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1. ESCOPO

Esta instrucdo estabelece os critérios para a Andlise e tomada da Decisdo de Certificacdo, bem
como para Emissdo e Liberacdo de Certificados relativos aos processos de certificacdo de
produtos (PCA) do BUREAU VERITAS CERTIFICATION.

2. MANUTENCAO

O Gerente Técnico de Certificacdo de Produtos, juntamente com o Coordenador Técnico do
Sistema de Gestdo (PCA) do BUREAU VERITAS CERTIFICATION devem ser responsaveis pela
manutencgéo desta instrugao.

3.  ALTERACOES

O Gerente Técnico de Certificagdo do BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve ser responsavel
pela autorizag@o de quaisquer alteracdes.

4. PROCEDIMENTO

41. Geral

O BUREAU VERITAS CERTIFICATION é responsavel por suas decisfes relativas a certificacao e
mantém autoridade sobre estas.

A decisdo de certificar ou ndo um produto somente deve ser tomada pelo BUREAU VERITAS
CERTIFICATION com base nas informagBes obtidas durante o processo de avaliacdo da
conformidade.

O documento GPO1P BR estabelece as condicdes gerais para Concessao da Certificacao.

4.2. Elaboracgao do Draft do Certificado

A elaboragéo do draft do certificado a ser emitido é de responsabilidade do Analista Técnico ou
Auditor (qualificados conforme 1A 31 BR).

O draft do certificado é a minuta do Certificado de Conformidade que sera emitido apés a Deciséo
sobre a Certificagdo, e deve ser preparado antes de se iniciar o segundo estagio do processo de
Andlise, conforme condi¢des apresentadas no item 4.3.

O draft deve ser elaborado conforme o Padrao de CCP disponivel na rede, os requisitos dos RAC
e 0 preenchimento previsto na Tabela 1.

Ao término da elaboragédo do draft de certificado o Analista Técnico ou Auditor qualificado deve
revisar seu conteudo em relagdo as informacgdes obrigatorias definidas no Programa de Avaliacdo
da Conformidade / Instrucéo Técnica especifica.



Tabela 1 - Preenchimento do Certificado de Conformidade

CAMPO PREENCHIMENTO FORMATO
Numero do Certificado Caodificacéo formada por letras e niUmeros sequenciais informados pela planilha de controle BRPXXXXXXX
DESIGNACAO
- — : = CNPJ: XXXX
Fabricante, Fornecedor solicitante. Designacao, CNPJ e Endereco Completo ENDERECO

CEP:XXX - CIDADE - UF - PAIS

Documentos de Referéncia

Certificagdes compulsorias ou voluntérias realizadas no ambito do SBAC:
Documentos indicados no campo “DOCUMENTOS DE REFERENCIA” do respectivo programa no

Programa de Avaliacao da escopo de acreditacdo da Cgcre

Conformidade Certificagdes voluntérias realizadas fora do ambito do SBAC:

Instrugéo Técnica do respectivo escopo.

+ “de” + “data de

“Nome e N° do

Documento” “Programa de

avaliacdo da
conformidade;
Documentos de

publicagdo”

Documentos Normativos
(NBR, ISO, DIN, IEC, RTQ,
etc.)

Documentos normativos pelos quais o produto foi ensaiado.

“Cédigo do documento
normativo” +

Jd referéncia”

+ “ano
de publicagdo”

Escopo de fornecimento

12 pagina: Escopo descrito no campo “ESCOPQO” do certificado de acreditagdo da Cgcre. OU A designagao da familia.

Demais paginas: Tabela com a Lista dos produtos

Conforme Portaria 250:2016

Certificagdes iniciais:
Data em que o processo for aprovado pelo Gerente Técnico.

Data do Inicio da certificacéo — DIA/MESporExtenso/ANO
Recertificagfes:
Data de inicio do novo ciclo, que se inicia um dia depois da data de validade do ciclo anterior.
Data da validade da certificagdo Data contada a partir do inicio do ciclo sempre com base na validade definida no Programa de Avaliacdo da Conformidade. DIA/MESporExtenso/ANO
Contrato de Certificagdo de Produto 12 pagina: nimero do contrato que iniciou o ciclo de certificagdo do certificado a ser emitido. BR.XXXXXXX
Certificado desde Data da primeira aprovagao para certificacao do cliente. DIA/MESporExtenso/ANO

Assinatura

Nome do gerente de certificagdo de produto

Nome por extenso e assinatura

Bureau Veritas Certification

Endereco completo, telefone e site.

Endereco completo
Telefone e site.

