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PROMULGAGAO DO MANUAL DA CVR LISBOA

A Direcgéo da CVR Lisboa (CVRLx) assume o sistema de gestédo descrito neste Manual como um factor chave para
0 sucesso da sua missao.

Este Manual refere os meios adoptados pela CVR Lisboa para assegurar a gestao e controlo de produtos vinicos
dos agentes econémicos. Ele constitui o suporte material para os processos e procedimentos da Organizagéo e
para a execugao do conjunto de acgles inerentes ao seu Sistema de Gestéo.

Compete a Direcgao fazer observar, a todos os niveis, o cumprimento das determinagdes que constam deste
Manual e que satisfazem os requisitos da norma NP EN 45011: 2001. A Direccdo designou um Gestor da
Qualidade (Alexandre Rocha Andrade) que possui a responsabilidade necessaria para garantir a eficacia do
Sistema de Gestdo, no que se refere a realizacdo das Certificagdes solicitadas, e que responde directamente a
Direccéo nesta matéria.

Estas determinacfes séo de cumprimento obrigatério por todos os colaboradores da CVR Lisboa, no &mbito do seu
campo de actuago.

Este documento é revisto anualmente quanto a sua adequabilidade e actualizado sempre que se torne necessario.

A Direcgdo manifesta 0 seu compromisso para com a satisfagdo dos requisitos da norma NP EN 45011: 2001 e
promulga a presente edi¢do do Manual da Qualidade.

A DIRECCAO
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1. INTRODUGAO
1.1 Campo de Aplicagédo

A CVRLx tem como seu objecto a certificagdo dos produtos vitivinicolas com direito a Denominagéo de Origem
(DO) e a Indicagdo Geogréfica (IG) produzidos no distrito de Lisboa (excepto o concelho de Azambuja), nos
concelhos de Peniche, Obidos, Bombarral, Caldas da Rainha, Alcobaga, Porto de Més, Nazaré, Batalha, Marinha
Grande, Leiria e Pombal (excepto as freguesias de Abiul, Vila C&, Redinha e Pelariga), do distrito de Leiria, e no
concelho de Ourém, do distrito de Santarém, promover, defender e controlar as DO e a |G existentes naquelas
areas, exercendo as demais fungdes que Ihe forem legalmente atribuidas.

No ambito da certificagdo das DO estdo englobados os produtos vinho, vinho espumante e aguardente, na forma de
pré-embalados com capacidade menor ou igual a 20 litros.

No &mbito da certificacdo da IG esté incluido o produto regional na forma de pré-embalado com capacidade menor
que 20 litros e na forma de acondicionado com capacidade maior ou igual a 20 litros € menor ou igual a 60 litros.

N&o estdo incluidos no ambito do pedido de acreditacdo segundo a norma NP EN 45011:
¢ a certificagéo de uvas;
¢ a certificagdo de proveniéncia dos produtos vitivinicolas passivel de obten¢do das DO ou da IG que
circulam na forma de granel necesséria para a emissdo de documentos de acompanhamento que
acompanham os transportes dos mesmos.

1.2 Referéncias Normativas, Legais e Regulamentares

O presente Manual da Qualidade (MQ) foi elaborado de acordo com as orientacdes descritas nos seguintes
documentos de referéncia:

= NP EN 45011: 2001 — Requisitos Gerais para organismos de certificacdo de produtos.
= legislagdo e regulamentagdo aplicavel e disponivel na CVRLx e no seu site
http://www.vinhosdelisboa.com.

2. TERMOS E DEFINIGOES

A CVR Lisboa adopta a terminologia da norma ISO 9000:2005 nos termos aplicaveis.
As abreviaturas apresentadas constituem terminologia especifica do sector de actividade e ou do laboratério.

Abreviaturas

ABREVIATURA DESCRIGAO

AE Agente Econdmico
BA Boletim de Anélise
CA Certificado de Andlise
co Certificado de Origem
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CVRLx
D

DA
DCP
DE
DL
DO
DOC
EN
GQ
IG
IPAC
ISO
Ivv
NIF
MPT
MQ
NA
NP
oC
PAR
PC
PECO
PG
PNS
PRA
PT
SA
SCC
Slvv
SPQ
TAVA
TAVN
TR
VEQPRD
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Comisséo Vitivinicola da Regido de Lisboa — Entidade Certificadora
Direcgéo

Documento de Acompanhamento
Declaragéo de Colheita de Produgéo
Declaragéo de Existéncias

Decreto-Lei

Denominagéo de Origem

Denominagéo de Origem Controlada

Norma Europeia

Gestor da Qualidade

Indicagdo Geografica

Instituto Portugués de Acreditagéo, I.P.
International Standards Organization

Instituto do Vinho e da Vinha, I.P.

