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1. ESCOPO

Esta instrugéo estabelece os Requisitos Gerais para realizagcdo de auditorias de Certificagdo
de Produtos pelo BUREAU VERITAS CERTIFICATION.

2. MANUTENCAO

Os Coordenadores Técnicos de Produto, juntamente com o Coordenador Técnico do
Sistema de Gestdo (PCA) do BUREAU VERITAS CERTIFICATION devem ser
responsaveis pela manutenc¢éo desta instrucgao.

3. ALTERACOES

O Gerente Técnico do BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve ser responséavel pela
autorizacdo de quaisquer alteracdes.

4. REFERENCIAS

GPO1 P-BR Procedimento para Certificacdo de Produtos.

IA31BR Classificacdo de Competéncia de Auditores — Produto

Procedimento para testemunha de auditoria em

NIT-DICOR 026 organismo de avaliacdo da conformidade

5. PROCEDIMENTO

O processo de planejamento e realizacdo de auditorias € constituido por varias etapas.
Cada etapa obedecerda a uma sequéncia de procedimentos, a depender do tipo e estagio
em que o processo de certificacdo se encontre (processo inicial, processo de manutencao,
etc).

E muito importante ter ciéncia de que durante o processo de planejamento e
realizacdo de auditorias, alguns registros deverdo ser gerados a fim de se evidenciar
a efetiva realizacdo das atividades de avaliacdo. Para tanto, estdo definidos
documentos (formularios) especificos para o registro de cada uma das etapas do
processo, 0s quais sdo apresentados ao longo desta instrucgao.

N&o é admissivel, sob pena de invalidagdo das atividades realizadas, a utilizagdo de
documentos diferentes daqueles referenciados ao longo desta instru¢céo, tampouco é
permitida a alteracéo dos layouts destes documentos, ressalvados apenas ajustes de
tamanho dos campos quando a quantidade de informacOes ultrapassar os seus
respectivos limites pré-definidos. Quando situacdes especiais ndo permitirem a
utilizacdo dos documentos mencionados nesta instrug¢do, autorizagdo prévia formal
devera ser obtida junto & Geréncia Técnica do Bureau Veritas Certification para
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permitir o uso de outros documentos e/ou alteracdo dos documentos existentes em
carater excepcional.

A seguir sdo apresentados os critérios técnicos acerca do Planejamento da Auditoria, bem
como a preparacdo do Plano e Realizagcdo da Auditoria (também chamada de auditoria de
fébrica ou inspecéo de fabrica).

5.1. Planejamento de Auditorias Iniciais

5.1.1. Planejamento

A Auditoria Inicial deve ser planejada para atender aos requisitos do contrato e do
Programa de Avaliacdo da Conformidade especifico, realizado pelo BUREAU VERITAS
CERTIFICATION.

A Auditoria Inicial pode, conforme aplicavel, incluir a avaliacdo do tratamento de
reclamagbes do cliente (de acordo com o0s requisitos do Programa de Avaliacdo da
Conformidade especifico), realizacdo de Amostragem, acompanhamento de Ensaios e/ou
Avaliagcéo de Laboratorios.

A data da auditoria deve ser agendada em comum acordo com o cliente.

Pelo menos um dos membros da Equipe Auditora deve ser qualificado no Cdédigo do
Produto pertinente. Na auséncia de Auditores qualificados no Cédigo do Produto, deve ser
utiizada a figura do Especialista para compor a equipe auditora. Os critérios para
classificagdo da competéncia de auditores estéo definidos na IA 31 BR.

5.1.2. Método de selecédo e alocacao da Equipe Auditora

Todos os contratos para Certificacdo de Produto do Bureau Veritas Certification séo
classificados, no momento da elaboracédo da Proposta Comercial, de acordo com o Cdodigo
de Produto pertinente.

Os auditores, por sua vez, também sdo qualificados de acordo com os mesmos Cdédigos
de Produto.

A alocacao da Equipe Auditora para um Contrato especifico deve ser alcancada em
consulta & base de Auditores Qualificados (Base Siebel e/ou Matriz de Competéncia de
Auditores) de forma a obter uma listagem de Auditores e/ou Especialistas que tenham
recebido previamente os codigos aplicaveis.

E responsabilidade do Coordenador de Operacdes garantir que a equipe auditora seja
corretamente alocada.

A Equipe de Auditores selecionada deve:

- Ser constituida por pelo menos um Auditor do BUREAU VERITAS CERTIFICATION
gualificado para os cédigos classificados no Contrato;

- Se um Especialista esta sendo usado em razédo de alguma necessidade, o tempo deste
profissional na auditoria, em termos de homens-dia (HD) alocados, ndo deve ser
considerado, ou seja, o tempo do Especialista durante uma auditoria ndo deve ser
descontado do dimensionamento.
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5.1.3. Elaboracéo do Plano de Auditoria

O BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve assegurar o estabelecimento de um plano
para cada auditoria, que sirva de base para acordo em relacdo a realizacéo e programacao
das atividades de auditoria.

O plano deve ser elaborado para cada auditoria e deve ser preparado pelo auditor lider
alocado para o evento ou, na impossibilidade deste, por outro auditor qualificado. A
definicdo do plano de auditoria deve ser registrada no documento FORM 022 (Plano de
Auditoria — Certificacdo de Produtos).

O plano de auditoria deve descrever o escopo da auditoria, que consiste na descricdo do
tipo de produto que sera objeto da certificacdo; e os critérios da auditoria aplicaveis
previstos nos:

o Documentos de referéncia do escopo de certificagdo envolvido na auditoria, que
devem ser citados exatamente como estéo descritos no escopo de acreditacao;

o Demais documentos aplicaveis a realizacdo da auditoria previstos nos documentos
de referéncia, que devem ser citados exatamente como estdo descritos nos
documentos de referéncia.

