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1. ESCOPO

Esta instrucdo estabelece os Requisitos Gerais para coleta de amostras de produto no
Comeércio.

2. MANUTENCAO

A manutencgéo desta Instrugdo Administrativa é de responsabilidade dos Coordenadores
Técnicos de Produto e do Coordenador Técnico do Sistema de Gestédo (PCA) do BUREAU
VERITAS CERTIFICATION.

3. ALTERACOES

O Gerente Técnico do BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve ser o responsavel pela

autorizacdo de quaisquer alteracdes.

4. REFERENCIAS

GP 01P BR Procedimento para Certificagdo de Produtos
IA02P BR Processo de qualificacéo e subcontratacao de laboratorios
IA 04P BR Planejamento e realizagdo de auditorias de produtos

5. PROCEDIMENTO
5.1. Programacéo do evento

Mensalmente, até o 5° dia util do més, a area de Operacdes se reunira com as areas
Técnicas (Mecanica, Elétrica e Eletro) para apresentar toda a atividade de
auditoria/coleta cujas tratativas de agendamento deverao ser iniciadas.

A area Técnica devera indicar para a area de Operagfes todos 0s casos onde a
coleta deve ser feita no comércio e que, portanto, a atividade de coleta devera ser
programada separadamente da atividade de auditoria.

A area de OperacgOes deverda verificar se o contrato com o cliente faz referéncia a
amostragem no comércio como uma atividade separada da auditoria. Caso o
contrato ndo faca referéncia & amostragem no comércio como uma atividade
separada da auditoria, a area de Operaces ira propor ao cliente o uso da clausula
de auditoria especial para a atividade de coleta.
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Se o cliente ndo concordar com o0 uso da clausula de auditoria especial, a area
Comercial do Bureau Veritas Certification devera ser acionada, recebendo detalhes
de frequéncia e outras informacdes relevantes para a atividade de coleta no
comércio, com o objetivo de elaborar um adendo contratual com o cliente. Nestes
casos, uma vez equacionadas as questdes relativas a contrato/custos com o cliente,
a Area Comercial devera enviar um e-mail para a area de Operacbes para dar
andamento ao processo de acordo com o item 5.2 desta Instrucao.

5.2. Planejamento da coleta

Uma vez equacionadas as questbes relativas aos custos da amostragem no
comércio, a area de Operacgfes devera enviar um e-mail para o cliente informando
gue a coleta no comércio deverd acontecer até uma data determinada no e-mail,
esclarecendo que a ndo efetivacdo dessa coleta no prazo previsto comecara a
colocar em risco a manutencao dos certificados envolvidos. Esse e-mail enviado ao
cliente devera ser enviado com cépia para o Analista Técnico responsavel, para que
esse possa iniciar todo o processo junto ao cliente visando a operacionalizagédo
dessa coleta.

O Analista Técnico, ao receber a informacdo da Area de Operagdes, devera enviar
um e-mail ao cliente (e-mail padrdo), com cépia para o Assistente Administrativo
(Coleta de Amostras) no enderego coleta.comercio@br.bureauveritas.com,
informando-o que na manutencdo que esta sendo programada os ensaios deveréo
ser feitos em amostras coletadas no comércio e solicitando respostas as perguntas
do FORM 074 (InformagBes para Coleta de Amostras no Comércio) que seréo
utilizadas para planejamento e realizacdo da atividade.

O Assistente Administrativo (Coleta de Amostras) devera iniciar, a partir do
recebimento do e-mail do Analista Técnico, o0 monitoramento da resposta do cliente.
Esse controle serd realizado por meio do FORM 075 (Planilha de Monitoramento de
Coleta de Amostras).

O FORM 074 (Informagbes para Coleta de Amostras no Comeércio) devera ser
enviado ao cliente com as partes com hachuras na cor cinza, ja preenchidas pelo
Analista Técnico responsavel.