NUmero de Identificacédo Fiscal

Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos
Manual da Qualidade

Nao Aplicavel

Norma Portuguesa

Organismo de Certificacao

Pedido de Aprovagéao de Rotulagem

Pedido de Certificacdo

Pedido de Emiss&o de Certificado de Origem
Procedimento de Gestéao

Pedido de Numeragéo de Selos

Pedido de Requisi¢ao de Anélise
Procedimento Técnico

Servigo Administrativo

Servigo de Controlo e Certificagéo

Sistema Integrado da Vinha e do Vinho
Sistema Portugués da Qualidade

Titulo Alcoométrico Volimico Adquirido

Teor Alcoométrico Volumico Natural

Termo de Responsabilidade

Vinho Espumante de Qualidade Produzido em Regido Determinada
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3. APRESENTAGAO DA CVR LISBOA

3.1 Dados de Identificagdo

NOME: CVRLx - Comissao Vitivinicola da Regido de Lisboa

ENDEREGO (SEDE): Rua Céandido dos Reis, n.° 1 — 2560 -352 TORRES VEDRAS | PT

OUTRAS LOCALIZAGOES: Delegacao em Leiria (R. D. José Alves Correia da Silva, 14 B — Leiria)
TELEFONE: + 3512613167 24

FAX: + 351261313541

E-MAIL: cvrlisboa@cvrlishoa.com |
WEB SITE: www.vinhosdelisboa.com

ESTATUTO LEGAL: Associagéo de direito privado, de caracter interprofissional, constituida por

representantes dos interesses profissionais da producéo e do comércio
dos produtos vitivinicolas da sua area geogréfica
SECTOR DE ACTIVIDADE: Vitivinicola (em Portugal)

De acordo com os seus Estatutos, publicados a 18/1/2008 em http:/publicacoes.mj.pt, a CVRLx é uma associagao
de direito privado, de caracter interprofissional, constituida por representantes dos interesses profissionais da
producéo e do comércio dos produtos vitivinicolas da sua area geografica.

3.2 Breve Historial

A CVRLY, anteriormente designada por Comissao Vitivinicola Regional da Estremadura, resultou da fus&o, a 10 de
Novembro de 2000, das Comissdes Vitivinicolas Regionais de Alenquer, Arruda e Torres Vedras, de Obidos, da
Alta-Estremadura e da Comissao Interprofissional dos Vinhos da Estremadura, iniciando a sua actividade a 2 de
Maio de 2001.

Quando da devida adequagdo “estrutural” ao DL n.° 212/2004, foi decidido a alteragdo de designagédo para
Comisséo Vitivinicola da Regido de Lisboa, que ocorreu notarialmente a 17 de Dezembro de 2007.

4. ORGANISMO DE CERTIFICAGAO

4.1 Generalidades

A politica definida no paragrafo 4.5 é aplicada com o suporte de procedimentos técnicos, administrativos, de gestao
e de controlo de produtos vinicos que permitem a execu¢do das tarefas inerentes a certificagdo. Estes
procedimentos documentados foram concebidos de modo a assegurar um acesso de todos os Agentes Econdmicos
(AE) que pretendam aceder ao processo de certificacdo sem qualquer discriminagéo
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4.2 Organizagao

A CVRLx esta organizada conforme definido no Organograma apresentado a seguir.

ORGANOGRAMA DA COMISSAOQ VITIVINICOLA DA REGIAO DE LISBOA

COHNSELHO GERAL

[ CONSELHO FISCAL }

DE DES]GNAEA”Q I l DE INTERESSE
——
DIRECCAQ
GESTORDA

QUALIDADE
I' ~ 4
EMSRKETING | | COMISSEO TECNICA I
EACEA22EE J E coEElgées

SERVICO CONTROLOE N
T E | CONTABILIDADE OQE

VISTORIAA VERIFICAGAD ANALISE ANALISE
#’ $ TECNICA _ FISICO-QUIMICA $

Esta organizagdo esta enquadrada por uma série de érgaos de gestdo definidos nos estatutos e regulamentos da
CVRLX, os quais asseguram a necessaria representatividade e participagéo das partes interessadas na certificagao.

O Conselho Geral assegura a representagéo de todos os interesses econémicos ligados aos produtos vitivinicolas
com DO e IG da regido da Estremadura (produgéo, comércio e vitivinicultores-engarrafadores). O seu modo de
funcionamento e competéncias estao descritos em Regulamento Interno especifico.

A Direcgao é o 6rgdo de administracdo, gestao e representagdo da CVRLX, eleita pelo Conselho Geral, sendo
composta por trés membros, um Presidente e dois Vogais, sendo um destes designado pela produgao e outro pelo
comércio. As suas competéncias estao descritas em Regulamento Interno especifico.

A Direcgéo garante, através dos procedimentos definidos, a necesséria imparcialidade nas decisdes, face aos
Agentes Econdmicos e é responsavel por todas as decisfes relativas a concessdo, manutengdo, extenséo,
suspensdo e anulagdo da certificagéo.