NOTA: Em caso de verificacdo de itens especificos destes documentos, tais itens
devem estar descritos entre parénteses imediatamente apds o0 respectivo
documento.

O plano de auditoria deve ser apropriado ao escopo da auditoria e deve apresentar a
identificacdo dos processos a serem auditados, bem como as datas do envio do plano e do
evento, as atividades de auditoria no local, avaliagdo de marcas de conformidades nos
produtos, embalagens e registros eletrdnicos e/ou fisicos, indicagdo dos membros da
equipe auditora responsaveis por auditar cada processo e home do contato que recebera o
plano.

Ao concluir a preparagéo do plano de auditoria, o auditor deve arquiva-lo na Rede PCA, no
diretério especifico relativo ao evento.

O plano de auditoria deve ser enviado ao cliente, pelo Auditor, preferencialmente cinco dias
antes do inicio da auditoria, de modo a possibilitar ao cliente manifestar-se sobre o mesmo.
O Auditor deve gerar versao PDF do e-mail de envio do Plano de Auditoria e arquiva-lo na
rede PCA.

Caso o cliente apresente algum comentario, questionamento ou discordancia relativo ao
Plano de Auditoria, compete ao auditor lider esclarecé-lo, quando possivel, ou comunicar a
area Técnica do BUREAU VERITAS CERTIFICATION nos demais casos, de modo que
possam ser dadas as providéncias devidas a solicitacdo do cliente neste sentido.

NOTA: Para as auditorias internacionais executadas por nossos auditores locais, ou seja,
aqueles auditores que vao executar a auditoria no idioma do pais, o envio do plano de
auditoria, normalmente, se faz utilizando também o idioma local, razdo pela qual ndo se
aplicara manter arquivada essa evidéncia de envio do plano de auditoria para o cliente.
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Apenas o plano devidamente preenchido devera ser mantido em nossos arquivos como
evidéncia.

5.2. Realizacao de Auditorias Iniciais

Os objetivos principais das Auditorias Iniciais de fabrica séo:

- Verificar a efetiva implementacédo do Sistema de Gestdo do processo produtivo de
acordo com os requisitos da norma definidos em cada Programa de Avaliagdo da
Conformidade;

- Avaliar a conformidade do processo produtivo do produto frente aos critérios dos
Programas de Avaliacdo da Conformidade.

5.2.1. Tarefas antes da Reunido de Abertura

O auditor lider, antes da reunido de abertura oficial, deve assegurar que sua equipe esta de
posse de toda documentagéo relevante do BUREAU VERITAS CERTIFICATION, e esta
totalmente informada da Norma em que a Organizagéo esta sendo auditada.

A menos que seja definido de outra forma pelo Auditor, a alocagéo de tarefas especificas de
acordo com o Plano de Auditoria deve ser realizada depois da Reunido de Abertura.

5.2.2. Reuniao de Abertura

Deve-se realizar uma reunido de abertura formal com a direcdo do cliente e, quando
apropriado, com o responsavel pelas fun¢des ou processos a serem auditados. O propdésito
da reunido de abertura é fornecer uma breve explicacdo de como as atividades de auditoria
serdo realizadas e deve incluir os elementos a seguir. O grau de detalhes deve ser coerente
com a familiaridade do cliente com o processo de auditoria:

- apresentacdo da equipe auditora e dos participantes da empresa;

- confirmacao do escopo da auditoria, incluindo as portarias, normas técnicas e outros
documentos de referéncia pertinentes;

- confirmacao do plano de auditoria, incluindo possiveis mudangcas e outros arranjos
pertinentes com o cliente, como data e duracdo da reunido de encerramento e
reunides intermediarias entre a equipe auditora e a direcdo do cliente, conforme
aplicavel,

- confirmacado dos canais formais de comunicacdo entre a equipe auditora e o cliente;

- confirmacao de que os recursos e instalacfes necessarios a equipe auditora estejam
disponiveis;

- confirmacao de assuntos relativos a confidencialidade;

- confirmacdo de procedimentos pertinentes de seguranca do trabalho, emergéncia e
seguridade para a equipe auditora, se houverem;

- confirmacdo da disponibilidade, funcdes e identidades de todos os guias e
observadores;
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- 0 método de relatar, incluindo a classificacdo das constatacbes de auditoria (N&o
Conformidades Maior e Menor, Oportunidades de Melhoria, etc);

- informagcBes sobre as condigbes nas quais a auditoria podera ser encerrada
prematuramente;

- confirmacao de que a Equipe Auditora, representando o organismo de certificacdo, é
responsavel pela auditoria e deve controlar a execu¢do do plano de auditoria,
incluindo as atividades e trilhas de auditoria;

- confirmacao da situacdo das constatacdes da auditoria anterior, se aplicavel;

- métodos e procedimentos a serem usados para realizagdo da auditoria com base em
amostragem;

- informacgdes sobre o tratamento de reclamacdes e os processos de apelacéo;
- confirmacao do idioma a ser usado durante a auditoria,

- confrmacdo de que, durante a auditoria, o cliente serd mantido informado do
progresso da auditoria e de quaisquer preocupacdes;

- confirmacédo da necessidade de se realizar um Tour pela empresa;
- oportunidade para o cliente fazer perguntas.

