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BUREAU
VERITAS

1. ESCOPO

Esta instrucdo estabelece os critérios e as condigdes minimas necessarias para a
programacao das atividades necessarias aos processos de certificagdo de produtos
(PCA) do BUREAU VERITAS CERTIFICATION.

2. MANUTENGAO

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

3. ALTERAGOES

O Diretor de Certificaggo do BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve ser
responsavel pela autorizagado de quaisquer alteragdes.

4. PROCEDIMENTO

41. Geral

A definicdo das atividades necessarias a cada processo de certificacdo € definida
na fase de Analise Critica da Solicitacdo de Certificagcdo, ocasidao na qual é
elaborado o Dimensionamento para a area Comercial. O detalhamento destas
condigbes € apresentado na IA 54P BR — Processo Comercial Certificagdo de
Produtos.

O processo de planejamento e programacao destas atividades é constituido por
varias etapas. Cada etapa obedecera a uma sequéncia de procedimentos,
conforme os critérios definidos nesta Instrugdo e nos documentos complementares
referenciados na mesma.

O inicio dos trabalhos de programacao se da quando da formalizagdo do aceite do
cliente em relagcao a Proposta Comercial emitida pelo Bureau Veritas Certification,
registrada no sistema comercial AWI. E nesta ocasido que é realizada a atividade
de Contract Setup, que constitui na migracdo dos dados do sistema comercial AWI
para o sistema de operagdes Siebel. Neste momento, séo inseridas no sistema
Siebel as atividades necessarias ao processo de certificacdo especifico. Deste
ponto em diante, a programacgédo das atividades do processo de certificacédo é
realizada por meio do sistema Siebel.
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As principais atividades do processo de certificagdo de produtos que demandam
programacao estao listadas abaixo, porém nao limitadas a estas:

- Analise de Documentag&o Técnica Inicial (ADT)
- Auditoria de Fabrica (AF)

- Auditoria de Tratamento de Reclamagdes (ATR)
- Coleta de Amostras (CA)

- Acompanhamento de Ensaios (ACE)

- Avaliagao de Laboratério de Ensaio (AL)

- Analise de Documentacéao Final (ADF)

Nota: a atividade de Pré-Auditoria (PRE AF) ndo faz parte do processo de
certificagdo, mas pode ser realizada pelo Bureau Veritas Certification a pedido do
cliente. Assim, esta atividade também demanda programagdo e €, como as
demais, controlada pelo sistema Siebel.

Dependendo do tipo de atividade, estas poderao ser programadas isoladamente ou
em conjunto/simultaneamente com outras.

A responsabilidade pelo controle dos prazos previstos para a realizacdo das
atividades e pela programacgao efetiva das mesmas no sistema Siebel compete a
area de Operacdes, por meio das fungdes Coordenador de Operagdes e
Coordenador de Contrato.

O detalhamento das condi¢gdes gerais para programacdo de atividades é
apresentado no FLUX 013 — Fluxo Programagao Geral e as particularidades
relativas a cada tipo de atividade sao detalhadas nos fluxos de processo
especificos, os quais sao referenciados ao longo desta instrugao.

4.2. Programacao de Analise de Documentagao Técnica (ADT)

A primeira atividade a ser programada para o processo de certificagdo é a Analise
de Documentagdo Técnica (ADT). Esta atividade geralmente é realizada em
processos de certificagao Iniciais, Extensdes e Alteragdes de Projeto. No entanto,
a depender da necessidade, podem ser necessarias em outros tipos de processos.

A programacgao da ADT pode ser realizada completa ou parcialmente, conforme
aplicavel, e deve ser solicitada pela area Técnica a area de Operagdes, tao logo a
documentacgao técnica a ser analisada seja enviada pelo cliente. Esta solicitagao
pode ser realizada por e-mail ou verbalmente a area de Operacbes. O
detalhamento das condi¢bes para programacdo deste tipo de atividade é
apresentado no FLUX 014 — Fluxo Programacao ADT.
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Nota: a programacao de ADT n&o esta vinculada ao Fluxo Programagédo Geral
(FLUX 013).

4.3. Programacao de Auditoria de Fabrica (AF), Auditoria de Tratamento de
Reclamagoes (ATR), Coleta de Amostras (CA), Acompanhamento de Ensaios
(ACE) e Avaliagao de Laboratério de Ensaio (AL)

A programacado das atividades de Auditoria de Fabrica (AF), Auditoria de
Tratamento de Reclamagdes (ATR), Coleta de Amostras (CA), Acompanhamento
de Ensaios (ACE) e Avaliacdo de Laboratério de Ensaio (AL) podem ocorrer
isoladamente ou em conjunto/simultaneamente, a depender das especificidades de
cada processo de certificagdo e de acordo com as condigdes acordadas em
contrato.

