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HISTORICO DAS MUDANCAS

PAGINA SUMARIO DE MUDANCA DATA | ELABORAD | APROVADO
@)
Todas Emissao Inicial 03/01/06 WLA RFS

Re-definido o escopo deste documento.
Substituida a autoridade para modificacdes
no Procedimento de “Gerente Técnico”
para “Coordenacgao Técnica de Produto”.
Incluido o detalhamento da composicao do
Comité de Certificagéao.

06/11/07 SBF HNP

Substituida, no item 4.7, a nomenclatura
da funcao “Diretor de Certificacao de
4 Produtos” para “Coordenagao Técnica de | 06/11/07 SBF HNP
Produto”.

Incorporadas melhorias de redag&o no
5e6 Procedimento. 06/11/07 SBF HNP

Incluido o detalhamento da composicao do
Comité de Certificagdo (Qquorum minimo) e
incorporadas melhorias de redag&o no

Procedimento. 06/11/07 SBF HNP

Ajuste no texto para aclarar o critério de
7.1 votac&o. 19/11/07 SBF HNP

Identificac&o no item 6.2, dos produtos
9 cobertos por cada uma das areas de 14/06/10 SBE AOL
atuacdo nas Comissdes de Certificacédo

Ajuste no texto para aclarar o critério de

7.1 Votagé_o 17/08/10 SBF WML
Alteracdo do termo “procedimento” para

1 “instrug&o” 17/08/10 SBF WML

7 Revisdo Geral 21/02/13 Stefano Paulo
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Durazzo Facchini

Revisao do item 6.5, com o detalhamento

dos produtos constantes de cada Comité,

7e8 além da criacdo dos seguintes Comités de 03/12/13 Stefano Paulo
Certificacdo: Comité de Equipamentos de Durazzo Facchini
Protecao Individual (CEPI) e Comité de
Equipamentos para GLP e GNV (CGAS)
Varias Reviso geral 04/12/14 | Stefano Paulo
Durazzo Facchini
-Reviséo do item 3- inclusdo do
memorando n°® 130/Dconf/Dipac
nos critérios para adogao de comissdes de
certificacao;
-Reviséo do item 6.1: exclusdo da

46,78 informacgé&o dos escopos que possuia 14/08/15 MEX Paul(_) _
comissoes. Facchini

-revisdo do item 7.1-retirada a informagéo

do prazo de 3 meses para as reunifes
-reviséo do item 8.1-A responsabilidade da
convocacao e monitoramento para a area
técnica
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1. ESCOPO

Esta instrucdo define a sistematica de atuacdo dos Comités de Certificacdo no processo de
certificacdo de produtos, incluindo aspectos concernentes ao planejamento e replanejamento,
composicao, convocacao, realizacao e registro das reunides.

2. MODIFICACOES

Todas as modificagbes a esta instrucdo devem ser realizadas pela Coordenagéo Técnica de
Produto e/ou pela Coordenacgéo do Sistema de Gestdo e aprovadas pelo Gerente Técnico de
Certificacdo de Produtos.

3. CRITERIOS PARA ESTABELECIMENTO DAS COMISSOES DE CERTIFICACAO

3.1 — O BVQI possui Comités de Certificacdo selecionados em conformidade com os termos da
ABNT NBR ISO/IEC 17065 e critérios estabelecidos no Sistema Brasileiro de Avaliacdo da
Conformidade — SBAC.

3.2 — Considerando o Memorando n° 130/Dconf/Dipac, datado de 24 de marco de 2014, os
PAC (Programas de Avaliagdo da Conformidade) foram divididos em 2 (dois) grupos:

3.2.1 — PAC — Programas de Avaliacdo da Conformidade que adotam o RGCP -
Requisitos Gerais de Certificagdo de Produto. Para estes casos temos duas condiges
possiveis:

a) — O PAC especifico simplesmente remete ao RGCP quando o assunto é Comissao

de Certificacdo, portanto deve-se atender o quanto previsto no RGCP.

b) - O PAC especifico estabelece uma condicdo prépria para as Comissbes de
Certificagdes, diferente daquela prevista no RGCP, dessa forma, essa condi¢cdo do PAC
especifico é que deve ser atendida.