O Form 083-Check-List para reunido de abertura e encerramento de auditoria deve ser
utilizado somente como uma ferramenta de apoio, com o Unico objetivo de que o auditor
ndo se esqueca de abordar qualquer um dos topicos nele contidos. Esse formulario ndo
deve ser mantido como registro.

5.2.3. Comunicagao durante a auditoria

Durante a auditoria, a equipe auditora deve avaliar periodicamente o progresso da auditoria
e trocar informagfes. O auditor-lider deve redistribuir o trabalho entre os membros da
equipe auditora, conforme necessario, € comunicar periodicamente o progresso da auditoria
e quaisquer preocupacoes ao cliente.

Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria séo
inatingiveis ou sugerir a presenca de um risco imediato e significativo (por exemplo,
seguranca da equipe auditora), o auditor lider deve relatar esse fato ao cliente e ao
Coordenador Técnico de Produto do BUREAU VERITAS CERTIFICATION responsavel,
para determinar a acdo apropriada. Tal agdo poderd incluir a reconfirmacdo ou a
modificagdo do plano de auditoria, mudangas nos objetivos ou no escopo da auditoria ou 0
encerramento da auditoria. O auditor lider deve relatar o resultado da agcdo tomada no
Relatério de Inspecdo de Fabrica — CIG 023 (FORM 017) ou no formulario de Avaliacdo de
Laboratério de Ensaio (FORM 031 ou FORM 032).

5.2.4. Coleta e verificacdo de informacdes

Durante a auditoria, as informacdes pertinentes aos critérios da auditoria devem ser
coletadas por amostragem adequada e verificadas para que se tornem evidéncia de
auditoria.
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Os métodos para coletar informac¢des devem incluir, dentre outros:
- entrevistas;
- observacao de processos e atividades;

- andlise de documentacao e registros.

5.2.5. Identificacao e registro das constatacdes de auditoria

As constatacbes da auditoria resumindo a conformidade e detalhando as néo
conformidades, e as evidéncias de auditoria que as suportam, devem ser registradas e
relatadas para possibilitar, junto com informagfes sobre eventuais acgdes corretivas,
informagdes sobre ensaios e outras informacdes relativas a um processo de certificagéo de
produto, uma tomada de decisdo de certificacdo fundamentada ou a manutengéo da
certificacao.

As ocorréncias identificadas na auditoria sao classificadas em:

5.2.5.1. Observacgdes

Correspondem a situacfes potenciais de Nao Conformidade que, embora ndo cheguem a
ferir nenhum dos requisitos avaliados, sejam requisitos regulamentares, normativos ou
prescritos pelo préprio sistema de gestdo da Organizacao, tendem a se concretizarem como
ndo conformes.

Nota: Situacdes de ndo conformidade pontual jamais devem ser registradas como
Observagdes.

5.2.5.2. Oportunidades de Melhoria

Correspondem a situagfes identificadas pela equipe auditora, com base em sua expertise,
gue o cliente pode melhorar ou aperfeigcoar em seu sistema de gestao.

Nota: Situagbes de n&o conformidade pontual jamais devem ser registradas como
Oportunidade de Melhoria.

5.2.5.3. N&o Conformidades

Correspondem ao ndo atendimento a um requisito, seja ele um requisito da Norma do
Produto, requisitos Regulamentares/Estatutarios ou requisitos prescritos pelo proprio
sistema de gestdo da Organizacéo.

As Nédo-Conformidades devem ser categorizadas de acordo com o seguinte critério:

- Nao conformidade critica: implica em ndo atendimento de um requisito
especificado na norma de sistema de gestdo, definido no regulamento / instrugcdo técnica
especifica, ou em ndo atendimento de um requisito especificado na norma do produto,
desde que a qualidade/seguranca do produto esteja diretamente afetada.

- Nao conformidade maior: implica em ndo atendimento, em carater sistémico, de
um requisito especificado na norma de sistema de gestdo, definido no regulamento /
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instrugdo técnica especifica, ou em ndo atendimento de requisito especificado na norma do
produto, desde que a qualidade/seguranca do produto ndo esteja diretamente afetada.

- N&o conformidade menor: implica no fato de que a qualidade/seguranca do
produto e/ou a eficacia do sistema de gestdo da qualidade ndo estejam diretamente
afetados. Este ndo atendimento normalmente € restrito a um determinado
requisito/processo e nao esta disseminado pela organizacao.

Nota: A categoria “ndo conformidade critica” ndo se aplica as Auditorias de Avaliacdo de
Laboratério.

As Observacdes e Oportunidades de Melhoria, quando identificadas, deverdo ser
registradas no Relatorio de Inspecdo de Fabrica — CIG 023 (FORM 017), no Anexo
“Informativo”. Nos casos de auditorias de avaliacdo de laboratérios, deverao ser registradas
no formulario de Avaliagdo de Laboratério de Ensaio (FORM 031, quando a auditoria for
realizada na lingua portuguesa, ou FORM 032, quando a auditoria for realizada na lingua
inglesa), no Anexo “Notas do Auditor”.

Os registros de Oportunidade de Melhoria ndo devem recomendar solu¢fes especificas.

Os registros de Observacdes devem ser verificados pela equipe auditora na proxima
auditoria. No entanto, se a Organizagdo ndo tratar as Observagfes registradas, esta
situacdo nao representa uma N&o Conformidade, devendo a ocorréncia ser mantida na
mesma condi¢do, se persistir. O auditor, por sua vez, devera esclarecer a Organizagdo a
importancia da busca da melhoria continua do sistema de gestéo.

