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1. OBJECTIVO
O presente procedimento destina-se a descrever a metodologia a seguir para a entrega de amostras na DLP e manuseamento das mesmas, durante

todo o processo de analise.

2. AMBITO
Aplica-se as amostras rececionadas para a realizagdo de andlises fisicas e/ou quimicas e/ou sensoriais, com excepgao daquelas recebidas no ambito

da participagdo em ensaios de aptidao/interlaboratoriais.

3. REFERENCIAS

NP EN ISO/IEC 17025 — Requisitos Gerais de Competéncia para Laboratérios de Ensaio e Calibragao

e Guia para a Acreditacao de Laboratérios — OGC001

o Guia Relacre 17 — Elaboragao de Procedimentos do Sistema da Qualidade

¢ Manual da Qualidade do laboratério

e Portaria n.° 710/2023 de 07/09, que “Aprova as condigdes a observar nos servigos prestados pelo Laboratério de Produtos Vitivinicolas e Bebidas
Espirituosas e pela Camara de Provadores do Instituto do Vinho, do Bordado e do Artesanato da Madeira, IP-RAM”

4. ABREVIATURAS/DEFINICOES

As siglas, abreviaturas e definigdes constantes neste documento séo:
BA — Boletim de Analise
CP — Camara de Provadores

Amostra relacionada — amostra analisada inicialmente para comercializagao e posteriormente sujeita a plano de controlo ou a pedido de
ensaios complementares

Data Colheita — Data em que o cliente submete o pedido para a realizagdo de analises na plataforma eletrénica “PORTALS”
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Data prev. Entrega — Data limite prevista para a entrega de resultados

Data Relatorio de Entrada — Data de impressao/guarda do documento, que corresponde a data de entrega das amostras

DLP — Divisao de Laboratérios e Camara de Provadores

DO — Denominagao de Origem

DT — Diretor Técnico

ID — Cddigo de Identificagéo

IG — Indicacao Geografica

IVBAM, IP-RAM (IVBAM) — Instituto do Vinho, do Bordado e do Artesanato da Madeira, IP-RAM

MRI — Material de Referéncia Interno

TAV — Titulo alcoométrico volumico

Enoteca — Local onde sdo guardadas as garrafas de reserva, segregado do local de rece¢ao de amostras, do laboratério e da cAmara de provadores
Garrafa de reserva — Exemplar que, por ocasido da entrega de garrafas para analise, permanece em poder do IVBAM

Garrafa de recurso — Exemplar devidamente selado pelo IVBAM que, por ocasiao da entrega de garrafas para analise, ficara na posse do cliente

Remanescente de amostra — quantidade de amostra sobrante da(s) garrafa(s) analisada(s) no laboratério e/ou na camara de provadores e garrafa de
reserva, nao estando esta ultima incluida para os produtos alcool neutro e mosto concentrado retificado

Tipo de Analise — Finalidade da amostragem (ex: comercializagéo, fiscalizagao, assisténcia laboratorial, ...), a que esta associado um grupo de ensaios
definido pela DLP

Vinho em caixas de estagio — Vinho acondicionado em garrafas sem rétulo e sem sélo de garantia

Vinho engarrafado — Vinho acondicionado em garrafas com rétulo e sélo de garantia
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5. RESPONSABILIDADES E DESCRIGAO DO PROCESSO
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N° Tarefal/
Responsavel

Descricao

Documentos
Associados

Local Arquivo

1/
Responsavel
recegao
amostras

Recebe amostra(s), entregue(s) por qualquer cliente/potencial cliente da DLP, em local
préprio designado por “Recegao de amostras”, segregado do laboratério e CP.