Data da auditoria no
fabricante

A data em que a auditoria para certificacéo ou recertifica¢éo foi realizada. Se existirem auditorias complementares (por exemplo,
follow-up), incluir datas destas também.

DIA/n°MES/ANO

Certificagao Inicial:

.g Todos os relatérios de ensaios utilizados no processo de certificagdo inicial.
3 Ensaio de tipo paratodas as familias em todas as manutencdes:
'; No certificado de cada familia, informar o uUltimo relatério de ensaio de tipo realizado naquela familia.
s Ensaios parciais para todas as familias ao longo do ciclo:
g Relatérios de ensaios Recertificacio No certificado de cgda fa}milia, informar os relatérios de ensaio parciais, especificos de cada familia, que N°re|at()ri9., de DIA/n°MES/ANO
g componham um ensaio de tipo. emitido por XXXXX
3 Ensaios de tipo para parte das familias ao longo do ciclo:
8 No certificado de cada familia, informar o Ultimo relatério de ensaio realizado daquela familia no dltimo ciclo de
certificacao.
Inclusdo de modelo(s) ap6s Certificagdo Inicial ou Recertificagao:
Manter os relatérios de ensaios utilizados no processo de inicial/recertificacédo e adicionar os relatérios de ensaios da incluséo.
Data de emissao Data em que o certificado foi emitido/revisado, seja devido a corregdo, extenséo, exclusao, etc. DIA/N°MES/ANO

° Descricao da revisdo efetuada no certificado. -
© . - N - , Inclusdo XXXXX, conforme contrato n°®
S o Em revisGes que possuam Contrato de Certificagdo de Produto complementar, indicar o nimero do contrato somente neste campo. BR.XXXXXXX
'% Descricdo Tranferéncia de certificacéo do

Em certificados oriundos de transferéncias, indicar que o processo €é oriundo de transferéncia, o niumero do certificado e do OCP
anterior.

certificado n°doCertificado, OCP
n°daAcreditacao.

Nota 1: Os numeros dos relatérios de ensaio devem ser inseridos apenas nas Cartas de Manutengéo de Certificados, exceto para os Certificados de Conformidade de Recertificagdo, conforme Tabela 1.
Nota 2: Nos casos de Redugdo do escopo da certificagdo, as informacdes dos ensaios relativos aos produtos excluidos da certificacdo ndo precisam ser retiradas.
Nota 3: Nos casos de Transferéncia de Certificagcdo (take-over), a “Data de Inicio deste Ciclo” e a “Data de Aprovacéo Original” devem corresponder a certifica¢éo iniciada com o OCP anterior.

Nota 4: Caso sejam necessarios anexos ao certificado, estes devem vir apds o Histérico e devem ser mencionados no campo “Documentagcdo Técnica”, informando as paginas em que se encontram.
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4.3. Processo de Analise e Decisao de Certificacao

O BUREAU VERITAS CERTIFICATION analisa todas as informac¢des e resultados relativos a
avaliacdo e é responsavel por suas decisdes relativas a certificacdo, mantendo autoridade sobre
estas.

O processo de analise € conduzido em dois estagios, que sao classificados como: “estagio do
Analista Técnico” e “estagio do Decisor’, sendo o resultado deste ultimo a Decisdo sobre a
Certificacao.

Existe ainda um terceiro estagio, aplicavel as situacfes nas quais existe exigéncia nos Requisitos
de Avaliagcdo da Conformidade do Inmetro ou na Instru¢cdo Técnica do Produto, estagio este
classificado como “estagio do Comité de Certificacao”.

A imparcialidade e independéncia do Processo de Analise sdo garantidas sempre no ultimo
estagio, seja no estagio do Decisor ou no estagio da Comissédo Técnica.

Sao entendidas como integrantes do processo de avaliagdo as seguintes atividades:

- Auditoria de Fabrica (AF)

- Auditoria de Tratamento de Reclamacgtes (ATR)

- Avaliagéo de Laboratorio de Ensaio (AL)

- Acompanhamento de Ensaio (ACE)

- Coleta de Amostras (CA)

- Avaliagdo de Acgbes Corretivas propostas em resposta a Ndo Conformidades identificadas em
auditorias e avaliagbes (RNC) e em produtos (RNCP)

Séo entendidas como integrantes do processo de analise as seguintes atividades:
- Andlise de Documentagéo Técnica (ADT)

- Andlise de Documentagéo Final (ADF), abrangendo as seguintes subatividades:
* Andlise de Relatorio de Auditoria de Fabrica / Tratamento de Reclamagbes / Acdes
Corretivas (RNC) encerradas
* Andlise de Relatério de Avaliacdo de Laboratério de Ensaio
* Andlise de Relatério de Ensaio / A¢Bes Corretivas (RNCP) encerradas
* Finalizacdo do Relat6rio de Andlise