Uma constatacdo de ndo conformidade deve ser registrada contra um requisito especifico
dos critérios de auditoria, conter uma declaragéo clara da ndo conformidade e identificar em
detalhes as evidéncias nas quais a nao conformidade se baseia. As ndo conformidades
devem ser discutidas com o cliente para assegurar que a evidéncia é precisa e que as ndo
conformidades foram compreendidas. Entretanto, o auditor deve abster-se de sugerir a
causa das ndo conformidades ou sua solugéo.

O registro das ndo conformidades deve ser feito no Relatorio de Inspec¢éo de Fabrica — CIG
023 (FORM 017) da seguinte maneira:

- No item do requisito ndo atendido, marcar com “X” no campo tipo check ([X]) em
Mnéo”;

- Registrar as nao conformidades identificadas no anexo “Avaliagdo do Auditor —
CONSTATACOES”

- Registrar a recomendacéo marcando com “X” no campo tipo check ([X]) tendo em
vista as caracteristicas das ndo conformidades identificadas (item 17.2);

Adicionalmente ao registro realizado no CIG 023, conforme citado acima, para cada ndo
conformidade identificada deve ser aberto um Relatorio de Ndo Conformidade de Auditoria
de Fébrica — SF02 (FORM 013, quando a auditoria for realizada na lingua portuguesa, ou
FORM 014, quando a auditoria for realizada na lingua inglesa). No registro da N&o
Conformidade deve haver a descricdo da mesma (fato ndo conforme), as evidéncias que
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suportam as constatacfes e a atribuicdo do requisito/item ndo atendido em relacdo aos
critérios de auditoria aplicaveis.

Quando tratar-se de auditoria de avaliacao de laboratério, o registro das ndo conformidades
deve ser feito no formulério de Avaliacdo de Laboratério de Ensaio (FORM 031 ou FORM
032) da seguinte maneira:

- No item do requisito ndo atendido, marcar “NC” na coluna “Resultado” e indicar na
coluna “Anexo” o enderegamento (numero) da nota que sera incluida no anexo “Notas
do Auditor”.

- Registrar as ndo conformidades identificadas no anexo “Notas do Auditor”

Adicionalmente ao registro realizado no formulario de Avaliagdo de Laboratério de Ensaio,
conforme citado acima, para cada ndo conformidade identificada deve ser aberto um
Relatério de Ndo Conformidade de Avaliacdo de Laboratério — SF02 (FORM 028, quando a
auditoria for realizada na lingua portuguesa, ou FORM 029, quando a auditoria for realizada
na lingua inglesa). No registro da Ndo Conformidade deve haver a descricdo da mesma
(fato ndo conforme), as evidéncias que suportam as constatacbes e a atribuicdo do
requisito/item ndo atendido em relacéo aos critérios de auditoria aplicaveis.

Todos os Relatérios de N&o Conformidade emitidos devem ser reconhecidos pelo
representante da Organizacdo e seu nome deve estar mencionado no campo especifico do
formulario. Além disso, nenhum Relatério de Nao Conformidade deve abordar mais de um
requisito da Norma nem abordar mais de uma Nao-Conformidade.

O auditor-lider deve assegurar-se de que 0s representantes da Organiza¢do se mantenham
informados, por todo o curso da Auditoria, das N&o-Conformidades levantadas e registradas
pela Equipe Auditora do BUREAU VERITAS CERTIFICATION. E importante que o Auditor
promova reunides diarias para explicar e apresentar nao conformidades ao representante
da Organizacéo.

A equipe auditora do BUREAU VERITAS CERTIFICATION néo deve oferecer assisténcia
para solucionar ndo conformidades levantadas, tampouco indicar profissionais de
consultoria para o cliente.

O auditor-lider deve empenhar-se em solucionar qualquer opinido divergente entre a equipe
auditora e o cliente, relativa as evidéncias ou constatacdes da auditoria e 0s pontos ndo
resolvidos devem ser registrados. E importante frisar que nas situacées em que ndo houver
0 consenso entre as partes, o auditor-lider devera reforcar ao cliente os canais existentes
para a formalizacdo de apelagdes.

5.2.6. Preparacédo das conclusdes da auditoria

Antes da reunido de encerramento, a equipe auditora deve:

- analisar as constatacdes da auditoria e quaisquer outras informacdes apropriadas
coletadas durante a auditoria, contra os critérios da auditoria;

- acordar quanto as conclusfes da auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao
processo de auditoria,;

- identificar ag6es de acompanhamento necessérias;
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- confirmar a adequacéo do programa de auditoria ou identificar qualquer modificacéo
necessaria (ex. escopo, tempo ou data da auditoria, frequéncia da supervisdo, entre
outros).

5.2.7. Conducdo dareunido de encerramento

Deve-se realizar uma reunido de encerramento formal com a direcdo do cliente e, quando
apropriado, com o responsavel pelas funcdes ou processos auditados. O objetivo da reunido
de encerramento € apresentar as conclusées da auditoria. As ndo-conformidades devem
ser apresentadas de tal maneira que possam ser compreendidas e deve-se acordar o prazo
para resposta, de acordo com os critérios definidos em cada Programa de Avaliagdo da
Conformidade especifico e/ou de acordo com as condi¢des gerais previstas no documento
GPO1P BR.

O Auditor do Bureau Veritas Certification deve em todos os momentos ter o comando da
reuniao.