Tendo em consideragéo o seguinte:

1)A entrega da(s) amostra(s) pelos clientes é precedida, preferencialmente na mesma data,
pela submissao na plataforma “PORTALS” do pedido de realizacdo de analises, utilizando
as credenciais de acesso previamente disponibilizadas pelo IVBAM,;

2)No caso de um novo cliente, este podera solicitar ao IVBAM por escrito, a criagdo de
credenciais para acesso a plataforma “PORTALS”, fornecendo para o efeito toda a
informagao necessaria a abertura da ficha de cliente (nome do cliente/empresa, endereco,
NIF, n° de telefone, email);

3)Para os clientes que ndo possuem credenciais de acesso a plataforma “PORTALS”, a
realizagdo de analises pode ser solicitada presencialmente. Nesta situacdo, compete ao
responsavel pela recegao da(s) amostra(s), criar o cliente e inserir o pedido diretamente na
plataforma “LIMS” com base na informagao disponibilizada pelo cliente: identificacdo da(s)
amostra(s) e ensaio(s) pretendido(s);

4) Por amostra, o numero de garrafas a entregar, depende do produto e do tipo de analise,
estando discriminado na tabela seguinte, sem prejuizo de ser obrigatério a entrega de mais
uma garrafa no caso de haver contratagéo de ensaios a outros laboratorios:
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Tabela 1 — Numero de garrafas/amostra para analise
. - . N° de garrafas
Tipo de Analise Produto Categoria Total Laboratorio CP Reserva Recurso
Bebidas Rum da Madeira
Espirituosas Licor
y|nhos Vinho da Madeira
Licorosos
Vinhos
Comercializagéo Tranquilos 4ver
(engarrado ou a Vinhos Nota 5) 1 1 1 1(ver Nota 5)
granel) Vinhos Espumantes
Vinhos
Espumantes de
Qualidade
Vinhos Vermute
Aromatizados
Vinagres Vinagre de Vinho
Rum sem IG
Aguardente
Vinica
Brandy
Genebra
Comercializagao . (Ver
(engarrado ou a ngldas Gin ita 5) 1 - 1 1(Ver Nota 5)
Espirituosas
granel)
Gin Destilado
Londo Gin
Vodka
Outras bebidas
espirituosas
Assmtenqa Todos Todas 1 1 - - -
laboratorial
Assisténcia de Todos Todas 1 _ 1 _ )
prova
posisténcia Todos Todas 2 1 1 - -
ista
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Analises Oficiais Todos Todas
Bebid Rum da Madeira
ebidas
Espirituosas Poncha da
Madeira
Li\(/::rgzcs)s Vinho da Madeira
Planos de Vinho com DO
controlo Vinhos Madeirense
Tranquilos Vinho com IG
Terras
Madeirenses
Vinhos
Aromatizados Vermute
Vinaares Vinagre de Vinho
9 da Madeira
Fiscalizagcédo .
(POSE poebdas 1 Rum da Madeira
Transformacgéo) P
Fiscalizagao .
(POSE coebidas 1 Rum da Madeira
Envelhecimento) p
Fiscalizagado Vinhos
Mosto
Fiscalizagao Concentrado
Retificado
Liquido
Fiscalizagado Alcool Neutro

5) O cliente podera solicitar a dispensa da garrafa de recurso, reduzindo assim em uma o
numero de garrafas a entregar. Neste caso, o cliente assume que prescinde do direito a
realizacao da analise de recurso;