Todo o pessoal da CVRLx que desenvolve actividades chave no &mbito da certificagdo ndo estd envolvido em
actividades dos Agentes Econdmicos candidatos a certificago ou ja certificados. Para além disto, sdo definidas
responsabilidades claras para o0 seu pessoal 0 que contribui para a garantia da imparcialidade, possiveis conflitos
de interesse e eventuais pressées comerciais, financeiras ou outras que pudessem influenciar resultados da
certificacao.
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As principais responsabilidades da Direcgéo e das diferentes Unidades Operacionais da CVRLXx s&o as seguintes:

Direcgdo (Descritas no Regulamento Interno da Direcgéo)

=N

=N

=N

=

=

Definir as politicas relativas ao funcionamento da CVRLx.
Assegurar a gestao corrente da CVRLx.
Assegurar a supervisao financeira.

Tomar as medidas necessarias para garantir a necessaria estabilidade financeira e os recursos exigidos
para a gestdo do sistema de certificacao.

Delegar autoridade em comissdes ou pessoas, se necessario para a execucdo de actividades bem
definidas, em seu nome.

Servigo de Controlo e Certificagao

=Y

MDO1

Proceder ao registo e vistoria de vinhas candidatas a produgéo de produtos vitivinicolas com DO ou IG;
verificar a sua aptidao para tal fim e proceder ao seu registo.

Apreciar as pegas de rotulagem a utilizar nos produtos vitivinicolas da competéncia da CVRLXx e emitir
pareceres de forma a garantir que as pegas que circulam no mercado estdo em conformidade com a
legislag&o em vigor.

Fazer a apreciacdo organoléptica, através de uma Camara de Provadores, dos produtos vitivinicolas
com DO e |G abrangidos pela &rea da CVRLx.

Fazer a andlise Fisico-Quimica, através de um laboratério (subcontratado), dos produtos vitivinicolas
com DO e |G abrangidos pela érea de actuacao da CVRLx.

Prestar todo o suporte técnico necesséario a concessao da certificagéo.

Garantir a origem e genuinidade dos produtos vitivinicolas que se encontram dentro do &mbito da
CVRLx.

Controlar os vinhos desde a sua vinificacéo até ao produto ja engarrafado e com selo de garantia.
Acompanhar os processos de certificagdo desde a colheita de amostras, preparagdo da Camara de
Prova (Andlise Sensorial), verificagdo de resultados das andlises fisico-quimicas e emisséo de

resultados de certificagéo.

Emitir os certificados de origem, gerir as contas correntes de vinho, verificar existéncias e controlar a
aplicagéo de selos de garantia.
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Servigo de Promogao e Marketing

= Desenvolver acgbes de divulgagdo dos produtos vitivinicolas, tanto no mercado interno, como no
mercado externo.

O procedimento PG06 — Gestao de Pessoal define 0 quadro de pessoal necessario e respectivas competéncias
(formagéo escolar, formagéo profissional, competéncia técnica e experiéncia necessarias) para desempenhar as
funcdes de certificagao relacionadas com o tipo, &mbito e volume de trabalho a realizar. A necessaria proviséo de
recursos (pessoas e infraestruturas) é da responsabilidade da Direcgao.

Os procedimentos e responsabilidades definidas garantem que a decisdo sobre a certificacdo & tomada por
pessoas diferentes daquelas que efectuaram a avaliagéo.

Este Manual da Qualidade e documentag&o associada definem um sistema de gestao da qualidade cujo objectivo &
dar a necessaria confianga as partes interessadas sobre capacidade da CVRLx em gerir um sistema de certificagao
de produtos.

A CVRLx desenvolve outras actividades para além das inerentes a certificagdo. No entanto, a politica da qualidade
definida bem como toda a estrutura documental da CVRLXx distingue claramente o que se aplica em exclusivo as
actividades de certificagao.

A nomeacdo de Comissdes que sejam envolvidas no processo de certificagdo é formalizada pela Direcgdo, tendo
em atencao as seguintes orientacdes gerais na escolha dos seus membros:

- Na&o estarem sujeitos a eventuais pressdes comerciais ou financeiras ou outras que possam
influenciar decisoes;
- Exista um equilibrio de interesses sem predominancia de nenhum interesse individual.

O funcionamento destas Comissdes sera definido em Procedimentos Técnicos especificos da CVRLx.
A CVRLx relaciona-se com varias Instituicdes e Agentes Economicos.
Os Procedimentos Técnicos da CVRLx garantem que esta:
- N&o fornece ou desenvolve produtos do tipo daqueles que certifica;
- Nao da pareceres ou fornece servigos de consultoria ao requerente quanto a métodos que permitem
dar resposta as questdes que séo obstaculo a certificagéo requerida;
- Nao fornece outros produtos ou servigos que possam comprometer a confidencialidade, objectividade
ou imparcialidade dos seus processos e decisdes de certificagéo.
Os procedimentos documentados da CVRLx incluem o tratamento de reclamagdes, recursos e litigios que lhe

sejam apresentados por Fornecedores ou por outras partes (por exemplo, clientes do produto) quanto a questoes
relacionadas com a certificagéo.

MDO1
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4.3 Funcionamento

A CVRLx realiza as etapas necesséarias para avaliar a conformidade com os requisitos exigidos ao produto
vitivinicola seguindo o que esta estabelecido no Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdao e Controlo de
Produtos Vinicos.

