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ESCOPO
Esta Instrucdo estabelece o processo Comercial das atividades de Certificacdo de

Produtos realizadas pelo Bureau Veritas Certification, envolvendo vendas, o recebimento de solicitactes
de certificacdo e a andlise destas, bem como o tratamento de solicitacbes de certificacbes para escopos
qgue o Bureau Veritas Certification ndo possui acreditacao ou Instrugdo Técnica para o respectivo escopo.

1 RESPONSABILIDADES

A area Comercial é responséavel pela execucdo geral deste processo, sendo as areas
Técnica e de Operacbes responsaveis pelo suporte as atividades deste processo conforme descrito ao
longo da Instrucéo.
2 VIGENCIA E MUDANCAS

Esta versdo desta Instrucdo Administrativa entra em vigor, em sua integra, a partir de
04/12/2017 e apresenta as seguintes mudancas em relacdo a versao anterior:

> Reformatacéo e revisédo geral a fim de atualizar o procedimento as novas praticas exigidas
pelo uso do Siebel.

> Integracao do conteudo da IA 03P BR como o item 10 desta Instrucéo.

As informacgdes relativas as modificagfes anteriores podem ser consultadas no Controle
de Documentos mantido pelo Sistema de Gestéo.
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4 GENERALIDADES

4.1. O BUREAU VERITAS CERTIFICATION realiza suas atividades de avaliacdo da
conformidade de produtos (certificacdo de produtos) de acordo com critérios especificos, quer sejam
estabelecidos externamente, por meio de documentos legais e/ou normativos, quer sejam estabelecidos
internamente, por meio de instrucdes técnicas e/ou outras especificacdes.

4.2. E assegurado a toda e qualquer empresa o direito a solicitacdo de avaliagdo da
Conformidade, conforme os critérios do BUREAU VERITAS CERTIFICATION e dentro das diretrizes
recomendadas pelo Organismo Acreditador, conforme aplicavel.

4.3. Toda solicitagé@o é recebida e conduzida com imparcialidade, honestidade e de forma néo
discriminatéria. O BUREAU VERITAS CERTIFICATION mantém 0s seus servigos acessiveis a todos 0s
solicitantes cujas atividades se enquadrem no escopo de suas operacdes. Nao ha condi¢des improprias,
financeiras ou outras. O acesso a Avaliacdo da Conformidade ndo esta condicionado ao tamanho do
fornecedor solicitante ou de sua participacdo em qualquer associacdo ou grupo, assim como a Avaliagédo
da Conformidade n&o esté condicionada ao nimero de certificados ja emitidos.

4.4, O BUREAU VERITAS CERTIFICATION deve restringir os seus requisitos, a avaliagdo, a
andlise, a decisdo e a supervisdo (se houver) para as questdes especificamente relacionadas ao escopo
de certificagéo.

5 SoLICITACAO DE CERTIFICACAO

5.1. Nas solicitagdes de certificagdes iniciais, o Formulario Padréo “Form 005 - Solicitagdo de
Proposta Comercial - Certificagdo de Produto” é usado como base para o Contrato de Servicos de
Certificacao de Produto com qualquer requerente e/ou fornecedor solicitante que busque a certificagdo.

NOTA: Sempre que possivel, juntamente com o questionario, é recomendavel que o
requerente e/ou fornecedor solicitante envie catalogos, folhetos, etc., referentes ao produto em questéo,
croquis informativos das plantas, identificando a localizacdo das &areas destinadas ao armazenamento
das matérias primas, dos produtos acabados, fabricacdo (contendo se possivel os pontos destinados as
inspecdes), embalagem, preservacéo, expedicdo e dos laboratorios.

5.2. Nos casos de solicitacdes de extenséo, alteracdo de projeto ou de produto, cancelamento
ou qualquer outra revisédo do escopo certificado, o requerente e/ou fornecedor solicitante deve formaliza-
las, com descricdo detalhada e incluindo todas as informag¢des necessérias, através de e-mail ou por
meio do preenchimento da “Carta de Solicitacdo de Emissao de Certificados”. Nestes casos a utilizagao
do “Form 005 - Solicitagdo de Proposta Comercial - Certificacdo de Produto” ndo é obrigatdria.

5.3. Nos casos de solicitacdo de certificagdo ao BUREAU VERITAS CERTIFICATION por
intermédio de outros escritérios do grupo Bureau Veritas, tal escritério deve encaminhar os documentos
previstos em 6.1 e 6.2.

NOTA: O escritorio pode utilizar como referéncia a Price Table.
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6 ANALISE CRITICA DA SOLICITACAO

6.1. De posse da Solicitacdo de Certificacdo enviada de acordo com 6.1, 6.2 ou 6.3, a area
Comercial do BUREAU VERITAS CERTIFICATION é responséavel por analisad-la no que diz respeito a
capacidade de atendimento ao pedido.

6.2. Nos casos de solicitacdo de certificacdo no ambito do SBAC, deve-se consultar o escopo
de acreditagdo. Nos demais casos, deve-se consultar se j4 existe algum esquema de certificacdo
voluntéria desenvolvido.