Dentre as informagfes necessarias que devem ser obtidas com o cliente, uma delas
€ se 0 produto a ser amostrado é considerado um produto “de prateleira”, ou seja, se
0 mesmo pode ser encontrado no comércio para venda direta ao consumidor final.
Em caso positivo, o cliente devera indicar também no FORM 074 os
estabelecimentos comerciais onde os produtos poderdo ser encontrados nas
guantidades previstas.

O FORM 074 (Informagfes para Coleta de Amostras no Comércio) preenchido pelo
cliente devera ser enviado ao Assistente Administrativo (Coleta de Amostras), no
endereco coleta.comercio@br.bureauveritas.com, que é o responsavel pela coleta
de amostras no comeércio.
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O Assistente Administrativo (Coleta de Amostras) devera entrar em contato com o
representante do cliente indicado no FORM 074 (Informacdes para Coleta de
Amostras no Comércio) com o objetivo de retirar eventuais duvidas em relacdo as
informac@es prestadas pelo cliente no citado formulario e obter possiveis outras para
facilitar a coleta no comércio.

5.3.

CondicOes para a realizacdo da coleta

5.3.1 — Para produtos considerados “de prateleira”

Para os produtos considerados “de prateleira”, ou seja, produtos disponiveis no
comércio para venda direta ao consumidor final, o Assistente Administrativo
(Coleta de Amostras), de posse das informagfes obtidas junto ao cliente (item
anterior), deve preparar a realizacdo da coleta das amostras.

A preparacdo da coleta consiste em contatar os possiveis locais onde as
amostras poderdo ser encontradas, confirmar a existéncia das mesmas nos
tipos e quantidades previamente definidos pela area técnica, definir prego, forma
de pagamento, forma de transporte para o(s) local(is) de armazenamento e
guem serd o responsavel por realizar a amostragem. O histérico de realizacdo
destas atividades de preparacdo deverd ser registrado pelo Assistente
Administrativo (Coleta de Amostras) no FORM 075 (Planilha de Monitoramento
de Coleta de Amostras).

A preparacdo da coleta deve ser concluida no prazo maximo de 30 dias
contados a partir do recebimento das informagbes do cliente (FORM 074
preenchido pelo cliente).

Uma vez executada a coleta conforme FORM 074, o Assistente Administrativo
(Coleta de Amostras) devera enviar o relatério de coleta para o Analista Técnico
gue deverd dar andamento ao processo de contratacdo de laboratorios
conforme definido na Instrucdo Administrativa 1A 02P BR e no Fluxo de
Processo FLUX 001.

Nos casos onde os produtos previamente selecionados para serem coletados no
mercado ndo tiverem sido encontrados, eventual substituicdo por outros
modelos somente podera ser admitida desde que aprovada pelo Analista
Técnico responsavel ou seu Coordenador Técnico.

Uma vez concluida a etapa de preparacao, a operacionalizacdo da coleta devera
ser feita utilizando dos melhores recursos disponiveis previstos no item 5.4 desta
instrucéo.
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No caso do fabricante ou importador possuir ponto de venda para
comercializacdo direta com o consumidor final, a amostragem podera ser feita
em um primeiro momento nesse ponto e considerada como amostragem no
comércio, sendo que a cada nova rodada de ensaios, as amostras devem ser
coletadas/adquiridas em diferentes pontos de venda.

Nos casos em que o prazo de 30 dias para conclusdo da preparacéo da coleta
for expirado ou quando for identificado que n&o sera possivel realizar a coleta de
amostras, considerando todas as alternativas disponiveis, mesmo antes de findo
0 prazo de 30 dias, o Assistente Administrativo (Coleta de Amostras) devera
detalhar no FORM 075 (Planilha de Monitoramento de Coleta de Amostras) os
esforcos realizados, citando locais contatados, dificuldades encontradas,
evidenciando assim a impossibilidade de coletar as amostras no comércio.
Esses registros detalhados deverdo ser enviados, por e-mail, para o Analista
Técnico responsavel, de modo que este possa tomar as providéncias
necessarias, conforme segue:

- Documentar no FORM 001 (Relatério de Analise — RA) as informacdes
recebidas do Assistente Administrativo (Coleta de Amaostras)

- Comunicar ao cliente que apesar dos esforcos realizados, néo foi possivel
coletar as amostras necessarias no comércio, em conformidade com o
estabelecido nos Requisitos de Avaliacdo da Conformidade (RAC) especifico
para o produto, de tal forma que, se 0 mesmo (cliente) ndo conseguir indicar ao
Bureau Veritas Certification alguma alternativa viavel para essa coleta no
comércio, os Certificados da Conformidade envolvidos serdo suspensos
imediatamente ap0s o vencimento da data de manutencao prevista.