Estas etapas e controlos realizados incluem os requisitos de amostragem, de andlise, de vistoria, etc, que
constituem a base do sistema de certificagao.

As actividades de certificagdo (concessado, manutengdo, suspensao, anulagao) séo levadas a cabo com base num
conjunto de recursos capazes de assegurarem a qualidade desejada. Esses recursos sao:

- Pessoal;
- Infraestruturas: instalacdes, sistema de ar condicionado, equipamento informatico, software, sala de
prova e sala de apoio a prova.

As infraestruturas da CVRLx sdo mantidas em perfeito estado de funcionamento através de manutencdo correctiva
quando necessario. A manutencao das infraestruturas é subcontratada.

4.4 Subcontratacao
A CVRLx pode ter necessidade de subcontratar servigos relacionados com a certificagdo, como por exemplo:

- Laboratério de analises fisico-quimicas;

- Provadores para integrar a Camara de Provadores;
- Técnicos especialistas;

- Seguranga das instalagdes

- Meios de transporte.

O acordo para subcontrato é formalizado em documento que contém as disposi¢cdes acordadas. Este acordo deve
salvaguardar aspectos relacionados com a confidencialidade e conflitos de interesse.

Apesar de poder subcontratar servicos, a CVRLx assegura o seguinte:

- Aresponsabilidade final pela qualidade das tarefas subcontratadas é da CVRLx;

- Aresponsabilidade pela concesséo, manutencéo, extensao, suspenséo ou anulagao da certificagdo é
da CVRLx;

- A competéncia da pessoa ou organismo subcontratado e o cumprimento dos requisitos exigidos;

- Que a pessoa ou organismo subcontratado ndo esté envolvido directa ou indirectamente (por exemplo
através do seu empregador) na concepg¢ao ou producdo do produto, e portanto ndo compromete a sua
imparcialidade;

- Que o requerente consente esse subcontrato.

A metodologia seguida com a subcontratagdo e seu controlo é definida no Procedimento de Gestdo PGO7-
Subcontratagao.

MDO1



T\ | MANUAL DA QUALIDADE BRI
LlSBOA Pag: 11/21

4.5 Sistema da Qualidade
Politica da Qualidade
A Direcgéo da CVRLx definiu uma Politica da Qualidade e 0s seus objectivos e compromissos com a qualidade.

A Direcgdo da CVRLx manifesta o seu compromisso de contribuir para a garantia e difusdo do prestigio dos
produtos vitivinicolas com direito a DO e IG da regido vitivinicola de Lisboa e para uma maior satisfacdo das
diversas partes interessadas: consumidores, fornecedores de produto certificado (clientes do servigo de
certificacdo), instituigdes e agentes economicos relacionadas com a actividade e pessoal da CVRLx.

Para garantir este compromisso a Direc¢do da CVRLx estabelece os seguintes principios base de actuagéo:

- Focalizac&o nos interesses da regido e nos requisitos da certificacéo;

- Aplicacdo eficiente e eficaz das metodologias de certificagdo estabelecidas e utilizando pessoal com a
necessaria competéncia;

- Garantia de um nivel de servico que satisfaga permanentemente os clientes do sistema de certificagio
e suas expectativas, procurando a melhoria continua da sua eficacia;

- Permanente aplicagdo por todo o pessoal das orientacbes estabelecidas na documentagdo deste
sistema de gestdo da qualidade e em harmonia com os requisitos da norma NP EN 45011.

Esta politica foi divulgada a todos os colaboradores através de uma sessé@o de apresentacdo do sistema agora
definido, tendo sido assegurado nessa acgéo que 0s presentes compreendiam as orientagdes desta Politica e 0 seu
desdobramento nos procedimentos do sistema. A Politica foi ainda divulgada através de quadros informativos
colocados nas instalagbes da CVRLx. A Direcgéo, através do Gestor da Qualidade garante que a mesma é
implementada e mantida a todos os niveis da organizagéo.

A CVRLx designou uma pessoa (ver promulgagdo deste manual), designada Gestor da Qualidade, directamente
dependente da Direccdo e que, independentemente de outras responsabilidades que Ihe estdo atribuidas, tem
competéncias para:

- Garantir que seja estabelecido, implementado e mantido um sistema da qualidade de acordo com a
presente norma;

- Informar a Direc¢do da CVRLx relativamente ao desempenho do sistema da qualidade servindo de
base para a sua revisao e melhoria.

A CVRLx tem procedimentos para tratar as ndo-conformidades do servigo, reclamagdes de cliente (PG04- Nao -
conformidades e reclamagées) e langamento de acgdes correctivas e preventivas (PG05- Acgbes correctivas e
preventivas).

O sistema implementado estd documentado de modo a satisfazer os requisitos da norma NP EN 45011 (ver 4.8).