3.2.2 — PAC - Programas de Avaliacdo da Conformidade que ainda ndo adotam o
RGCP — Requisitos Gerais de Certificagdo de Produto:

a) Para estes casos, de acordo com o quanto determinado no Memorando n°
130/Dconf/Dipac, datado de 24 de marco de 2014, enquanto os mesmo nao forem
aperfeicoados e ndo estiverem adotando o RGCP, deve-se adotar os critérios de
Comisséao de Certificagdo em conformidade com o RGCP.
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4. MEMBROS, MANDATOS, REMUNERAGCAO E HIERARQUIA

4.1 Os membros dos Comités de Certificacdo sao selecionados dentre 0s grupos com interesse
nas atividades de certificacdo, sem que haja predominancia de qualquer interesse particular.
De forma a constituir um equilibrio de interesses, a composicdo minima dos Comités de
Certificacdo, para fins de convocacdo, deve ser de um representante do setor
produtivo/importador, um representante do mercado consumidor e um representante de
organismo independente (elemento neutro que ndo possua vinculo direto nem com o fabricante
nem com o consumidor, por exemplo, instituicbes de ensino e pesquisa, organizacdes nao
governamentais, 6rgaos de normalizacao, laboratorios de ensaio etc.).

4.2. Os membros dos Comités de Certificagdo ndo recebem nenhuma remuneracdo por seus
servicos, exceto quando relativa ao reembolso de despesas de viagem, despesas de
alimentacdo e qualquer outro gasto oriundo de suas atividades junto ao BUREAU VERITAS
CERTIFICATION.

4.3. Os membros do Comités de Certificacdo sdo independentes e livres de quaisquer pressdes
comerciais, financeiras ou outras, que possam influenciar nas decisées.

4.4, A funcdo de Coordenador dos Comités de Certificagdo é exercida por um elemento do staff
do BUREAU VERITAS CERTIFICATION, geralmente pelo Coordenador Técnico da area de
Certificacdo de Produtos.

4.5. Os membros dos Comités de Certificacdo podem ser destituidos a qualquer momento pelo
BUREAU VERITAS CERTIFICATION, desde que figue comprovada infracdo ética,
incompeténcia notoria ou violagdo das disposi¢bes desta Instrugdo ou qualquer outra razdo
fundamentada, sempre de forma documentada.

4.6. Os membros dos Comités de Certificagdo podem a qualquer momento solicitar o seu
afastamento da fung&o ocupada.

4.7. Devem participar das reunides dos Comités de Certificagdo, sem direito a voto, um ou mais
representantes da area técnica do BUREAU VERITAS CERTIFICATION, os quais, quando
solicitado, deverdo dar as devidas explicagcfes a respeito dos processos de certificacao.

4.8 O BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve manter uma c6pia do CV de cada membro
dos Comités de Certificacao.

5. TERMOS DE REFERENCIA (RESPONSABILIDADE)

Os termos de referéncia dos Comités de Certificacdo do BUREAU VERITAS CERTIFICATION
Sa0 0s seguintes:
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5.1. Realizar uma analise critica nos processos de certificacdo, de acordo com as condi¢bes
definidas nos Programas de Avaliacdo da Conformidade, e apresentar parecer, com carater
consultivo.

5.2. Aconselhar em guestBes de cunho técnico que possam afetar a confianca do processo de
certificacao, incluindo percepc¢ao publica.

5.3. Indicar membros do Comité de Apelo e outros comités, quando eventualmente requerido.
6. CONDICOES GERAIS

6.1. O BUREAU VERITAS CERTIFICATION pode possuir um ou mais Comités de Certificagéo,
conforme o especificado em cada RAC.

