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1. ESCOPO

Esta instrugdo estabelece os critérios para o controle dos documentos internos e
externos relativos a divisdo de certificacdo de produtos (PCA) do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION.

2. MANUTENCAO

O Coordenador Técnico do Sistema de Gestdo (PCA) do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION deve ser responsavel pela manutencéo desta instrucao.

3. ALTERACOES

O Gerente Técnico de Certificacdo de Produtos do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION deve ser responsavel pela autorizagdo de quaisquer alteracdes.

As alteracbes serdo realizadas sempre apds discussdo em reunifes periodicas
realizadas entre area técnica e gestédo do sistema de gestdo da qualidade.

4. REFERENCIAS

GPO1 P-BR Procedimento para Certificacdo de Produtos.

Avaliacdo da conformidade — Requisitos para
organismos de certificacdo de produtos,
processos e servicos

ABNT NBR ISO/IEC
17065:2013

5. PROCEDIMENTO

O processo de controle de documentos € realizado de acordo com 0s seguintes
critérios:

5.1. DOCUMENTOS CONTROLADOS
Séo controlados os seguintes documentos:
5.1.1 Documentos Internos

a) Viséo Geral PCA - Visao Geral de Documentos do SGQ;
b) Procedimentos Gerais (GP);

c) Instrugbes Administrativas (I1A);

d) Instrugcbes Técnicas (IT);

e) Formularios (FORM);

f) Fluxos de Processo (FLUX).
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As condicdes para o Controle de Documentos estdo definidas no item 5.3 desta
Instrucdo Técnica.

5.1.2 Documentos Externos

a) Normas Nacionais;

b) Normas Internacionais;

c) Regulamentos Técnicos;

d) Portarias e Resolucdes de Orgdos Publicos;

e) Regulamentos/Requisitos de Avaliagao da Conformidade;
f) Documentos Internos do INMETRO.

5.2. CODIFICACAO DE DOCUMENTOS
Os documentos exibem uma codificacdo especifica, como descrita a seguir:

a) VISAO GERAL-PCA - Visdo Geral de Documentos do SGQ;
b) GP (n° sequencial) P* — Procedimento Geral;

c) IA (n° sequencial) P — Instrucdo Administrativa;

d) IT (n° sequencial) C — Instrugdo Técnica;

e) FORM (n° sequencial) — Formulario;

f) FLUX (n° sequencial) — Fluxo de Processo.

* O “P” somente é utilizado nos Procedimentos Gerais (GP) quando se tratar de
documento especifico da divisao de certificacdo de produtos (PCA).

5.3. CONDICOES GERAIS PARA O CONTROLE DE DOCUMENTOS
5.3.1 Controle dos Documentos Internos

Os documentos internos sdo controlados através da sistemética de
Elaboracéo/Revisdo e Aprovacdo. O Coordenador Técnico do Sistema de Gestédo
(PCA) deve realizar a Verificagdo da Adequacao Técnica (com o apoio do Coordenador
Técnico de Certificacdo de Produto sempre que necessario) de todos os documentos
elaborados/revisados antes de submeté-los a aprovacéo.

A responsabilidade pela aprovagéo e reaprovacao, quando aplicavel, dos documentos
do Sistema de Gestéo € do Gerente Técnico de Certificacdo de Produtos.

Excecbes sédo os Procedimentos Gerais (GPs) de uso global (compartilhado com outras
areas). Quando elaborados por area diferente da divisdo de certificacdo de produtos
(PCA) teréo seu critério de aprovacéo e reaprovacao definidos pela area emitente do
documento.
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Os documentos GP (Procedimentos Gerais), IA (Instru¢cbes Administrativas) e IT
(Instrugbes Técnicas) devem trazer a identificacdo dos responsaveis pela
elaboracao/revisao e aprovacao, correspondendo esta identificacdo a inclusédo do nome
ou sigla dos mesmos. Esta identificacdo deve ser inserida no item Histérico de
Mudancas/ Vigéncia e Mudancas destes documentos.