Essa documentagéo é definida ao longo deste Manual que remete quando apropriado para os documentos de
detalhe relacionados.
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4.6 Condigoes e procedimentos para a concessdo, manutengio, extensao suspensao e anulagdo de
certificados

A CVRLx definiu um conjunto de procedimentos técnicos (Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e
Controlo de Produtos Vinicos) que definem todas as actividades e responsabilidades e infraestruturas
necessarias para as actividades:

- de concessao da certificagao;

- desencadeadas periodicamente e relacionadas com a manutenc¢éo da certificagéo;

- de analisar pedidos de extenséo da certificagao e sua concretizagao;

- de suspensédo da certificagdo por iniciativa do Agente Econémico ou por decisdo da CVRLYX;

- de anulac&o (total ou parcial) da certificagdo por razdes de fim de actividade ou por incumprimento
dos requisitos exigidos;

- reavaliacdo de processo de certificagdo resultantes de alteragbes de requisitos ou de alteragbes
inerentes a actividade do Agente Econdmico.

4.7 Auditorias Internas e Revisées pela Direcgao

O sistema de gestdo implementado na CVRLx é avaliado no minimo anualmente de acordo com um programa
estabelecido com o objectivo de verificar se 0 sistema da qualidade esta implementado com eficacia. Estas
auditorias sdo comunicadas previamente aos auditados, ddo origem as necessarias acgdes correctivas € 0s seus
resultados sdo documentados. Podem também ser realizadas auditorias complementares por decisdo do Gestor da
Qualidade. A metodologia das auditorias esta definida no procedimento PG 03 — Auditorias Internas.

A Revis&o ao Sistema pela Direccdo é efectuada uma vez por ano com base num conjunto de entradas sintetizadas
num Relatorio elaborado pelo Gestor da Qualidade com o seguinte tipo de dados:

- Adequacao da Politica e documentagéo

- Resultados das auditorias internas

- Estado das acgdes correctivas e preventivas

- AvaliacBes efectuadas por organismos externos
- Retorno da informac&o das partes interessadas
- Reclamacdes

- Recomendacdes de melhoria

- Outros factores considerados relevantes

- Ponto de situagao da ultima revisao ao sistema.

A revisdo é realizada em reunido convocada pela Direcg@o e envolvendo os colaboradores convocados para o
efeito. O resultado da Revisao, inscrito em acta de reunido, inclui decisdes e acgdes relativas a:

- Melhoria da eficacia do Sistema de Gestao
- Melhoria do servigo
- Necessidade de recursos.

Como resultado da analise anterior é definido um plano de acgdes de melhoria com a seguinte informagéo minima:
accdes, responsaveis, prazo. Este plano € acompanhado pelo GQ e os desvios relatados a Direcgao.
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4.8 Documentagao

O Sistema de Gestao da Qualidade da CVRLx esta formalizado num conjunto de documentos que se hierarquizam
do modo seguinte:

ESTATUTOS E REGULANENTOS
DA CVRLx

MANUAL DA QUALIDADE

MANUAL DE PROCE DIMENTOS TECHICDS;
HORMAS INTERNAS

PROCEDIME NTOS DE GESTAD

MODELOS DE REGISTO; REGISTOS

DOCUMENTAGAD EXTERHNA (legid ag do, normas)

O objectivo deste sistema de gestdo & a garantia da qualidade do processo de certificagdo. O sistema
implementado € adequado ao tipo, &mbito e volume de trabalho executado.

A maioria da documentagdo acima referida esta disponivel para consulta de todos os colaboradores na rede interna
da CVRLx e no seu site www.vinhosdelisboa.com. Para além disso existe uma copia em papel para consulta.

Os Estatutos e os Regulamentos da CVRLx sdo documentos que definem a personalidade juridica e a
organizagéo da CVRL, as fungdes e as responsabilidades do pessoal.

O Manual da Qualidade inclui a Politica da Qualidade definida pela Direcgdo. Sendo um documento difundido
dentro da Organizag&o, constitui um elemento de referéncia e uniformizagéo dos métodos a utilizar para garantir a
satisfacdo do Cliente e a optimizagao do desempenho interno.

O Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos define como se realizam as
actividades de certificacdo de acordo com o sistema de certificagdo 4 da ISO/IEC Guide 67. Estes procedimentos
incluem as regras para a concessao, manutengao, extensao, suspensao e anulagao da certificacao.
As Normas Internas s&o documentos com orientagdes especificas sobre o processo de avaliagdo e de certificagéo.
Os Procedimentos de Gestdo definem as praticas de gestdo do organismo que asseguram o necessario
enquadramento e suporte a realizagdo das certificagdes. Incluem também os procedimentos para tratamento de
reclamagdes, recursos e litigios.
Os Procedimentos de Gestao definidos séo:

- PGO01 - Controlo de Documentos

- PGO02 - Controlo de Registos
- PGO3 - Auditorias Internas
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- PG04 - Nao-conformidades e Reclamagdes
- PGO05 - Acgdes Correctivas e Preventivas

- PGO06 - Gestéo de Pessoal

- PGO07 - Subcontrato

Os Modelos de Registo definem a base para executar os registos solicitados pelos procedimentos do sistema.
Os Registos permitem evidenciar os resultados do funcionamento do sistema.

O Sistema de Gestéo é desenvolvido em harmonia com a Politica da Qualidade, que sera desdobrada e aplicada
nas operagdes do organismo de certificacao.