6) Todas as garrafas devem ter um rétulo com a identificagido da amostra, tdo completa
quanto necessario, nomeadamente, produto; tipo de pedido (normal ou urgente); tipo de
analise pretendido; parametros/ensaios adicionados; quantidade em litros do lote; quando
aplicavel, o TAV alvo; lote; idade; data da colheita; ano de produgao; grau de dogura; casta;
Tipo (Licor); ingredientes (Licor); mengdes tradicionais;...;
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7) As amostras rececionadas na DLP nao sao subdivididas, com excec¢ao do produto “alcool
neutro”, em que a mesma garrafa é utilizada no laboratério € na CP.
Imp_orta pedldo“de co!h_elta, na plataf,orma LIMS, gerando e guardando o documento DSAQ\LV\Proc
designado por “Relatério de Entrada”. -
2/ essos\Analise
Ir?eisep%l;savel Observacao 1: O relatério de entrada contempla as informacgées: identificacao do laboratdrio R;Eer::arto:o ConrsltDro\%Cont
amogtras e da CP; identificagéo do cliente; o ID de colheita, que sera igual ao n° da amostra, precedido ada Rez:a‘:c’s:ric;s
do ano a que diz respeito (Ex: 20221500), sendo esta numeragédo sequencial ao longo de Entrada\Ano
cada ano civil; a data de colheita da amostra; a identificagdo do produto e os ensaios
solicitados.
Verifica_conformidade, da(s) amostra(s) e do pedido, comparando as informagdes que
constam no pedido de colheita importado com aquelas inscritas no rétulo da garrafa.
Tendo em consideracao o seguinte:
1) No caso da data de entrega da(s) amostra(s) ser posterior a data da colheita, esta ultima
¢ alterada no ato de entrega da(s) amostra(s), de modo a torna-las coincidentes;
3/ . 2) Em caso de omissao de informacdo no rétulo da garrafa, (Ex: TAV), prevalece a
Responsavel informacéo inserida pelo cliente no pedido de colheita;
recegao ¢ P P ’
amostras . - . s e
3) Os ensaios sobre cada amostra sdo solicitados de acordo com o “Tipo de Analise”, sem
prejuizo de poderem ser adicionados ou retirados parametros, sendo neste Ultimo caso
excecionadas as fiscalizacbes, em que compete ao IVBAM definir quais os ensaios a
realizar;
4) A constituicdo de cada "Tipo de Analise” esta disponivel na plataforma “PORTALS” e no
documento designado por “Lista de Ensaios”, disponibilizado ao cliente no site do IVBAM,;
5) Os prazos para entrega de resultados constam na Portaria n.° 710/2023 de 07/09;
IVBAM, IP-RAM/DLP-Divisdo de Laboratérios e Camara de Provadores
LPVBE- Laboratorio de Produtos Vitivinicolas e Bebidas Espirituosas
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6) O cliente pode pedir a devolugao do remanescente da amostra no pedido de colheita,
desde que esta tenha quantidade suficiente e/ou o produto ndo seja perecivel, sendo este
recolhido no local de rececao de amostras, a partir de 15 (quinze) dias Uteis apds a data de
emissao de resultados, sendo que no caso dos produtos com DO ou IG, a garrafa de
reserva s6 pode ser devolvida passado 1 ano dessa data;

7)Quando ndo for possivel a devolugdo do remanescente da amostra, o cliente deve ser
informado por escrito dessa situagao (exemplo: email);

8)Os clientes poderao solicitar determinagdes adicionais a amostras anteriormente
analisadas, desde que cumpridos os prazos de validade das analises previstos na Tabela 2
do presente documento, contados a partir da data em que séao solicitadas as analises para
certificagao/comercializa¢ao ou controlo da qualidade;

Tabela 2 — Prazos de validade das analises

Produto Categoria Acondicionamento me3$es m;szes psrzzmo
Constituigao de lote - N -
Vinho Licoroso Vinho da Madeira
Engarrafado \
DO Madeirense
IG Terras Madeirenses Constituigdo de lote S - -
sem DO ou IG
DO Madeirense
Vinho IG Terras Madeirenses Caixas de estagio
sem DO ou IG J
DO Madeirense ) )
IG Terras Madeirenses Engarrafado
sem DO ou IG
; Vermute
X:'r(])rr]r?atizado Outros vinhos aromatizados Constituigao de lote ) ) )
Licor Constituicdo de lote S - -
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Bebidas Outras bebidas espirituosas com Titulo
Espirituosas alcoométrico volumico < 25 %vol.

Rum da Madeira

Rum sem IG

Aguardente Vinica

Brandy
. Genebra
Bebidas : Constituigao de lote - J -
Espirituosas Gin

Gin Destilado

London Gin

Vodka

Outras bebidas espirituosas com Titulo
alcoométrico volumico = 25 %vol.

9) As determinagdes adicionais séo realizadas na garrafa de recurso em poder do operador
economico, desde que comprovado pelo IVBAM que esta ndo foi manuseada. Caso esta ndo
exista, poderao ser realizadas na garrafa de reserva, se nao tiver sido utilizada.