Apods 90 (noventa) dias da suspensdo e a amostragem no comércio ainda nao
ter sido realizada, os certificados envolvidos serdo cancelados, conforme
determinado pela Diretoria de Avaliacdo da Conformidade em seu Oficio n°
098/Dconf/Dipac, datado de 09/02/2015.

5.3.2 — Para produtos nao considerados “de prateleira” (n&do disponiveis
para venda direta ao consumidor final)

Caso os produtos a serem amostrados ndo possam ser encontrados no
comércio para compra pelo consumidor final, o que significa dizer que séo
produtos vendidos somente para grandes usudrios que utilizem os produtos
certificados como matéria-prima ou material de consumo (montadoras,
fabricantes de equipamentos, construtoras, transportadoras, etc.), a expedi¢céo
do processo produtivo, podera ser considerada ponto de coleta, desde que o
fabricante/importador comprove, através de nota fiscal, que o produto ndo é de
prateleira.

Nesses casos, 0 Analista Técnico deverd enviar correspondéncia aos clientes,

de acordo com o modelo identificado como “Modelo de Correspondéncia - Nao
disponibilidade de produto no mercado”, disponivel no Sistema de Gestdo. Essa
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correspondéncia tera a finalidade de evidenciar, através de informacbes de
Notas Fiscais emitidas, o tipo de empresa que adquire os produtos de nossos
clientes. Nessa carta, os clientes deverdo também se responsabilizar pela
veracidade das informacdes prestadas, declarando estarem cientes das
penalidades em caso de comprovacao que as mesmas sejam inveridicas.

Além do documento recebido do cliente, toda a explicacdo da ndo possibilidade
de amostrar produtos no comércio devera ser registrada pelo Analista Técnico
no FORM 001 (Relatério de Andlise — RA).

5.3.3 — Relatério de coleta

O Assistente Administrativo (Coleta de Amostras), de acordo com as
informacgdes recebidas/obtidas, deverd iniciar o preenchimento do FORM 076
(Relatorio de Selecdo de Amostras no Comércio) para ser completamente
preenchido pelo responsavel pela coleta.

O responsavel pela coleta podera ser:

- O proprio Assistente Administrativo (Coleta de Amostras) que esta
elaborando o relatério de coleta.

- Uma empresa especificamente contratada para essa finalidade.

- Um Auditor.

- Um Analista Técnico.

- Outro, desde que devidamente autorizado pelo Coordenador Técnico
responsavel.

5.4. Realizagcdo da coleta

O responsavel pela coleta devera providenciar a mesma de acordo com as
orientagdes constantes do FORM 074 e documentar toda a atividade realizada no
FORM 076 (Relatério de Selecdo de Amostras no Comércio), relatério esse que
deve ser enviado ao Assistente Administrativo (Coleta de Amostras) apds a
realizacdo da coleta.

5.4.1 Identificacdo de Amostras

O responsavel pela coleta devera providenciar a devida IDENTIFICACAO dos
produtos amostrados minimizando a chance de violagdo dos mesmos. Sempre que
possivel, as amostras coletadas deveréo ser embaladas, lacradas com fita especifica
do Bureau Veritas e identificadas com etiqueta numerada.

Quando nédo for possivel o uso de embalagens com lacre e fita, os produtos
amostrados deverdo ser identificados com assinatura do amostrador objetivando
evitar sua substituicao.

Tanto nos casos com uso de embalagem, quanto nos que o uso da mesma néo seja
possivel, se faz necessario o uso de etiquetas numeradas.
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