A documentagéo da CVRLx é mantida actualizada e disponivel nos locais onde é necesséria através de um sistema
de controlo estabelecido no procedimento PG01 — Controlo de Documentos.

4.9 Registos

A documentagéo do sistema define as orientagdes a seguir sob o ponto de vista técnico e de gestdo. Os resultados
da aplicacao destas orientagdes geram registos que devem ser controlados. Este controlo inclui regras para a sua
identificagdo, recolha, indexagdo, acesso, arquivo, armazenamento, manutencdo e eliminagdo. Inclui também
regras para o controlo de erros. A metodologia seguida é definida no procedimento PG02 - Controlo de Registos.

4.10 Confidencialidade
Os pedidos de certificagdo pelos agentes econdmicos, o respectivo tratamento e arquivo sdo do conhecimento
exclusivo da Direccdo e dos colaboradores da CVRLx que deles necessitam para desempenhar as suas tarefas. O
Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos define as regras a cumprir para
se garantir a confidencialidade nos ensaios sensoriais e fisico-quimicos.
Todo o pessoal envolvido na CVRLx é também instruido no sentido de garantir a confidencialidade do trabalho
executado e dos seus resultados. Para reforcar esta iniciativa todos os colaboradores assinam um termo de
confidencialidade.
Excepto se tal for exigido por lei ou pela norma NP EN 45011, a informag&o obtida no decurso das actividades de
certificacdo sobre um determinado produto ou agente econémico nao deve ser comunicada a terceiros, 0 agente
economico deve ser informado sobre a informagao transmitida a terceiros, nos termos legais.

5. PESSOAL DO ORGANISMO DE CERTIFICAGAO

Todo o pessoal da CVRLx é gerido de modo a garantir a sua competéncia nas fungbes que desempenha,
nomeadamente avaliagdes técnicas, definicdo de orientagdes de gestdo e sua implementagéo.

O modo de actuar do pessoal esta definido no conjunto de documentacao ja referido neste Manual.
O pessoal que desempenha fungdes na CVRLx possui a competéncia necessaria para realizar as actividades

previstas neste ambito. A competéncia das pessoas para desempenharem as fungdes que lhes estao atribuidas é
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continuamente avaliada pelas respectivas chefias (pela Direc¢do). Sempre que for detectado alguma insuficiéncia é
planeada a formacdo considerada necessaria. Esta formacdo pode incluir matérias que visem melhorar o
desempenho e eficiéncia e aumentar a consciencializa¢do do pessoal para a importancia das suas actividades no
resultado das certificagdes.

A CVRLx utiliza pessoal proprio nas suas actividades. Pode recorrer a pessoal subcontratado e para tal segue o
estabelecido no procedimento PG07 - Subcontratagéao.

O pessoal da CVRLx possui fungbes que estdo definidas e que s&o ajustadas sempre que necessario pela
Direc¢do. S&o também conservados pela CVRLx registos individuais (incluindo o pessoal subcontratado) que
contém toda a informacdo curricular actualizada do colaborador: habilitagdes escolares, formagao profissional e
experiéncia profissional.

Quando forem dadas autorizagdes especificas a determinado colaborador, esta autorizagao deve definir a data da
mesma e periodo de aplicacao.

A gestao do pessoal, incluindo a definicdo de requisitos de competéncia, a formalizagdo da sua contratagéo e a
manutencdo da sua competéncia através da formag@o necessaria € realizada conforme estabelecido no
procedimento PG06 — Gestdo de Pessoal.

6. ALTERAGOES DOS REQUISITOS DE CERTIFICAGAO

Os requisitos de certificagdo podem ser alterados, quer por alteragdo do referencial quer por alteracdo de
metodologias de certificagéo. Estas altera¢des s&o aprovadas pela Direcgéo. Estas altera¢des séo introduzidas na
documentacdo do sistema e o Documento Informativo aplicavel é alterado e divulgado aos interessados. Este
documento contém os prazos estabelecidos pela CVRLx para a transi¢cdo. Cada Agente Econdmico introduz os
ajustamentos necessarios e a CVRLXx verifica essa transi¢éo efectuada pelos mesmos.

7. RECURSOS, RECLAMAGOES E LITiGIOS

A CVRLx preparou um procedimento (PG04 - N&o-conformidades e Reclamagdes) para o tratamento das
seguintes questoes:

- As ndo-conformidades detectadas na realizagao do processo de certificagao
- Asreclamagdes apresentadas pelos Agentes Econdémicos em relagéo a CVRLx.

Todas estas situagdes sdo devidamente documentadas quer em relagdo & sua recepgdo quer ao tratamento
realizado. Na sequéncia do tratamento destas situagdes sdo langadas as necessarias acgdes correctivas (ver PG05
- Acgcdes correctivas e preventivas)

Os recursos e litigios séo tratados de acordo com Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo e Controlo de
Produtos Vinicos (Cap. 8).:
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8. PEDIDO DE CERTIFICAGAO

A CVRLx divulga aos agentes econdémicos uma descri¢do actualizada e pormenorizada do processo de avaliagdo e
de certificacdo. O Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos descreve o
processo de certificagéo, incluindo:

Direitos dos requerentes
Obrigacdes dos requerentes
Custos a pagar por requerentes.