Para os documentos FORM e FLUX, que ndo apresentam em seu conteldo o item
Histérico de Mudancas/ Vigéncia e Mudancas, a identificacdo dos responsaveis pela
elaboracao/revisdo e aprovacao € registrada na Lista Mestra de Documentos Internos.

ApGs aprovacao dos documentos, é gerada uma versdo em PDF ou PNG do mesmo e
disponibilizada no DOCUMENTOS SGQ do Share Point de PCA
(https://bureauveritas.sharepoint.com/teams/SistemadeGestoPCA ). J4 os documentos
FORM sao disponibilizados nessa rede em formato editavel.

As alteracdes nos documentos séo controladas pela data da mais recente modificacéo,
que deve estar identificada no documento, além de constar da Lista Mestra de
Documentos Internos.

Todas as modificagdes nos documentos internos serdo comunicadas, por e-mail, para
todo o pessoal envolvido nas atividades impactadas sempre apG0s as revisoes.

Ndo € admissivel, sob pena de invalidacdo de quaisquer atividades realizadas, a
utilizacdo de documentos diferentes daqueles padronizados no sistema de gestédo e
disponiveis no DOCUMENTOS SGQ, tampouco é permitida a alteracdo dos layouts
destes documentos, ressalvados apenas ajustes de tamanho dos campos quando a
quantidade de informacfes ultrapassar 0s seus respectivos limites pré-definidos.
Quando situacdes especiais hdo permitirem a utilizacdo dos documentos padronizados
no sistema de gestdo, autorizacdo prévia devera ser obtida junto a Geréncia Técnica
do Bureau Veritas Certification para permitir o uso de outros documentos e/ou alteracao
dos documentos existentes em carater excepcional.

5.3.2 Sistemética para Aprovacdo de Documentos
A Verificagdo da Adequacgdo Técnica e a Aprovacdo dos documentos elaborados ou

revisados devem incluir:

- A correspondéncia entre o item do documento elaborado/revisado e o(s) item(ns) que o
documento visa atender;

- Para requisitos nos quais sdo delegadas para outros documentos obrigacdes a serem
atendidas, se o documento no qual a obrigacdo delegada faz referéncia e esta coerente
com o documento que delega a obrigacéo;

- Se as referéncias a outros documentos presentes no documento elaborado/revisado
estao atualizadas.

- Se o0 documento elaborado/revisado é referenciado em outros documentos e nestes as
referéncias a ele estdo atualizadas.
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5.3.3 Controle dos Documentos Externos

Em caso de notificacdo oficial do 6rgdo acreditador e/ou érgdo regulamentador no
ambito compulsorio ou reviséo interna dos procedimentos especificos para certificacdo
de produtos no ambito voluntario, o BUREAU VERITAS CERTIFICATION faz a
verificacdo das atualizacdes das normas e documentos externos através de consulta
aos sites pertinentes.

Se necessario, os Coordenadores Técnicos devem solicitar ao Coordenador Técnico
do Sistema de Gestdo PCA a aquisicdo das normas atualizadas.

No caso dos Documentos Externos previstos no item 5.1.2 “f” deste procedimento, a
consulta aos sites externos para verificacdo da pertinéncia de tais documentos deve
ser realizada, semestralmente ou, sempre que possivel, nas reunibes semanais
oeriddicas.

Tais verificacdes sao realizadas na documentacao do sistema de gestdo do BUREAU
VERITAS CERTIFICATION pelo Coordenador Técnico do Sistema de Gestéo e pelo(s)
Coordenador(e)s Técnico(s) de forma a identificar eventuais alteracbes nos
documentos externos utilizados em seus processos. E de responsabilidade do(s)
Coordenador(es) Técnico(s) a verificagcdo e garantia da pertinéncia dos documentos
externos relacionados as suas atividades.

Quando da atualizacdo dos documentos externos, o Coordenador Técnico do Sistema
de Gestéo deve ser avisado e, junto aos Coordenadores Técnicos, verificar/atualizar os
documentos pertinentes, verificando-se novamente a totalidade do documento externo
e ndo apenas os itens que deram origem a revisao.

5.3.4 Lista mestra de documentos Internos e Externos

O BUREAU VERITAS CERTIFICATION utiliza Lista Mestra para controle dos
documentos Internos e Externos.