A reunido de encerramento também deve incluir os seguintes elementos. O grau de
detalhes deve ser coerente com a familiaridade do cliente com o processo de auditoria:

- agradecer a Organizacdo pela atencdo e atendimento dispensado a equipe auditora
do Bureau Veritas Certification;

- informar ao cliente que as evidéncias coletadas na auditoria foram baseadas em uma
amostra das informagdes, introduzindo assim um elemento de incerteza;

- 0 método e o prazo para relatar, incluindo a classificacdo das constatacdes da
auditoria, quando aplicavel;

- reforcar a confidencialidade das informacdes verificadas durante a auditoria;

- 0 processo do Bureau Veritas Certification para tratamento de néo-conformidades
incluindo as consequéncias relativas a situacao da certificagdo do cliente;

- 0 prazo para o cliente apresentar um plano para correcdo e agéo corretiva para as
ndo-conformidades identificadas durante a auditoria;

- as atividades do Bureau Veritas Certirication apés a auditoria;
- informagdes sobre o tratamento de reclamacgdes e 0s processos de apelacao;

- Esclarecer quaisquer pontos nédo entendidos totalmente, responder questdes relativas
a assuntos especificos ou criticos;

O Form 083-Check-List para reunido de abertura e encerramento de auditoria deve ser
utilizado somente como uma ferramenta de apoio, com o Unico objetivo de que o auditor
ndo se esqueca de abordar qualquer um dos topicos nele contidos. Esse formulario ndo
deve ser mantido como reqistro.

Deve-se dar oportunidade para o cliente fazer perguntas. Quaisquer opinides divergentes
relativas as constatagfes ou conclusdes da auditoria entre a equipe auditora e o cliente
devem ser discutidas e, se possivel, resolvidas. Quaisquer opinides divergentes nao
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resolvidas devem ser registradas no Relatério de Inspecao de Fabrica — CIG 023 (FORM
017), no Anexo “Informativo” e o auditor-lider deve comunica-las ao Bureau Veritas
Certification.

5.2.8. Relatério de auditoria

O Bureau Veritas Certification deve fornecer um relatério escrito para cada auditoria. Este
relatério deve ser preparado utilizando-se o documento Relatério de Inspecdo de Fabrica —
CIG 023 (FORM 017). A equipe auditora pode identificar oportunidades de melhoria, mas
nao deve recomendar solucdes especificas.

O auditor-lider deve assegurar a preparagdo do relatério de auditoria e ser responsavel por
seu conteudo. O relatério da auditoria deve fornecer um registro preciso, conciso e claro da
auditoria para possibilitar uma andlise objetiva para a tomada de decisdo de conceder ou
manter a certificagéo.

O relatério de auditoria, bem como os registros de nédo conformidades eventualmente
identificadas, deve ser entregue ao cliente ao término da auditoria. Em situagbes
excepcionais e em comum acordo com o cliente, o relatério podera ser enviado apés a
auditoria.

5.2.9. Ac¢des Pds-Auditoria

Apos a Auditoria Inicial, o auditor lider deve arquivar os documentos de auditoria na rede
PCA, no diretério relativo ao evento, e comunicar a area Técnica do Bureau Veritas
Certification da conclusado dos trabalhos.

Adicionalmente, o auditor lider deve preparar o Plano de Auditoria para o préximo evento,
sem “data” e sem “nome do auditor”. Este plano deve ser arquivado no diretério relativo ao
evento seguinte, ou seja, o auditor devera criar um diretério para o evento seguinte para
poder arquiva-lo.

5.3.  Implementacdo da Manutencgado do Processo de Certificagéo

5.3.1. Auditorias de Manutencéao

Depois da concesséo do Certificado de Conformidade ao cliente, o controle da certificacéo &
realizado pelo Bureau Veritas Certification. As auditorias de manutencdo devem ser
programadas e realizadas na frequéncia definida no Programa de Avaliacdo da
Conformidade, para constatar se as condi¢des técnico-organizacionais que deram origem a
concessao inicial da certificagdo continuam sendo cumpridas.

Tais auditorias podem, conforme aplicavel, incluir a avaliacdo do tratamento de reclamacdes
do cliente (de acordo com os requisitos do Programa de Avaliacdo da Conformidade
especifico), realizacdo de Amostragem, acompanhamento de Ensaios e/ou avaliagdo de
Laboratorios.

Os critérios para o planejamento e realizagdo relativos as Auditorias de Manutencéo sdo os
mesmos aplicados as Auditorias Iniciais, com excec¢do da responsabilidade pelo envio do
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Plano de Auditoria para o cliente, que passa a ser da &area de Programacéo, visto que o
plano ja fora preparado previamente pelo auditor da auditoria anterior.

5.4. Auditorias Especiais

Se as circunstancias ditarem a necessidade, 0 BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve
conduzir uma Auditoria Especial durante o curso da manutencdo da certificacdo da
organizacdao.

As circunstancias podem incluir o seguinte, ndo limitando-se a estes itens:
- A organizacao deseja estender o Escopo da Certificacao;

- Como resultado de uma mudanca significativa no Sistema de Gestdo da Organizacao
ou do projeto do produto;

- Mudanca do endereco do fabricante;

- Em decorréncia de acidentes relacionados a seguranc¢a ou reclamacfes de terceira
parte relevantes;

- A qualquer momento por decisédo da Geréncia Técnica.

Os critérios para o planejamento e realizacdo relativos as Auditorias Especiais sdo 0s
mesmos aplicados as Auditorias Iniciais.

5.5. Auditorias Extraordinarias (Follow-up)

Auditorias Extraordinarias (Follow Up) devem ser realizadas quando a verificagdo de uma
evidéncia de acdes corretivas € requerida pela Equipe Auditora do BUREAU VERITAS
CERTIFICATION, antes do fechamento do Relatério de Acao Corretiva.