Inclui ainda as seguintes exigéncias:

Cumprimento das disposi¢des estabelecidas;

Tomada de medidas para que sejam possiveis as avaliagdes a realizar pela CVRLX, disponibilizando
toda a informacao e locais necessarios a avaliagao;

Declarar estar certificado apenas para o &mbito concedido;

N&o utilizar a certificacdo de modo enganoso ou que possa desacreditar a CVRLX;

Nado utilizar os materiais publicitarios da certificagdo em caso de suspensdo ou anulagdo do
certificado;

Utilizar a certificacdo apenas para indicar a conformidade com os requisitos exigidos;

Tome precaugdes para evitar o uso indevido de certificados e outros documentos associados a
certificacéo;

Cumprir os requisitos da CVRLx sempre que fizer publicidade a certificacéo.

A CVRLx presta a informagao necessaria ao requerente sobre o pedido de certificagdo.

A CVRLx exige ao requerente no acto da candidatura:

O preenchimento dos formularios definidos no Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo e
Controlo de Produtos Vinicos (também disponiveis em www.vinhosdelisboa.com), devendo ser
assinados por um representante autorizado do requerente;

A definico do ambito da certificagao pretendida;

Uma declaragdo do requerente em como se compromete a cumprir os requisitos da certificacéo e a
fornecer a informag&o necessaria para a avaliagao;

Identificag&o do Agente Econdmico.

9. PREPARAGAO DA AVALIAGAO

A CVRLx antes de dar seguimento a avalia¢do analisa o pedido de certificacdo € mantém registos desta anélise de
forma a garantir:
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Que o candidato compreendeu os requisitos da certificacdo que esta a solicitar;

Que o candidato se encontra inscrito na CVRLx e cumpra o estipulado no Manual de Procedimentos
Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos;

Que as divergéncias existentes sao previamente resolvidas;

Que a CVRLx tem capacidade para prestar o servigo solicitado, no que se refere ao ambito,
localizagdes e lingua utilizada.
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Este registo é efectuado no campo destinado a aceita¢do do pedido por parte da CVRLx.

A CVRLx prepara um plano da actividade de avaliagao, definindo as actividades, quem as executa e prazo. Destaca
também o pessoal com a competéncia necessaria e livre de eventuais incompatibilidades.

Os documentos de trabalho apropriados a utilizar pelo pessoal envolvido estdo definidos no Manual de
Procedimentos Técnicos de Gestdo e Controlo de Produtos Vinicos.

10. AVALIAGAO

A CVRLx realiza as avaliagdes conforme estabelecido no Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo e
Controlo de Produtos Vinicos. Se for necesséario subcontratar organizagdes ou pessoal para realizar actividades
de avaliagdo, aplica-se o Procedimento Geral PG07- Subcontratacao.

11. RELATORIO DE AVALIAGAO

Na sequéncia de uma avaliagdo a CVRLx emite um relatério que contém toda a informagéo relativa a conformidade
com os requisitos de certificago.

Este relatério € comunicado ao requerente com indicacdo do resultado de “conforme” ou “néo-conforme”.

As regras a seguir pela CVRLx nesta avaliagdo estdo definidas no Manual de Procedimentos Técnicos de
Gestao e Controlo de Produtos Vinicos.
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12. DECISAO SOBRE A CERTIFICAGAO

A avaliacdo e decisdo de certificar ou néo o lote de produto Vinico é tomada pelo Presidente da Direcgdo da CVRLx
com base na informagéo recolhida pelo SCC. Esta decisdo é tomada pelo Presidente da CVRLx podendo ser
delegada num colaborador da CVR Lisboa externo a actividade de certificagéo.

A decisdo pode ser, consoante o caso: Conforme ou Nao-conforme.

Para a tomada de decisdo é tido em conta o estabelecido no Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e
Controlo de Produtos Vinicos.

A CVRLx atribui a cada Agente Econdmico com produto certificado, documentos de certificagdo formais que
identificam o seguinte:

- Nome do Agente Econémico;
- Ambito da certificacdo concedida;
- Data efectiva da certificacdo.

13. ACOMPANHAMENTO

O Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos estabelece as metodologias
de acompanhamento a seguir pela CVRLx. Estas metodologias garantem que:

- S&o avaliadas informaces recebidas do Agente Econdémico sobre alteragbes ao produto ao processo
de producao ou alteragdes de actividade com impacte na certificacéo;

- S&o registadas as acgdes de acompanhamento realizadas de acordo com o plano anual de controlo;

- No caso de autorizado o0 uso continuado de uma marca em produtos certificados sdo efectuadas
avaliagdes periodicas com o objectivo de confirmar que permanecem conformes.

14. UTILIZAGAO DE LICENGAS, CERTIFICADOS E MARCAS DE CONFORMIDADE

Os requisitos a cumprir pelo Agente Econémico no uso de licengas, certificados ou marcas de conformidade estéo
definidas no Manual de Procedimentos Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos.