Tais Listas Mestras ficam prontamente disponiveis na rede, no diretorio PCA, a fim de
evitar o uso de documentos nao validos ou obsoletos.

5.4. DISTRIBUICAO DOS DOCUMENTOS

Os documentos Internos do Sistema de Gestdo ficam disponiveis aos usuarios através
do DOCUMENTOS SGQ, acessivel no seguinte endereco:

https://bureauveritas.sharepoint.com/teams/SistemadeGestoPCA

5.5. CONDICOES GERAIS PARA O CONTROLE DE REGISTROS
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5.5.1. Responsabilidades

A responsabilidade pela identificacdo, armazenamento, recuperagcéo e retencdo dos
registros é de todos os funcionarios que atuam no processo de certificacdo de
produtos.

5.5.2. Identificacdo, Armazenamento, Recuperacao e Retencéao.

Os registros estao devidamente identificados e disponiveis em meio eletrdnico na Rede
PCA e nos sistemas informatizados do BUREAU VERITAS CERTIFICATION (Sales
Force, Siebel, 3DDs, Flex). O acesso aos sistemas informatizados € feito mediante
senha.

Os diretérios eletrénicos, identificados de acordo com as particularidades de cada area,
estdo disponiveis na rede interna do BUREAU VERITAS CERTIFICATION no
enderego:

https://bureauveritas.sharepoint.com/teams/PCA938/Documents%20partages/Forms/All
Iltems.aspx?viewid=779cf0b5%2D8c09%2D43fa%2D9397%2Df977628f8625&id=%2Fte
ams%2FPCA938%2FDocuments%20partages%2FPCA%5FPRINCIPAL

Todos os registros gerados nos processos de certificacédo, pelo fato de serem em meio
eletrébnico, ndo demandam assinatura manuscrita por parte dos responsaveis pela
elaboracao, revisdo e aprovacdo. A inclusdo do nome ou sigla do responsavel, em
formato eletronico, representa sua assinatura.

Os registros sdo mantidos, no minimo, pelo tempo correspondente ao ciclo de
certificacdo em que o registro foi gerado mais o tempo correspondente a um ciclo de
certificacdo de completo. Todavia, considerando o fato de que todos 0s registros sao
eletrdnicos e que ndo ha limitacdo para armazenamento na rede PCA, ndo ha
obrigatoriedade de descarte dos registros apdés o tempo minimo de retencao.

5.6. DOCUMENTOS E REGISTROS OBSOLETOS

Os documentos e registros obsoletos devem ser arquivados em pastas denominadas
“Obsoleto” (ou outra identificacdo semelhante), localizadas na rede PCA, como
aplicavel.

5.7. PROTECAO E CONFIDENCIALIDADE DOS DOCUMENTOS E REGISTROS

A divisdo de certificacdo de produtos (PCA) do BUREAU VERITAS CERTIFICATION
somente utiliza documentos e registros em formato eletrénico.
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O acesso aos documentos e registros disponiveis na Rede PCA é realizado mediante
senha de acesso pessoal (login na rede). O acesso aos sistemas informatizados
também é realizado mediante senha pessoal.

A utilizacdo de senha pessoal para acesso aos documentos e registros visa a protecao
dos mesmos contra 0 Uuso por pessoas ndo autorizadas, com vistas a manutencao de
sua confidencialidade.

Todo o pessoal da divisdo de certificacdo de produtos (PCA) do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION, internos e subcontratados, compromete-se formalmente, por meio da
assinatura do Termo de Compromisso — Imparcialidade e Confidencialidade (FORM
060 ou FORM 070), a manter no mais estrito sigilo toda a informacao que tiver acesso
durante a realizacdo dos servicos, incluindo-se os documentos e registros.

Todos os servidores e PC's (desktops e laptops) devem ter o antivirus mais atual
conforme exigido pela politica de Tl do Grupo BUREAU VERITAS.

Os back-ups dos dados sao feitos regularmente, de acordo com a politica de Tl do
Grupo BUREAU VERITAS.

A responsabilidade pela protecdo dos dados € da area de Tl do Grupo BUREAU
VERITAS.
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