A conducao da auditoria de follow-up deve ser realizada preferencialmente pelo Auditor que
esteve presente na Equipe da Auditoria. Caso ndo seja possivel, um outro Auditor
qualificado pode conduzi-la.

Ao realizar a Auditoria de follow-up, o BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve assegurar
que o auditor alocado para tal tenha as seguintes informacdes:

- Todos os Relatérios de Nao Conformidade emitidos durante a Auditoria anterior (isto
significa que os Relatérios de Nao Conformidade eventualmente fechados estejam
também disponiveis ao Auditor selecionado de forma a produzir um plano de Auditoria
significativo);

- Relatério de Inspecao de Fabrica — CIG 023 anterior.

Auditorias de follow-up conduzidas para verificacdo das acdes corretivas devem abordar
somente as areas cobertas pelos Relatérios de Nao Conformidade pendentes. Os Auditores
devem usar sua autonomia, mas devem estar atentos a quaisquer mudancas no Sistema de
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Gestdo da organizacéo desde que a Auditoria Inicial foi conduzida. Auditorias de follow-up
ndo devem ser tomadas como licenca para reexaminar todo o Sistema de Gestéo.

Um novo Relatério de Inspecéo de Fabrica — CIG 023 deverd ser preenchido pelo auditor,
somente nos itens aplicaveis, indicando a recomendacéo e se as Nao Conformidades estao
encerradas. O Auditor deve explicar o resultado da auditoria & Organizacao.

Os demais critérios para o planejamento e realizacao relativos as Auditorias Extraordinarias
sdo 0s mesmos aplicados as Auditorias Iniciais.

5.6. Recertificacdo ao Final do Periodo de Certificacéo

Antes do término da validade da certificacdo concedida ao cliente, devem ser programadas
e realizadas as atividades de recertificacdo, segundo os critérios para o planejamento,
realizacao e verificacdo de acdes corretivas relativas as Auditorias de Manutencao.

De acordo com as diretrizes comerciais do Bureau Veritas Certification, nos contratos de
Certificacdo de Produtos, na grande maioria dos casos, € incluida uma etapa adicional de
manutencédo da certificacdo (apds a Ultima etapa prevista nos Programas de Avaliacao da
Conformidade), etapa esta que corresponde a Auditoria de Recertificacdo, tendo em vista
tratar-se de um processo continuo de acompanhamento.

5.7. Acompanhamento de Ensaios, Elaboracdo e/ou Validacdo de Relatérios de
Ensaios realizados em laboratérios de 12 parte

O acompanhamento de ensaios pelo Bureau Veritas Certification se faz necessario quando
da realizagcdo de ensaios em laboratorios de 12 Parte, sejam eles acreditados ou ndo. Isso
se deve ao conflito de interesses existente, uma vez que o resultado dos ensaios influencia
e é de interesse direto do laboratério de 12 parte.

Considerando as especificidades e diferentes métodos para realizacao dos ensaios, existem
ensaios que sao realizados mais rapidamente que outros em termos de tempo de duracéo,
por exemplo, ensaios que sdo realizados em poucos segundos enguanto outros levam
meses para serem concluidos. Assim, o acompanhamento dos ensaios ndo implica em
testemunho de 100% dos testes, mas, no minimo, do inicio e término dos mesmos.

Ao término da realizacdo dos ensaios que foram acompanhados, é esperado e faz-se
necessario um relatério de ensaios completo que apresente todos os resultados
encontrados, considerando as definicbes do Programa de Avaliagdo da Conformidade
especifico. E recomendavel que, minimamente, o Relatério de Ensaios contenha o seguinte:

- Nome e localizacao do laboratério;

- Data de inicio e final dos ensaios;

- Data de elaboracéo do relatério;

- Identificacdo dos produtos ensaiados;

- Identificacdo dos lacres dos produtos ensaiados, quando aplicavel;

- Identificacdo se é amostra de prova, contra prova ou testemunha;
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- Identificagdo do profissional do Bureau Veritas Certification responsavel pelo
acompanhamento dos ensaios;

- Portarias e normas, conforme aplicavel, utilizadas como referéncia para realizagdo dos
ensaios;

- Descrigdo simples dos ensaios, referéncia ao item/clausula normativa, valores de
especificagdo e valores obtidos para cada ensaio realizado;

- Resultado (veredicto) indicando conformidade ou n&o conformidade dos valores
encontrados em relagdo aos valores de especificacao.

O mais comum é que os relatérios de ensaio sejam emitidos pelos préprios laboratérios, no
entanto, é possivel que alguns ndo consigam fazé-lo por diversas razdes. Quando isso
acontecer, ou seja, quando os laboratérios ndo o puderem emitir, € preciso que o relatério
de ensaio seja emitido pelo préprio Bureau Veritas Certification.

As condicdes para emissao e validacéo dos relatdrios de ensaio, de acordo com cada uma
das situagdes informadas acima, estao definidas a seguir:

5.7.1. Quando o laboratério de 12 parte emitir o Relatdrio de Ensaio

Quando o laborat6rio de 12 parte emitir o relatério de ensaio, basicamente, ele o faz de duas
maneiras:

5.7.1.1. Relatério emitido eletronicamente pelo laboratério ap6s a realizacdo dos
ensaios

Quando o laboratério de 12 parte emitir o relatério de ensaio eletronicamente, compete ao
profissional que estiver acompanhando os ensaios validar os resultados apresentados no
relatério. Esta validacdo devera ocorrer por meio da confirmacéo da veracidade do relatorio
de ensaios recebido.

O Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizacdo da atividade de
Analise, conforme IA 31 BR) responsavel pela elaboracdo do Relatério de Analise — RA, ao
receber o relatorio de ensaios do laboratério, devera envia-lo ao profissional do BVC que
acompanhou os ensaios e solicitar a validacdo do mesmo, que podera ser feita de duas
maneiras:

57.1.1.1. Por e-mail

O Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizagdo da atividade de
Analise, conforme IA 31 BR) devera enviar o relatorio de ensaio recebido do laboratério, por
e-mail, ao profissional do BVC que acompanhou os ensaios e solicitar que este responda o
e-mail dando um OK para o relatério ou informando eventuais irregularidades observadas.

Nestes casos, 0 Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizagdo da
atividade de Analise, conforme IA 31 BR) responsavel devera salvar no formato PDF uma
cOpia do e-mail recebido e arquivad-lo junto com o relatério de ensaio emitido pelo
laboratério.
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5.7.1.1.2. Por carta de validacao

O Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizacdo da atividade de
Andlise, conforme IA 31 BR) devera solicitar ao profissional do BVC que acompanhou 0s
ensaios que prepare uma carta de acordo com o padréo existente, a qual devera relatar que
0s resultados dos ensaios estdo validados.

Nestes casos, 0 Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizacdo da
atividade de Analise, conforme IA 31 BR) responsavel devera salvar a carta no formato PDF
junto com o relatério de ensaio emitido pelo laboratério.

Nos casos em que o Analista Técnico ou Auditor (desde que qualificado para a realizacao
da atividade de Analise, conforme IA 31 BR) responsavel pela elaboracdo do Relatério de
Analise — RA também ter realizado o acompanhamento dos ensaios, a validagédo do relatorio
de ensaio devera ser feita. Nestes casos, essa validagdo deve ser apenas registrada no RA.

5.7.1.2. Relatério emitido manualmente pelo laboratério durante a realizacao
dos ensaios

Quando o laboratério de 12 parte for elaborando o relatério de forma manuscrita ao longo da
realizacdo dos ensaios, o profissional do Bureau Veritas Certification devera ir rubricando
todas as folhas do relatério envolvidas durante a realizacdo dos ensaios e, sempre que
possivel, ficar com uma copia do relatério ao final dos trabalhos. A validagédo dos resultados
dos ensaios se da pela inclusédo das rubricas do profissional do BVC no relatério.

5.7.2. Quando o laboratério de 12 parte ndo emitir o Relatdrio de Ensaio, sendo o
Bureau Veritas Certification o responsavel pela emisséo

Quando o laboratério de 12 parte ndo emitir o Relatério de Ensaio, por qualquer razdo que
seja, a responsabilidade por sua emissdo € do Bureau Veritas Certification.

Nestes casos, compete ao profissional do BVC que estiver acompanhando 0s ensaios
preparar o relatorio, incluindo as informagfes necessarias, conforme aplicavel, com base
nas condi¢fes definidas no item 5.7.

Para o registro, deve ser utilizado o FORM 071 — Relatério de Acompanhamento de
Ensaios.

Quando da identificacdo de ndo conformidades nos ensaios, a responsabilidade pela
abertura do Relatério de Nao Conformidade de Produto — RNCP e posterior envio ao cliente
é do Analista Técnico.
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5.8. Auditorias testemunhadas

Auditoria de testemunha € uma atividade realizada pelo Acreditador em que ele observa,
sem interferir e influenciar, uma auditoria/verificacdo realizada por uma equipe do BUREAU
VERITAS. Dependendo dos objetivos da testemunha, a observacdo pode ser completa ou
apenas de partes relevantes da auditoria/verificagdo. A testemunha de auditoria é feita nas
instalagdes do cliente do BVC ou observando uma auditoria remota por meios eletronicos.

A equipe avaliadora é designada pela Cgcre para realizar a testemunha de auditoria.
A equipe auditora é designada pelo BVC para realizar a auditoria.

A equipe avaliadora da Cgcre deve estar presente durante toda a testemunha de auditoria,
desde a reunido inicial até a reuniéo final.

O BUREAU VERITAS disponibilizara tempo e local adequados para a realizacdo de uma
reunido de encerramento entre a equipe avaliadora e a equipe auditora/verificadora para
apresentacdo dos resultados da testemunha de auditoria. Esta reunido deve ser posterior a
reunido de encerramento entre a equipe do BVC e os representantes da organizacao.

5.8.1 Planejamento da auditoria testemunhada

Para o agendamento do escopo e subescopos a serem testemunhados, o BVC fornecera a
Dicor as suas programacdes de auditorias no minimo 45 (quarenta e cinco) dias antes da
realizacdo do evento, para providéncias quanto a designacao da equipe e ao estudo da
documentagao.

O BUREAU VERITAS destacara em sua relacdo de eventos fornecida a Dicor, avaliagcdes
gue realiza também em terceiros, para que esses sejam também testemunhados.

A Dicor comunica o BVC os nomes dos componentes da equipe.

O BVC podera apresentar uma solicitacao de recusa a indicacdo de componentes na equipe
avaliadora. Esta solicitacdo ser4 encaminhada a Dicor no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis apos a formalizacdo da avaliagdo com justificativa baseada nas seguintes motivacoes:

a) ameaca a imparcialidade e a confidencialidade; e/ou
b) conflito de interesses; e/ou
¢) comportamento inadequado do avaliador/especialista em avaliagéo anterior.

Nota: Em se tratando de comportamento inadequado, o BVC registrara formalmente uma
reclamacao junto a Cgcre no ato do evento ocorrido.

A Dicor analisard a solicitacdo de recusa com base na justificativa apresentada e
respondera ao organismo em até 5 (cinco) dias Uteis.