4.3.1. Processos Iniciais

Nos processos Iniciais e de Extensao, € recomendavel que a programacao destas
atividades seja iniciada tdo logo a documentagao técnica seja analisada, ou seja,
apds a conclusdo da atividade de ADT. No entanto, a depender da situagao, a
programacao pode ocorrer antes da conclusdo da ADT. Em ambos os casos,
compete a area Técnica solicitar a area de Operagdes a programacao das
atividades necessarias.

4.3.2. Processos de Manutencgao

Nos processos de Manutencdo, a programacido destas atividades deve ser
monitorada e realizada pela area de Operagdes, considerando os prazos definidos
no sistema Siebel, prazos estes determinados com base nas prescricdoes dos
Programas de Avaliagdo da Conformidade especificos.

Neste sentido, os seguintes critérios de antecipagédo minima para programacgao das
atividades devem ser adotados:

- Processos de certificagdo cujo produto demanda Registro junto ao Inmetro ou
outro 6rgao regulamentador: programar as atividades necessarias, no minimo, 5
meses antes da data-limite para conclusdo do processo de manutencao.

- Processos de certificacdo cujo produto ndo demanda Registro junto ao Inmetro
ou outro érgao regulamentador: programar as atividades necessarias, no minimo, 3
meses antes da data-limite para conclusdo do processo de manutengao.
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As datas para realizacado das atividades de manutengao devem ser atualizadas no
sistema Siebel quando da emissao do Certificado de Conformidade, considerando
os periodos de antecipagdo informados acima. Isso significa que todas as
atividades deverdo ser antecipadas em relagdo as suas respectivas datas-limites.
O monitoramento destes prazos sera realizado por meio do préprio sistema Siebel.

O detalhamento das condigdes para programagdo deste tipo de atividades é
apresentado no FLUX 013 — Fluxo Programacao Geral.

Nota: A antecipagdo das atividades visa prevenir a ocorréncia de atrasos que
podem trazer prejuizos ao processo de certificagdo e deve, portanto, ser buscada
sempre que possivel. No entanto, como a definicdo das datas das atividades é
feita em conjunto com o cliente, pode ser que os periodos de antecipagao
definidos acima nao sejam alcangados, o0 que ndo deve ser encarado como
descumprimento desta instrucdo e, consequentemente, como nédo conformidade,
desde que o cliente seja formalmente notificado das possiveis consequéncias da
nao antecipacgao.

4.4. Programacao de Analise de Documentacao Final (ADF)

A atividade de Analise de Documentacdo Final (ADF) abrange as seguintes sub-
atividades:

- Analise de Relatério de Auditoria de Fabrica / Tratamento de Reclamacgdes;

- Analise de Relatdrio de Avaliagao de Laboratério de Ensaio;

- Analise de Relatério de Ensaio (atividade anteriormente codificada como ARE);

- Finalizagdo do Relatério de Analise (RA)

- Preparacéao do Draft do Certificado de Conformidade ou Carta de Revalidacao do
Certificado de Conformidade

- Aprovacgao dos Processos

4.4.1. Processos Iniciais

Nos processos Iniciais e de Extensdo, como ndo ha uma data-limite para a
concluséo da atividade de Analise de Documentagéo Final (ADF), a programagao
deve ser realizada de comum acordo com a area Técnica. Para as sub-atividades
de analise, € recomendavel que a programacao seja realizada tdo logo os
Relatérios sejam recebidos pelo Bureau Veritas Certification. Nos casos de sub-
atividades administrativas, tais como Finalizagdo do Relatério de Analise ou
Aprovacao dos Processos, estas devem ser programadas sob demanda.
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4.4.2. Processos de Manutencgao

Nos processos de Manutengao, a programacgao destas atividades deve ser iniciada
com antecedéncia, uma vez que existem prazos que devem ser respeitados, e
deve ser monitorada e realizada pela area de Operagdes, considerando os prazos
definidos no sistema Siebel, prazos estes determinados com base nas prescricoes
dos Programas de Avaliagdo da Conformidade especificos. Neste sentido, os
seqguintes critérios de antecipagdo minima para programacéo da atividade ADF
(como um todo) devem ser atendidos:

- Processos de certificacdo cujo produto demanda Registro junto ao Inmetro ou
outro 6rgéo regulamentador (nas etapas de Manutengédo do Registro): programar
no Siebel, no minimo, 30 dias antes da data-limite para conclusao do processo de
manutengao.

- Processos de certificagdo cujo produto demanda Registro junto ao Inmetro (nas
etapas de Renovacgao do Registro): programar no Siebel, no minimo, 60 dias antes
da data-limite para conclusido do processo de manutencao.

- Processos de certificagdo cujo produto ndo demanda Registro junto ao Inmetro
ou outro érgao regulamentador: programar as atividades necessarias, no minimo,
10 dias antes da data-limite para conclusdo do processo de manutencgao.

As datas para realizagdo da atividade de ADF de manutencdo (como um todo)
devem ser atualizadas no sistema Siebel quando da emissdo do Certificado de
Conformidade, considerando os periodos de antecipacédo informados acima. Isso
significa que as atividades de ADF deverao ser antecipadas em relagao as suas
respectivas datas-limites.

