000 BN R -

Visualizar Documentos da | 26/012021 | 26/01/2021 ; ! -

Auditoria Documental/03 | 13:53:27 13:56:57 Apecvado SudNacMARA = O0:00-00 B (000530 -

[« || « [2345556] » || » | (31-40)-72
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E se clicar em Fases o sistema |he mostrara todas etapas que foram percorridas em cada

fase.
o - Credenciamento de Laboratorio - v5 - Processo: 048.615 %
3 Mensagens | Fases
RSSED: CidadSo
INFORMAR_RESPONSAVEL_PEL VALIDAR_CONFORMIDADE_DOC « APROVADO « VISUALIZAR_ACOES_CORRETIVA
00:00-00 O_SISTEMA_DE_GESTAO_DA_QU UMENTAL S_DA_AUDITORIA_DOCUMENTAL
CANCELAR_SOLICITACAO
26/01 ALIDADE s
& TRIAGEM_CONFORMIDADE PLANEJAR_AUDITORIA_DOCUME
EITADO
e SELECIONAR_SOLICITACAOQ i NTAL
Data inicial Consumido AJUSTE DOCUMENTAL

Em caso de dlvidas entre em contato conosco através do e-mail:

credenciamento.cgal@agricultura.gov.br

Obs.: se possivel envie print da tela para facilitar o entendimento do questionamento.
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