6.3. Para os casos em que for identificado que o BUREAU VERITAS CERTIFICATION, a
principio, ndo possa atender a solicitacdo, seja pelo fato de n&o ter escopo de acreditagdo nos casos de
solicitacdes de certificacédo no ambito do SBAC, seja pelo fato de nédo ter nenhum esquema de certificagéo
voluntéria desenvolvido até o momento, 0 processo descrito em 10 deve ser iniciado.

6.4. Quando da possibilidade de atendimento a solicitacdo de certificagdo, a area Comercial
deve utilizar a Price Table do escopo correspondente. Caso nao seja possivel utilizar a Price Table,
solicitar a rea Técnica que elabore o Dimensionamento (Form 033), fornecendo a mesma (area Técnica)
todas as informacdes necessarias.

6.5. A é&rea Técnica do Bureau Veritas Certification deve assegurar que toda informacéo
necessaria para realizacdo do Dimensionamento esteja disponivel. Em caso contrario, deve contatar o
cliente para solicitar o que eventualmente esteja faltando.

6.6. Com base nas informacdes recebidas, a area Técnica preenche o formulario para
Dimensionamento (Form 033), mantendo-o em formato editavel (*.xls), e envia 0 mesmo a area Comercial
para que seja possivel a elaboracado da proposta comercial.

6.7. A definicdo ou ajustes da quantidade de homens-dia (HD) de trabalho & de exclusiva
responsabilidade da area Técnica, ndo podendo sofrer alteracdes pela area Comercial.

6.8. A &rea Comercial pode discutir com a area Técnica eventuais necessidades de ajustes na
guantidade de homens-dia (HD) de trabalho previstos no dimensionamento e podera efetivar tais ajustes
somente apods autorizacdo da area Técnica.

6.9. Se o resultado das discussdes entre as areas Técnica e Comercial culminar em ajustes
nas quantidades de HD, entdo uma das seguintes op¢fes devera ser efetivada:

- A area Técnica abre um novo chamado ou edita o chamado no sistema TomTicket aberto
a area Comercial com o DIM modificado;

- A area Comercial abre um novo chamado ou edita o chamado no sistema TomTicket
para area Técnica solicitando a valida¢do do DIM modificado.

NOTA: A revisao final do DIM aprovado pela area Técnica pode ser evidenciada através
de uma consulta a base dos chamados do sistema Tom Ticket.

6.10. A elaboracdo do Dimensionamento para Certificagcdo (Form 033) corresponde ao registro
da analise critica da solicitacédo de certificacao.

6.11. O prazo recomendado para elaboracdo do Dimensionamento (Form 033) é de 02 dias
Uteis contados a partir do recebimento da solicitacao pela &rea Comercial.
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7 EMISSA0 DA PROPOSTA COMERCIAL

7.1. Com base nas informacdes da Price Table ou do Dimensionamento (Form 033) a é&rea
Comercial prepara e emite, gerando no Sistema AWI, uma Proposta Comercial (Form 035)
el/ou PCA _Proposta_Comercial_e Contrato_de_Servicos_Forn_Solic, quando aplicavel.

7.2. Os contratos devem ser codificados no Sistema AWI com o Codigo Local/Servigo “X28” e
com o Cdédigo Industrial relativo ao escopo da certificacdo conforme a Tabela 2 da IA 31 P BR.

7.3. Os eventos a serem incluidos no Sistema AWI devem ser apenas o0s relacionados as
etapas do ciclo de certificacdo: Inicial/Recertificacdo (BVQIMAIN) e/ou 12 Manutencdo (BVQISURV1) e/ou
22 Manutengéo (BVQISURV2) e/ou 32 Manutencado (BVQISURV3) e/ou 42 Manutencédo (BVQISURV4) e/ou
52 Manutencédo (BVQISURV5) e/ou 62 Manutencgéo (BVQISURVE6). A quantidade a ser incluida é a duragéo
total prevista no dimensionamento para aquela etapa.

7.4. As parcelas do pagamento do contrato devem ser incluidas no Sistema AWI sendo
BVQISIGN para as parcelas relacionadas a assinatura do contrato e BVQIINSTALMENT para as parcelas
relacionadas a manutencao do contrato.

7.5. Os tipos de Contrato devem ser selecionados no Sistema AWI conforme os critérios
abaixo:

Tipo Situacéo a ser utilizado

new client / new proposal |Novas certificagbes de novos clientes.

Novas certificacdes de empresas que ja séo clientes (Sistemas ou Produto).

Nos casos em que o DIM prevé novas manutengdes completas.

existent client/new  (Nzo deve ser utilizado nos casos de certificagio de um novo produto ou familia em que os

proposal eventos serdo realizados em conjunto com outro contrato e os HD dimensionados limitam-
se a ADT, ADF, novas coletas e/ou tempos adicionais para eventos existentes em outros
contratos. O contrato para estes casos é add work.