Nota 1. As atividades de Coleta de Amostras (CA) e Acompanhamento de Ensaio (ACE) sédo
entendidas como nao conflitantes com o processo de analise, pois embora sejam atividades
classificadas como sendo de avaliagdo, ndo apresentam necessariamente um carater avaliativo. A
atividade de Coleta de Amostras consiste em selecionar uma quantidade especificada de produto
para um objetivo maior que é a realizacdo dos Ensaios. J& 0 Acompanhamento de Ensaio consiste
apenas na garantia da auséncia de conflito de interesses nas atividades de ensaio realizadas por
laboratérios de 12 parte, ou seja, a avaliagdo é realizada pelo laboratério e ndo pelo profissional
gue estd acompanhando os ensaios. Assim, 0 pessoal envolvido neste tipo de atividades pode
participar do processo de andlise das mesmas, pois isso ndo é entendido como um conflito.

Nota 2: As atividades de Avaliacdo de AcgOGes Corretivas propostas em resposta a N&o
Conformidades identificadas em auditorias e avalia¢cdes (RNC) e em produtos (RNCP) também s&o
entendidas como ndo conflitantes com o processo de andlise, pois embora sejam atividades
classificadas como sendo de avaliacdo, apresentam carater analitico, uma vez que o trabalho
consiste em analisar as acdes propostas pelos clientes em resposta as ndo conformidades
identificadas dentro do processo de avaliacdo. Assim, o pessoal que faz a avaliacdo das acdes
corretivas propostas pelos clientes pode participar do processo de analise das mesmas, pois iSso
néo é entendido como um conflito.

Nota 3: A participacdo de uma pessoa no processo de Avaliagdo é entendida como tendo validade
apenas dentro de cada etapa do ciclo de certificacdo, ou seja, uma pessoa que atua no processo
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de certificacdo inicial (realizando uma auditoria de fabrica, por exemplo) tem sua participacao
vinculada apenas a etapa de certificacdo inicial, ndo sendo estendida para as etapas de
manutencao posteriores. Isso significa que se uma pessoa fizer uma auditoria no processo inicial
(processo de Avaliacdo) e analisar dentro do processo inicial a documentacao referente a esta
mesma auditoria (processo de Andlise), isto é entendido como um conflito. Todavia, se na 12 etapa
de manutencdo ndo seja esta pessoa que faca a auditoria (processo de Avaliacdo), podera
analisar, dentro da 12 etapa de manutencao, a documentacado referente a esta auditoria (processo

de Analise), pois isto ndo é entendido como um conflito.

4.3.1. Estagio do Analista Técnico

s

Esta andlise é realizada pela funcdo Analista Técnico ou pela fungdo Auditor (desde que
qualificado para a realizagéo da atividade de Andlise, conforme IA 31 BR).

Neste estagio, a analise é realizada durante diferentes momentos do processo de certificagéo,
ocorrendo & medida que as atividades de avaliagédo vao sendo finalizadas.

Sempre que possivel, a pessoa responsavel pelo primeiro estagio do processo de andlise (estagio
do Analista Técnico) ndo pode estar envolvida no processo de avaliacdo. No entanto, quando isso
acontecer, € recomendavel que a analise da(s) atividade(s) de avaliacdo realizada(s) por esta
pessoa seja feita por outra pessoa.

Ao realizar a analise do Relatorio da Coleta de amostras, o Analista Técnico deve atualizar o Plano
de Ensaios (Form024) para os produtos efetivamente coletados e registrar esta atualizacdo no
histérico de revisbes do Plano.

A conclusao desta analise, que deve ser realizada obrigatoriamente pelo Analista Técnico por meio
do preenchimento do item 8 do Form 001, corresponde ao primeiro estagio da recomendagéo para
a deciséo de certificagao.

Apds concluir esta analise o Analista Técnico, quando:

- 0 Decisor esta disponivel e ndo participou de qualquer atividade de avaliacdo: deve solicitar, por
meio do e-mail padrdo “Pedido de analise 2° Estagio a ser enviado pelo Auditor_Analista ao
Decisor, a analise do processo.

- 0 Decisor nao esta disponivel: deve solicitar, por meio do e-mail padrdao “Pedido de analise 2°
Estagio (PROVISORIA) a ser enviado pelo Auditor_Analista a outro Decisor, a anélise do processo.
Neste caso o resultado desta andlise ndo é definitivo, devendo o processo passar, ainda que
posteriormente a emisséo do certificado, pela analise do Coordenador Técnico responsavel.