4/
Responsavel
recegao
amostras

Gera etiqueta na plataforma LIMS, de acordo com o numero de garrafas entregues e
que sera(ao) fixada(s) na(s) garrafa(s).

Para além da etiqueta, numa das garrafas é colocado um selo de seguranga com
numeragao sequencial, no qual o responsavel pela rece¢cdao regista o numero da
amostra, a data de entrega e a sua assinatura/rubrica, constituindo esta a garrafa de
recurso.

Observagao 1: A etiqueta na garrafa contempla a seguinte informagao: n°® da amostra; data
de entrega; data limite prevista para entrega de resultados; tipo de pedido (normal ou
urgente); identificagdo do produto e o tipo de analise pretendido. Esta etiqueta ira
permanecer na garrafa durante todo o tempo em que a amostra se encontra na DLP, de
modo a tornar a sua identificagdo inequivoca;

Observagao 2: De modo a facilitar o trabalho dos técnicos no laboratério e nomeadamente
no caso do tipo de analise “Comercializagdo” ser alterado (adicionados ou subtraidos
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ensaios), podera ser afixada outra etiqueta na(s) garrafa(s) com informacgédo adicional,
identificando os parametros solicitados pelo cliente;

Se todas a(s) amostra(s) estiver(em) conforme(s), isto €, se nao existir qualquer discrepancia
entre a informagéo que consta no rétulo da garrafa e aquela inserida no pedido de colheita,
prosseguir para a tarefa 6.

Se pelo menos uma da(s) amostra(s) ndo estiver conforme, prosseguir para a tarefa
seguinte.

Procede as alteracdes no pedido de colheita, enviando pela Plataforma LIMS o Relatoério

Entrada alterado, de modo a obter a aprovagao do cliente no prazo maximo de 24 horas.

Observacgao 1: No caso das amostras e/ou métodos suscitarem duvidas ao laboratério e/ou
CP sobre a sua adequabilidade, podendo como tal afetar a qualidade dos resultados, o

cliente também é consultado de modo a avaliar se permanece o seu interesse na realizagao DSAQNLVAProc
5/ do(s) ensaio(s) P ¢ Email com essos\Analise
, . Relatoério ConsPropCont
Responsavel
~ . : . . A Entrada ratos\3-
recegao No caso das alteragdes introduzidas terem sido aceites ou no caso de auséncia de resposta alterado Relatorios
mostr no praz 24 hor I ir para a taref inte.
amostras 0 prazo de oras, prosseguir para a tarefa seguinte Entrada\Ano
No caso das alteragdes introduzidas nao terem sido aceites mas manter-se o interesse no
pedido, prosseguir do mesmo modo até a sua aceitagio.
No caso das alteragbes introduzidas nao terem sido aceites e o pedido de analise ser
cancelado pelo cliente, termina o procedimento.
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Gera a(s) amostra(s) e envia Relatério de Entrada ao cliente através da plataforma LIMS.
Tendo em consideracdo o seguinte:
1) Nesta fase, o relatério de entrada constitui o contrato estabelecido com o cliente;
DSAQ\LV\Pro
6/ ) 2) O relatério de entradal/contrato contempla as informagdes: identificagéo do laboratério e | Rejatorio de | C€SSOS\Analis
Responsavel | da CP; identificagéo do cliente; o ID de colheita, n° da(s) amostra(s), a data de colheita da | Entrada/cont | €CCNSPropCo
rececao amostra; a data prevista de entrega dos resultados; a identificagdo do produto e os rato ntratos\3-
amostras ensaios solicitados; Relatérios
Entrada\Ano
3) No rodapé do relatério de entrada/contrato constam as condigbes contratuais aplicaveis;
4) No caso dos clientes pontuais e que nao tenham e-mail, o relatorio de entrada/contrato
sera impresso e assinado por ambos os intervenientes, sendo o original entregue ao cliente
como comprovativo do pedido efetuado.
Distribui as amostras, para o laboratério e/ou para a CP e/ou enoteca.
7/
Responsavel Observagao 1: As amostras da enoteca sao geridas de acordo com procedimento interno
rececao existente para o efeito.
amostras
Ficha n°73 DSAQ\LV\Proc
8/ (Manuseame essos\Manuse
Responsavel nto de amento
recegao Preenche a Ficha n°73 que inclui todas as amostras rececionadas na DLP. Amostras) Itens\EntSaida
amostras _Amostras\An
0
Distribui trabalho na plataforma LIMS, podendo esta distribui¢do ser feita por operador, por LIMS
produto, por parametro, por método ou por amostra, numa légica de rentabilizacdo dos
recursos.
IVBAM, IP-RAM/DLP-Divisdo de Laboratérios e Camara de Provadores
LPVBE- Laboratorio de Produtos Vitivinicolas e Bebidas Espirituosas
CP-Camara de Provadores
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9/ DT elou
Técnicos e/ou
Chefe de
Camara