O lider da equipe avaliadora podera requerer documentacdo adicional do sistema de
gestdo do BVC ou da organizacdo a ser auditada, desde que justificado e acordado com o
organismo.

O lider da equipe avaliadora deve planejar a atuacédo da sua equipe de modo que toda a
equipe auditora seja testemunhada, se possivel.
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O BVC informara com antecedéncia a Dicor todos os requisitos de seguranca apliciveis a
testemunha e disponibilizar & equipe da Cgcre todos os EPI requeridos.

Os avaliadores da Dicor deverdo estar em conformidade com as normas de segurancga da
organizacao a ser testemunhada, das quais devem ter conhecimento prévio. Os avaliadores
poderdo tomar medidas imediatas a qualquer momento para evitar acidentes, incluindo
abandonar a area de auditoria ou a organizagdo, se necessario.

O BVC ira explicar o procedimento de testemunha e obter o acordo do cliente. O BVC néo
fard nenhuma alteracdo de sua equipe, plano ou duracao de auditoria devido a testemunha.
Caso mudancas sejam excepcionalmente necessérias, as mudancas serdo justificadas a
Dicor.

5.8.2. Realizagdo da auditoria testemunha

A equipe avaliadora deve coletar informacdes através de: observacao/entrevista com equipe
auditora/verificadora, verificacdo de equipamentos, observacgfes de atividades, do ambiente

e condicbes de trabalho, registros e documentos pertinentes a organizagédo
certificada/inventariante ou em processo de certificagdo.

Durante a testemunha de auditoria, a equipe avaliadora deve verificar a conformidade com
os critérios de acreditacdo adotados pela Dicor e se os procedimentos inerentes aos
processos de auditoria/verificagcdo do organismo, bem como os regulamentos e normas
aplicaveis, estao sendo devidamente seguidos.

Se em algum momento durante a testemunha de auditoria, a equipe avaliadora observar
uma condi¢cdo potencial que considere ser um risco iminente de alta gravidade (por
exemplo: relacionado a saude, seguranca ou meio ambiente), o lider da equipe avaliadora
podera solicitar uma reunido privada imediata com o lider da equipe auditora/verificadora do
BVC para informa-lo da ameaca potencial, com a expectativa de que este lider aborde a
situagdo com a organizacao cliente.

Caso a equipe avaliadora continue com davidas sobre o elemento ou area auditada ou ao
atendimento a algum requisito, poderd solicitar esclarecimentos a equipe
auditora/verificadora.

Quando a equipe avaliadora constatar alguma n&o conformidade deve, ao fim do dia,
analisa-la criticamente com a equipe auditora/verificadora para procurar obter consenso e
reconhecimento de que as constatacdes da auditoria/verificagdo foram compreendidas.

O lider da equipe deve registrar a ndo conformidade no FOR-Cgcre-301 ou FORM D (para
testemunhas em OCE) em duas vias. Ao final da testemunha de auditoria, uma via deve ser
entregue ao lider da equipe auditora e a outra deve ser anexada ao processo no sistema
Orquestra. Caso nao haja tempo habil ou condicdes de entregar o RNC ao final da auditoria,
o lider deve anexéa-lo ao processo no sistema Orquestra o mais rapido possivel.

A(s) ndo conformidade(s) deve(m) ser tratada(s) de acordo com a NIT-Dicor-076.

A equipe avaliadora ndo deve intervir na conducado da auditoria/verificacdo da equipe do
BVC, nem fazer consideracdes sobre ela na presenca do pessoal da organizagao, salvo se
identificar condi¢éo potencial que considere ser um risco iminente de alta gravidade.
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O lider da equipe avaliadora deve solicitar a equipe auditora/verificadora do BVC uma co6pia
do relatdrio final detalhado das suas constatagfes quanto a conformidade com 0s requisitos
e Seus anexos, para anexar ao processo junto com o RAT.

Além destes documentos, a equipe avaliadora poderd solicitar & equipe do BVC outros
registros pertinentes a auditoria/verificagdo, caso necessario.

O lider da equipe avaliadora deve solicitar a entrega do Relato do Especialista para compor
a documentacdo do processo. Este formulario tem o objetivo de esclarecer pontos
referentes a competéncia técnica da equipe auditora/verificadora. O especialista da Cgcre
deve preencher o FORCgcre-373 com as constatacdes resultantes da observacdo da
atuacao da equipe do BVC na verificacdo dos requisitos técnicos durante a testemunha de
auditoria de certificacdo/verificagao.

Ao final do relato, o especialista da Cgcre, com base nas constatacfes feitas, deve emitir
sua conclusdo final quanto ao desempenho da equipe do BVC. Quando problemas
relacionados a competéncia da equipe do BVC forem observados, os resultados podem ser
compartilhados com o organismo responsavel pela capacitacdo do referido auditor, se for
julgado pertinente pela Cgcre, pelo BVC ou outra autoridade competente.

Ap6s o recebimento do relatorio do BVC e seus anexos, o lider da equipe avaliadora deve
finalizar a elaboracdo do RAT correspondente (FOR-Cgcre-320 e/ou FOR-Cgcre-321, FOR-
Cgcre-343, FOR-Cgcre-398 ou FORM M) e anexa-lo ao processo no Sistema Orquestra,
juntamente com os demais registros da testemunha de auditoria: relatério de auditoria e
seus anexos, FOR-Cgcre-301, FOR-Cgcre-373, FORM N etc.

ApOs o recebimento do relatério de auditoria e seus anexos, o Avaliador Lider tem o prazo
maximo de 15 dias para a elaboracdo do RAT.