- 0 Decisor esteve envolvido em qualquer atividade de avaliagéo: deve solicitar, por meio do e-mail
padrao “Pedido de analise 2° Estagio a ser enviado pelo Auditor_Analista a outro Decisor, a andlise
do processo que ndo esteve envolvido em qualquer atividade de avaliacdo do respectivo processo.

Nota: A Unica condicao de excepcionalidade existente no segundo estagio do processo de analise
€ quando o terceiro estdgio ocorrer, obrigatoriamente, antes da emissdo do certificado. Nestes
casos, € recomendavel e ndo obrigatorio que a andlise da(s) atividade(s) de avaliacao realizada(s)
seja feita por um Decisor diferente daquele que realizou a(s) atividade(s) de avaliacéo.

4.3.2. Estagio do Comité de Certificacao

Nos casos em que existe exigéncia no Programa de Avaliacdo da Conformidade / Instrugcdo
Técnica do Produto pela analise do Comité de Certificacdo, esta analise é realizada pelo Comité de
Certificacdo que representa a &rea na qual o Produto em questdo esta inserido, conforme
condi¢Bes definidas na IA 11P BR (Comité de Certificacdo de Produtos).

A analise do Comité de Certificacdo pode ocorrer antes da Decisdo sobre a Certificagdo ou
posteriormente a esta. As condi¢cdes para realizacdo das reunides dos Comités de Certificacdo
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estdo definidas na IA 11P BR (Comité de Certificacdo de Produtos) e a recomendacdo deste
colegiado é documentada no processo de certificacdo por meio do Form 038.

4.3.3. Estégio Decisao de Certificagao

Esta andlise é realizada pela funcdo Decisor e ocorre somente no final do processo, com base em
todas as informacles relativas a avaliacdo, analise e qualquer outra informacdo relevante
formalizada no Relatorio de Andlise.

A analise do “Estagio do Decisor”, e consequentemente a Decisdo sobre a Certificagado, podera ser
considerada favoravel a Certificacdo, ou seja, aprovada, somente quando houver evidencia do
atendimento dos requisitos de certificacao.

A concluséo desta analise, e consequentemente a decisdo sobre a certificagdo, deve ocorrer por
meio do preenchimento do item 9 do Form 001 e em caso de:

- aprovacdo: o Decisor envia o e-mail padrdo “Aprovagcdo a ser enviada pelo Coordenador
Técnico.docx” ao respectivo Analista Técnico informando a aprovacdo e ao e-mall
operacoes.pca@bureauveritas.com solicitando a emisséo do certificado.

- reprovagdo: o Decisor notifica o Analista Técnico para verificagdo dos pontos reprovados e
consequente tomada de agfes corretivas. Quando todas as condi¢des previstas no Programa de
Avaliagdo da Conformidade / Instrugdo Técnica especifica referentes a implementacéo de Ac¢des
Corretivas por parte dos clientes forem esgotadas, notifica o cliente da decisdo de ndo conceder a
certificacao.

O Analista Técnico, ao receber o e-mail sobre o resultado da Decisdo de Certificagdo, deve
arquiva-lo no respectivo diretorio da rede PCA.

Nota 1: A pessoa responsavel pela Decisao sobre a Certificacdo ndo pode ter estado envolvido no
processo de avaliagdo. Quando isso ocorrer, a decisdo deve ser obrigatoriamente realizada por
outro Decisor.

Nota 2: A funcao Decisor é exercida por profissionais que possuem contrato ou sao funcionarios
do BUREAU VERITAS CERTIFICATION.

4.4. Emissao do Certificado

A emisséo dos certificados somente podera ocorrer apos a decisdo sobre a certificacdo, conforme
critérios apresentados no item 4.4 desta Instrucdo, quando as seguintes condi¢cbes forem
atendidas:

- estiver demonstrado o atendimento dos requisitos de certificacao;
- existir contrato de certificagdo assinado. (as coisas s6 acontecem partindo da ideia de que o
contrato de certificacdo ja esteha assinado.)

O Certificado de Conformidade deve ser emitido com base no draft do certificado preparado
previamente.

O responsavel pela emissdo dos certificados devera preencher a “Planilha de Qontrole de
Certificado”, disponivel no enderegco PCA_PRINCIPAL/ PROCESSO DE CERTIFICACAO/“Planilha
de Controle de Certificados_Rev. Final”.