6.2 A composicéo dos Comités de Certificagdo de Produtos deve ser definida pelo Coordenador
Técnico responsavel de acordo com as condi¢cdes apresentadas no item 3 desta Instrugéo e
deve ser registrada no Form 072 (Composicdo — Comité de Certificacdo). Deverdo ser
contatados todos 0s segmentos necessarios para alcangar o equilibrio de interesses.

6.3 Considerando as dificuldades existentes para obtencdo de quérum minimo com equilibrio
de interesses nas reunides, a composi¢cdo dos Comités de Certificagdo nédo é fixa, ou seja, as
instituicbes convidadas e seus membros podem ser modificados, desde que a
representatividade das instituicbes mantenha coeréncia com os tipos de produtos constantes
dos respectivos Comités e desde que haja equilibrio de interesses no momento da convocacgao.

6.4 As reunides podem ser realizadas presencialmente e/ou por videoconferéncia (ferramenta
Webinar).

6.5. Durante as reunides, os membros dos Comités de Certificacdo devem analisar os
processos de certificacdo conduzidos pelo BUREAU VERITAS CERTIFICATION,
especificamente aqueles relacionados aos certificados emitidos, renovados, suspensos,
cancelados ou encerrados. A analise de processos de manutencdo da certificacdo ndo faz
parte do escopo das reunides, visto ndo tratar-se de exigéncia dos Requisitos Gerais de
Certificacdo de Produtos — RGCP.

7. PLANEJAMENTO DAS REUNIOES
7.1 As reunides ordinérias dos Comités de Certificacdo constituidos devem ocorrer conforme as
frequéncias estipuladas pelos proprios RAC’s. No entanto, também podem ser solicitadas pelos

Comités reunides extraordinérias, sempre que estes julgarem necessario e desde que seja feito
em comum acordo com o BUREAU VERITAS CERTIFICATION.
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7.2 Ao final de cada ano, deve ser elaborado o planejamento anual das reunifes ordinarias dos
Comités de Certificacdo para o ano seguinte, considerando-se inicialmente apenas 0s meses
previstos para realizacdo das reunides.

7.3 A elaboracdo e manutencdo do planejamento anual das reunibes dos Comités de
Certificacdo sdo de responsabilidade da area de Sistema de Gestdo, mas devem ocorrer em
conjunto com todas as Coordenacdes Técnicas. O registro deste planejamento anual deve ser
feito no Form 073 (Planejamento Anual — Comités de Certificacao).

7.4 As datas exatas das reunides ordinarias devem ser estabelecidas, em comum acordo com
0s membros, no transcorrer das préprias reunides, ou seja, ao final de uma reunido ordinaria
deve ser definida a data da proxima reunido ordinaria. A medida em que forem sendo definidas
as datas das reunibes ordinarias, estas deverdo ser incluidas no planejamento anual visando
um controle mais efetivo ao longo do ano.

7.5 Reunides extraordinarias devem ser notificadas, quando possivel, com 30 dias de
antecedéncia, prazo esse que pode ser encurtado em caso de emergéncia.

7.6 Considerando a frequéncia entre as reunides de cada Comité de Certificacdo, deverdo ser
listados para apresentagdo em cada reunido 0s processos relativos as novas emissoes,
recertificacdes, suspensfes, cancelamentos e encerramentos ocorridos no periodo entre a
Gltima reunido e a atual.

8. CONVOCACAO PARA AS REUNIOES

8.1 Uma vez definido o planejamento anual e incluidas as datas especificas para a realizagéo
das reunides no Form 073, cada area técnica que possuir um comité estabelecido sera
responsavel pela conducéo do processo.

Devem ser iniciadas as convocag¢des com no minimo, 30 dias de antecedéncia da data prevista
para a realizacdo da reunido.

8.2 Os dados de contato dos membros dos Comités de Certificagdo que deverdo ser
convocados constam do Form 072 (Composigcdo — Comité de Certificagéo).

8.3 A convocacdo deve ser feita aos membros por e-mail, de acordo com o texto-padréo
existente para esta finalidade, e todas as mensagens enviadas devem ser arquivadas em
formato PDF no diretorio correspondente a reunido.