Tendo em consideragéo o seguinte:
1) Por cada distribuicao é gerada uma lista de trabalho;

2) A distribuicao de trabalho deve ter em consideragao o prazo de entrega de resultados e a
numeracao sequencial das amostras;

3) A distribuicdo de trabalho para um técnico qualificado nao obriga a que seja esse técnico
a realizar o(s) ensaio(s), podendo ser substituido por outro igualmente qualificado,
atendendo a disponibilidade dos mesmos;

4) O numero de amostras distribuidas por lista de trabalho, deve coincidir com o nimero de
amostras que podem ser analisadas em cada sessdo de trabalho, de modo a agilizar o
procedimento de preenchimento/importacdo dos dados primarios;

5) E aceite a anulacdo de uma amostra pelo cliente até a distribuicéo do trabalho, desde que
comunicada por escrito.

10/ Técnicos

Distribuem os ensaios das amostras que integram a lista de trabalho, entre os técnicos
qualificados.

Observagdo 1: Qualquer alteragdo a lista de trabalho acima estabelecida, sé podera
acontecer por indicagdo expressa do DT do laboratério e/ou chefe da CP;

Observacgdo 2: Dada a natureza dos produtos analisados no laboratério, as amostras nao
necessitam acondicionamento especial (Ex: frigorifico), com exce¢do das uvas, mostos,
guarapa e cana-de-agucar, devendo estes ser conservados em ambiente fresco e analisados
tao breve quanto possivel,

Observagdo 3: Nesta fase ainda ¢é admissivel a alteracdo ao tipo de
pedido/parametro/método/carateristicas da amostra, desde que aceite previamente pelos
servigcos envolvidos e pelo cliente e nunca apds emissao do BA.

Pedido de
alteracao (Ex:
email)
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11/ Técnicos

Gerem_ o _remanescente da(s) amostra(s), guardando em local proprio denominado

“Arquivo Arrumos” até um prazo maximo de 15 (quinze) dias uteis apds a emissao do BA.

No caso do cliente ter solicitado o remanescente da amostra, prosseguir para a tarefa
seguinte.

No caso do cliente nio ter solicitado o remanescente da amostra, termina o procedimento.

Observagao 1: O laboratério utiliza o remanescente das amostras ndo devolvidos ao cliente
na preparagao de MRI (validagdo dos resultados internos/métodos de analise) e na
qualificacado dos técnicos, ou solicita a sua recolha nas instalagdes do laboratdrio apds cerca
de 15 (quinze) dias uUteis apds a emissao do BA.

FR101 DSAQ\LV\Proc
12/ (Devolucao essos\Analise
;I':}isep%r(;savel Devolve o remanescente da(s) amostra(s), a partir de 15 (quinze) dias Uteis apos a emissao Remat:ieescen CO?:,[F:;S(E(EON
¢ do BA, utilizando o documento FR 101 (Devolugao de Remanescente de Amostras).
amostras te de Remanescent
Amostras) e\Ano
6. INDICADORES DE GESTAO
Nao aplicavel.
7. HISTORICO DO DOCUMENTO
Identificagdao da Edigao Razao para a Edigcao
1/ fevereiro 2024 Edigao inicial.
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