A CVRLx exerce um controlo sobre esta utilizacdo seguindo as orientacdes contidas no Manual de Procedimentos
Técnicos de Gestao e Controlo de Produtos Vinicos e toma as medidas estabelecidas no mesmo manual.

A CVRLx garante a certificagdo dos produtos vitivinicolas com DO e |G, pré-embalados, através da aposigéo dos
selos de garantia.

Os selos de garantia utilizados actualmente pela CVRLx estéo disponiveis no seu site (www.vinhosdelisboa.com).
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15. RECLAMAGOES APRESENTADAS AO AGENTE ECONOMICO

O Manual de Procedimentos Técnicos de Gestdo e Controlo de Produtos Vinicos contém requisitos para o
tratamento de Reclamacdes apresentadas ao agente econémico, nomeadamente:

- Manutengao de registos de reclamagdes e sua disponibilizagdo sempre que a CVRLx o solicite;

- Tomada de medidas apropriadas relativamente a estas reclamagdes e eventuais deficiéncias
detectadas no produto ou servigo e que possa afectar os requisitos de certificagao;

- Manutengéo de registos que documentem as medidas tomadas.
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16. RELAGAO DOS REQUISITOS DA NP EN 45011 coM A DOCUMENTAGAO DO ORGANISMO

REQUISITOS Estatutos e MQ Manual de PT NI PG Outros
Regulamentos (MPT)
4. ORGANISMO DE CERTIFICAGAO 4
4.1 Generalidades 4.1
4.2 Organizagao Estatutos da CVRLx 1,2,
Regulamentos Internos 3,
4.2
4.3 Funcionamento Estatutos da CVRLx 43 2
Regulamentos Internos
4.4 Subcontratagao 44 PG07
4.5 Sistema da Qualidade 4.5 6.17 PG04
PG05
4.6 Condigdes e procedimentos para a 4.6

concessao, manutengdo, extensdo, suspensao e
anulacéo da certificacio

4.7 Auditorias internas e revisdes pela 6rgéo de 4.7 PG03
gestao
4.8 Documentagéo 4.8 PGO1
4.9 Registos 4.9 PG02
4.10 Confidencialidade 4.10
5. PESSOAL DO ORGANISMO DE 5 10
CERTIFICAGAO
5.1 Generalidades 5.1
5.2 Critérios de qualificagao 5.1 PG06
6. ALTERAGOES DOS REQUISITOS DE 6
CERTIFICAGAO
7. RECURSOS, RECLAMAGOES E LITiGIOS 7 8
8. PEDIDO DE CERTIFICAGAO 8
8.1 Informagao sobre 0 processo 8.1
8.2 A candidatura 8.2
9. PREPARAGAOQ DA AVALIAGAO 9 3,4,6.126.3
10. AVALIAGAO 10 6.426.6 X Reg.
Comuni
tarios
11. RELATORIO DE AVALIAGAO 1" 6.7 X
12. DECISAO SOBRE A CERTIFICAGAO 12 6.7
13. ACOMPANHAMENTO 13 6.92a6.10,7,8,10
14, UTILIZAGAO DE LICENGCAS, 14 6.12a6.16 X
CERTIFICADOS E MARCAS DE
CONFORMIDADE
15. RECLAMAGOES APRESENTADAS AOS 15 9.1
FORNECEDORES
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17. REGISTO DE ALTERAGOES DO MANUAL DA QUALIDADE
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2011-06-10
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Alteragdes que geraram a nova edigao
Edic&o inicial

Pontos 3.; 4.8; 7 e 14 — Alteragao designacao do site
Ponto 4.2. — Especificacdo de funcbes do Servigo Técnico
Ponto 4.5 — Alteracdo de designacao do nome da regido
Ponto 4.5, 4.7. - Retirado do texto “Relatérios trimestrais de
desempenho”
Ponto 11. e 12. — Alteragéo de designacéo de resultado
Ponto 12. — Definicdo de competéncias na avalizacdo e tomada de
deciséo de concessao de certificacdo no Presidente da CVRLx
Promulgagdo do Manual da CVR Lisboa - Alteracédo de Gestor de
Qualidade e eliminagéo de texto.
Ponto 1.2. — Alteragao de designagéo do site.
Ponto 2 — Eliminada referencia a PC PCG - Pedido de Certificagao para
Comercializagao a Granel.
Ponto 3.1 - Actualizagdo de e-mail.
Ponto 4.2. — Alteracdo de Organograma e retirado Servigo Técnico.
Ponto 4.5. — Alteragao de competéncias.
Ponto 12 — Alteragéo de atribui¢do de competéncias.
Ponto 1.1. — Alteragéo da capacidade de tipo de produtos e referencia a
documentos de acompanhamento
Ponto 2. — Eliminada referencia a PC PE - Pedido de Certificagdo para
Comercializagdo a Granel; DAA - Documento Administrativo de
Acompanhamento e DAS - Documento de Acompanhamento
Simplificado
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