8.4 ApOs o0 envio dos e-mails de convocagdo, cada &rea técnica deve realizar o
acompanhamento junto aos membros convocados, visando a obtencdo da confirmagdo ou
recusa da participacdo de cada um. As evidéncias acerca da confirmagdo ou recusa da
participacdo dos membros, quando disponiveis, também deverdo ser arquivadas em formato
PDF no diretdrio correspondente a reunido.
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8.5 Também compete a &rea técnica responsavel, dar providéncias as tratativas para
operacionalizacdo das reunides, 0 que inclui a reserva da sala a ser utilizada para a reuniao,
contratacdo de coffee-break e agendamento de secdo Webinar, se necessario.

9. QUORUM MINIMO PARA AS REUNIOES

9.1 O quérum ideal para se realizar uma reunidao do Comité de Certificacdo é de pelo menos
um representante de cada um dos trés interesses existentes: um representante do setor
produtivo/importador, um representante do mercado consumidor e um representante de
organismo independente.

9.2 No entanto, sera considerado quérum minimo para as reunides a participacdo de pelo
menos duas instituicdes com interesses distintos, tendo em vista que o critério de decisédo nos
casos de votacdo é de maioria simples, conforme condi¢gbes apresentadas no item 12 desta
Instrucéo.

9.3 Se o0 quérum minimo ndo for alcangcado durante a convocagdo, a reunido devera ser
replanejada de acordo com as condi¢des previstas no item 10 desta Instrucao.

9.4 Caso o quoérum minimo seja alcancado durante a convocagédo, mas ndo seja confirmado no
dia da reunido (por exemplo, um membro que tenha confirmado previamente a participagéo
mas que nédo tenha comparecido no dia da reunido), a reunido devera ser realizada, mesmo
sem equilibrio de interesses, apenas com os membros que comparecerem. Nestes casos, 0S
pareceres apresentados pelos membros presentes na reunido serdo registrados e constarao
em ata. Todavia, 0os processos apresentados nesta reunido deverdo ser reapresentados na
reunido subsequente (conforme planejamento anual das reunifes ordinarias), considerando a
auséncia de equilibrio de interesses na reunido.

Nota: A condi¢édo definida no item 9.4 visa ndo prejudicar os membros que comparecerem as
reunides.

9.5 Caso o quorum minimo seja alcancado durante a convocagdo e confirmado no dia da
reunido, a reunido devera ser realizada normalmente de acordo com as condi¢des previstas no
item 11 desta Instrugéo.

10. REPLANEJAMENTO DAS REUNIOES EM RAZAO DE FALTA DE QUORUM MINIMO

10.1 Quando da identificagdo da n&o obtencdo de quérum minimo para as reunifes durante a
etapa de convocacgdo, ou seja, quando as respostas as convocacdes dadas pelos membros
sinalizarem que o quérum minimo ndo sera atingido, devera ser programada nova reunido para
ocorrer em até 20 dias contados a partir da data planejada para a ultima reunido. Os membros
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deverdo ser novamente convocados de acordo com as condi¢cdes previstas no item 8 desta
Instrucao.

10.3 Nao havendo possibilidade de replanejamento dentro dos 20 dias, ou seja, se durante a
etapa de reconvocacdo for novamente confirmado que n&o havera quérum minimo, a area
Técnica deverd enviar um e-mail para todos os membros convocados inicialmente, informando
que a reunido nao pdde ocorrer por falta de quérum apds duas tentativas de realizacdo e que
0S processos que seriam apresentados serdo considerados aprovados. O e-mail também
devera Informar aos membros que os processos ficam a disposicdo dos mesmos para consulta
no escritério do BVC, desde que a visita seja agendada com uma semana de antecedéncia.

10.4 Nestes casos, ndo sera necessaria uma segunda tentativa de replanejamento, ou seja, a
proxima convocacao dos membros devera seguir o planejamento anual das reunifes ordinarias.