Neste primeiro momento a planilha deve ser preenchida em todas as colunas a seguir indicadas:

Identificacdo da Empresa Requerente (Razéo Social)
Nome Fantasia

CNPJ

N° do Certificado
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Status do Certificado

Data de Emisséo

Data de Validade

Vigéncia do Certificado (em relacdo a Data de Validade)
Motivo para Emisséo do Certificado

Cadigo / Sigla da Area Técnica

Classe de Produtos

NOTA: Os e-mails de recomendacdo e aprovacdo deverdao ser elaborados seguindo o formato
definido no “e-mail padrao” disponivel no endereco PCA_ PRINCIPAL/E-MAILS PADRAO/’E-mail
Padréo de pedido de aprovacéao a ser enviado pelo Auditor_Analista ao Decisor”.

Caso alguma informacg&o necessaria para o preenchimento da Planilha nos campos citados néo
esteja disponivel, o certificado ndo poderd ser emitido. O responsavel pela emissdo devera
procurar o Analista,Coordenador ou Decisor envolvido, para obter as informagbes né&o
disponibilizadas. Se a falta de informacéo persistir, o certificado s6 podera ser emitido com a
aprovacgdo do Gerente Técnico ou do Coordenador Técnico do Sistema de Gestéo.

45. Liberacéo do Certificado

Apo6s a Emissédo do Certificado deve ser solicitada a liberagéo do certificado (via e-mail incluindo a
Razdo Social, o nimero do Certificado, o nimero da Proposta e a data de Emisséo) a
Coordenacéo de Operacdes responsavel pelo cliente, que devera verificar os seguintes pontos:

Identificagdo da Empresa Requerente (Razdo Social)

Identificacdo do motivo da emisséo do certificado (E-mail de aprovagéo)

O cliente tem pendéncias financeiras?

Existe uma proposta/ contrato aceito e assinado pelo cliente e anexado ao SIEBEL?

O Faturamento das manutencdes foi liberado?

A programacdao foi corrigida no SIEBEL, de acordo com a data de aprovacgdo original do
certificado?

. A cobranca pela emissdo da copia ou alteragdo do certificado motivada pelo cliente foi
enviada?

Nota 1: As repostas deverdo ser SIM ou NA. Caso alguma resposta seja NAO, o certificado
somente podera ser enviado ao cliente com a aprovagéo do Diretor de Certificacao.

Nota 2: No caso de termos todas as respostas SIM ou NA ou uma liberacdo do Diretor de
Certificacdo, deve ser respondido o e-mail de solicitagc&o de liberacdo informando tal situacao.

Caso o certificado ndo possa ser enviado ao cliente por problemas financeiros e se a situagdo nédo
for regularizada em tempo das informacfes serem inseridas no ProdCert, dentro do prazo
estabelecido pelo INMETRO de 05 dias uteis apds emissdo do certificado ou alteracdo de seu
status, o certificado devera ser cancelado. Uma vez cancelado o certificado, na planilha, devera
constar o status (cancelado) e o motivo do cancelamento. Somente depois de regularizada a
situacao do cliente, devera ser emitido novo certificado com novo nimero e nova data de emissao,
mantendo a data de aprovagéao original.

Apoés liberagdo, o responséavel pela emissdo dos certificados devera colocar os selos holograficos
nos certificados e preencher a “Planilha de Controle de Certificado” com os nameros dos selos
utilizados.

Quando do envio dos certificados para o cliente por e-mail, (a data de envio deve ser inserida no
SIEBEL) as “Analistas de Operacbes” deverdo receber esse documento em copia para anexarem
os certificados no SIEBEL.
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4.6. Atualizagéo do site do Inmetro (ProdCert)

Para certificacbes realizadas no ambito do Sistema Brasileiro de Avaliacdo da Conformidade
(SBAC) e decorrentes de Programas de Avaliacdo da Conformidade estabelecidos pelo Inmetro,
apos a liberacdo do Certificado de Conformidade, o responsavel pela emissdo do mesmo devera
inserir as informacdes abaixo indicadas no site do Inmetro por meio do sistema ProdCert,
observando as determinac@es da Portaria Inmetro n® 250, de 03/06/2016.

O prazo para a atualizacdo é de 5 (cinco) dias Uteis ap6s a emissao.

4.7. Verificagdo das Anéalises Provisorias

Quando ocorrerem Andlises Provisérias o Decisor responsavel devera averiguar o respectivo
processo e:

a) N&o sendo observado nenhum desvio, enviar um e-mail para opera¢cdes com coOpia ao
Analista técnico com a Aprovacgédo definitiva e encerrar o processo. O Analista Técnico, ao receber
a Aprovacao definitiva por parte do Decisor da area, deve arquivar a mesma junto a Aprovacao
proviséria.

b) Sendo observado algum desvio, deve enviar um e-mail ao Analista técnico com a
reprovacao do processo devendo este tomar as medidas cabiveis.