Nos casos de certificacdo de um novo produto ou familia em que os eventos serdo
realizados em conjunto com outro contrato e os HD dimensionados limitam-se a ADT,
add work ADF, novas coletas e/ou tempos adicionais para eventos existentes em outros contratos.

Todos os casos de contratacdo de eventos a fim de complementar a execucdo de um
contrato ja existente.

renew Nos casos de recertificagao.
7.6. Os campos abaixo devem ser preenchidos no Sistema AWI conforme os critérios abaixo:
Campo Situacéo a ser utilizado
Comments field of the company |(Informar o escritério do BV que firmou contrato com a empresa (Solicitagbes
(“Complementary Info” tab) descritas em 6.3)
Proposal Complementary Informar o ndmero do contrato firmado entre o escritério do BV e a empresa
information field (Solicitagdes descritas em 6.3)
Local customer reference Descrever o contrato ao qual a proposta esté vinculada.
Audit scope in local language |Descrever a Portaria e as Normas Técnicas do Contrato
Audit scope in English Descrever o escopo da certificacao
7.7. A Proposta Comercial deve incluir a descricao de todas as etapas, eventos e atividades do

processo de certificacdo, tais como: analise da documentagdo técnica, auditoria de avaliagdo inicial de
fabrica, coleta de amostras, avaliacdo de laboratério de ensaios, analise de relatérios de ensaios,
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acompanhamento de ensaios, etc. Pode incluir ou ndo valores relativos a ensaios de produtos e custos de
acreditacao.

7.8. Se for negociado com o cliente que a cobranca de um tipo de atividade prevista na revisédo
final do dimensionamento ocorra conforme as quantidades efetivamente realizadas, ou seja, o HD seja
cobrando a parte dos demais valores fixados na proposta, de acordo com cada atividade especifica que for
realizada, tais condi¢cdes deverdao estar claramente descritas na Proposta Comercial e no campo “Zig
comments” do AWI.

NOTA: Tais condi¢cbes podem incluir a atividades como Coleta de Amostras cujo
dimensionamento ainda ndo é possivel ser determinado ou o valor do HD (em R$) previsto para a
atividade.

7.9. O prazo recomendado para elaboragcdo da Proposta Comercial (Form 035) é de 02 dias
Uteis contados a partir do recebimento do dimensionamento.

8 ACEITE DA PROPOSTA COMERCIAL

8.1. Apbs a emissdo da Proposta, a a&rea Comercial é responsavel por acompanhar junto ao
potencial cliente seu aceite ou recusa pela mesma. Para tanto, o cliente deve ser contatado.

8.2. Se a proposta for recusada pelo cliente, a &rea Comercial deve verificar junto a0 mesmo
se ndo € possivel reverter a situagéo. Em caso afirmativo, devem ser realizados o0s ajustes necessarios na
Proposta e a mesma deve ser nhovamente submetida ao cliente. Em caso negativo, a Proposta deve ser
cancelada no Sistema AWI.

8.3. Se a proposta for aceita, o Sistema AWI deve ser atualizado com esta informacéo e as
areas Técnica e Operacdes deverdo ser informadas.

9 Novos EscorPos DE CERTIFICACAO

9.1. Novos escopos de produtos para certificacdo podem ser identificados de diversas fontes,
tais como a Publicacdo ou revisdo de um Programa de Avaliagdo da Conformidade compulsério; uma
solicitacdo especifica do cliente; a publicacdo ou revisdo de Normas; entre outros.

9.2. A solicitagdo para a execucdo de uma certificagdo para um no escopo de produto é
avaliada pela area Comercial em conjunto com a Diretoria de Certificacdo, incluindo o potencial de receita,
competitividade e capacidade para execucao.

9.3. A avaliacdo inclui uma andlise dos riscos e seguros, conforme descrito na Politica do
Grupo do Bureau Veritas Certification, e deve apresentar uma conclusdo sobre o prosseguimento do
desenvolvimento da nova certificagdo, incluindo a opgdo por acreditar ou ndo 0 novo escopo, caso 0
€scopo ja ndo requeira acreditagao.

9.4. Quando da decisdo por prosseguir com o desenvolvimento da nova certificacdo, a area
Técnica pertinente e a Coordenacdo do Sistema de Gestdo devem ser comunicadas para efetivar o
desenvolvimento do novo Programa de Avaliacdo da Conformidade.

9.5. O desenvolvimento inclui a identificacdo dos demais recursos necessarios, como
treinamentos e revisdes ou publicagdes na documentagédo do Sistema de Gestdo, aquisicdo de Normas
Técnicas e demais documentos de referéncia, elaboracéo da Instrugdo Técnica do novo escopo.
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9.6. A andlise sobre o desenvolvimento de novas certificacdes deve ser registrada no Form
007.
9.7. Caso opte-se por acreditar o novo escopo, cabe a Coordenacdo do Sistema de Gestéo

reunir a documentacgéo para solicitacdo da extenséo do escopo de acreditacéo.
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