11. REALIZACAO DAS REUNIOES E REGISTRO

11.1 Todos os presentes na reunido devem assinar Lista de Presenca, conforme padrdo
definido no Form 058 (Lista de Presenca — Comisséo de Certificagdo).

11.2 Os assuntos e processos tratados na reunido devem ser registrados em ata, conforme
padrdo definido no Form 038 (Ata de Reunido — Comissao de Certificacéo).

11.3 As atas devem incluir, obrigatoriamente, a relagdo completa dos processos selecionados
para apresentacdo na reunido e, sempre que possivel, devem ser assinadas por todos 0s
membros participantes.

11.4 Nos casos em que haja necessidade de agbes técnicas especificas identificadas pelo
Comité de Certificacdo, este deve preparar uma minuta, a ser submetida & aprovacdo do
Gerente Técnico de Certificacdo de Produto e, se aprovado, solicitar a implementagcdo das
acdes pertinentes. As acdes técnicas ndo aprovadas ou ndo implementadas, poderdo ser
enviadas pelo Comité de Certificacdo ao Organismo de Acreditacdo para analise da
imparcialidade.

12. VOTACAO

12.1 Os assuntos relativos ao Comité de Certificacdo do BUREAU VERITAS CERTIFICATION
devem ser decididos, sempre que possivel, através de consenso.

12.2 Quando uma votagcdo se fizer necesséria, a deciséo final do Comité serd por maioria
simples entre os representantes de cada segmento.
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12.3 Se houver mais que um representante de qualquer um dos trés segmentos (produtivo,
mercado consumidor e organismo independente), de forma a se garantir o equilibrio de
interesses, sera valido apenas 01 voto por segmento. Neste caso, 0s representantes do mesmo
segmento deverao chegar a um consenso para emitirem o seu voto (voto do segmento).

12.4 Qualquer membro do Comité de Certificacdo que pertenca a estrutura organizacional do
BUREAU VERITAS CERTIFICATION né&o tera direito a voto.

12.5 Nos casos em que houver a participacdo de pelo menos dois segmentos distintos durante
a reunido e ambos apresentarem pareceres idénticos (positivo ou negativo), o parecer final do
Comité ser& alcangado, tendo em vista que o critério de decisdo nos casos de votagdo é de
maioria simples. Caso ndo haja consenso entre os dois segmentos, caberd ao Coordenador
Técnico do BUREAU VERITAS CERTIFICATION esclarecer detalhadamente as regras as duas
partes, visando obter o consenso entre as mesmas. No entanto, se ainda assim ndo houver
consenso, a decisdo por aprovar ou ndo o0 processo objeto da discordancia sera do
Coordenador Técnico do BUREAU VERITAS CERTIFICARTION, devendo o mesmo justificar
tecnicamente sua deciséo.

12.6 O parecer final do Comité sera dado por meio da apuragdo da maioria simples dos
pareceres dos membros de cada segmento. Este parecer final sera registrado na ata pelo
BUREAU VERITAS CERTIFICATION e comunicado a todos os membros do Comité de
Certificagdo, durante ou posteriormente ao término da reunido.

13. CONFIDENCIALIDADE / CONFLITO DE INTERESSES

13.1 Qualquer documento ou informacao, oriunda da atividade do Comité de Certificagcdo do
BUREAU VERITAS CERTIFICATION, deve ser tratada de forma estritamente confidencial por
qualquer um de seus membros.

13.2. Todos os membros do Comité de Certificacdo devem aceitar formalmente o Termo de
Compromisso - Imparcialidade e Confidencialidade (Form 060) do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION, por meio de assinatura manuscrita

13.3. Quando da definicdo da pauta e reunido do Comité, o Coordenador Técnico do BUREAU
VERITAS CERTIFICATION-BR responséavel pelo Comité devera verificar entre os temas a
serem tratados, se eventualmente possa existir algum conflito de interesse entre os membros
do Comité, que possa interferir na imparcialidade do julgamento; devendo previamente tratar o
problema.
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