O monitoramento destes prazos sera realizado por meio do proprio sistema Siebel.
No entanto, se as atividades ndo puderem ser programadas na antecipacao
pretendida (conforme a data prevista no sistema), estas atividades consideradas
“atrasadas” deverao ser monitoradas por meio do relatorio emitido pela area de
Operacdes a area Técnica, de acordo com as condi¢cbes previstas no item 4.5
desta Instrugao.

O detalhamento das condigdes para programagdo deste tipo de atividades é
apresentado no FLUX 015 — Fluxo Programacgao ADF.

Compete a area Técnica solicitar a area de Operacgdes a programacao das sub-
atividades necessarias, informando inclusive a quantidade de HDs requerida, tendo
em vista as condi¢des previstas em contrato.
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Considerando que estas sub-atividades geralmente acontecem em momentos
distintos, sua programagao na maioria das vezes € realizada parcialmente no
sistema.

Para a programagao das sub-atividades de Analise de Relatério de Auditoria de
Fabrica, Relatorio de Auditoria de Tratamento de Reclamagdes e Relatorio de
Avaliagédo de Laboratérios, compete a area Técnica monitorar junto aos auditores o
recebimento dos relatorios, no menor tempo possivel.

Para a programacgao das sub-atividades de Analise de Relatorio de Ensaio, nos
casos das propostas comerciais com custos de ensaios incluidos (Custo BV),
compete a area de Operagdes monitorar junto aos Laboratérios a realizacdo dos
ensaios e a entrega dos respectivos relatérios. O detalhamento destas atividades é
apresentado no FLUX 002 — Fluxo Laboratério — Custo BV. Para os casos das
propostas comerciais que nao incluem os custos de ensaios, ou seja, quando a
responsabilidade pela realizagdo dos ensaios € inteiramente do cliente, compete a
area de Operagdes monitorar junto ao cliente o envio dos Relatérios de Ensaio ao
Bureau Veritas Certification. O detalhamento destas atividades é apresentado nos
FLUX 003 — Fluxo Laboratério — Custo Cliente com Or¢camento BV e FLUX 012 —
Fluxo Laboratério — Custo Cliente. Em ambas as situagbes descritas nos
paragrafos acima, compete a area de Operacdes receber os Relatérios de Ensaio
(REN) e enviar para a area Técnica.

A programacgao das sub-atividades administrativas (Finalizagcdo do Relatorio de
Analise; Preparacdo do Draft do Certificado de Conformidade ou Carta de
Revalidacao do Certificado de Conformidade; Aprovacao dos Processos) deve ser
solicitada pela area Técnica a area de Operacdes sob demanda, respeitados os
prazos existentes, quando aplicavel.

Nota 1: A antecipagdo das atividades visa prevenir a ocorréncia de atrasos que
podem trazer prejuizos ao processo de certificagdo e deve, portanto, ser buscada
sempre que possivel. No entanto, como a definicdo das datas das atividades é
feita em conjunto com o cliente, pode ser que os periodos de antecipagao
definidos acima nao sejam alcangados, o que n&o deve ser encarado como
descumprimento desta instrucdo e, consequentemente, como n&do conformidade,
desde que o cliente seja formalmente notificado das possiveis consequéncias da
nao antecipacao.

Nota 2: a programagado de ADF nao esta vinculada ao Fluxo Programagao Geral
(FLUX 013).
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4.5. Preparacgao das atividades programadas

Grande parte das atividades programadas, com destaque aquelas indicadas no
item 4.3 desta Instrucdo, demanda uma preparacao prévia por parte da area
Técnica.

Faz parte da preparacédo prévia a emissdo do Plano de Ensaios (Form024), no
caso de processos iniciais; ou a verificacdo de sua atualizacdo em relagdo aos
modelos previamente estabelecidos, nos casos de manutengao.

A emissdao do Plano de Ensaios deve ocorrer de acordo com os requisitos do
respectivo RAC e servira de referéncia para emissao do Form009 e para a Coleta
de Amostras.

Para que a area Técnica seja informada antecipadamente, compete a area de
Operagdes emitir semanalmente um relatério contendo as atividades ja
programadas para os 15 dias subsequentes.

Compete ao Coordenador Técnico analisar e distribuir as demandas a equipe
técnica, de modo a garantir que todas as a¢des necessarias sejam realizadas com
a antecedéncia requerida.

Adicionalmente, a area de Operagdes devera incluir no relatério citado acima a
relacdo das atividades de ADF de Manutencdo em atraso, ou seja, aquelas que
nao foram programadas dentro dos periodos de antecipagao previstos no item
4.4.2. Para estes casos, a area de Operacdes devera informar também a data-
limite para conclusdo das atividades, de modo a alertar a area Técnica para o
inicio do processo de Suspensao da Certificacdo, de acordo com as condi¢des
previstas no Fluxo de Suspensao (FLUX 005).



