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ALTERACOES A EDICAO ANTERIOR

Edicéao 04 de 30-06-2009:

As principais alteracdes resultam da entrada em vigor das Portarias 668/2010 e 949/2010, de accdes
implementadas decorrentes de auditorias efectuadas, da reorganizacao da numeracao e designacao dos
capitulos/itens, e da eliminacdo do item siglas especificas.

0 texto alterado esta identificado por traco lateral e cor diferenciada.
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

1. GENERALIDADES
(Clausula 4.1 da NP EN 45011)

As principais actividades da CVRVV, como entidade certificadora, consistem no exercicio das funcdes de
controlo da producdo e comércio, e na certificacdo dos produtos vitivinicolas com direito a denominacdo
de origem (DO) «Vinho Verde» e a indicacao geografica (IG) «Minho», como consta do n.° 1 da Portaria n.°
297/2008 de 17 de Abril. As actividades sdo desenvolvidas na area geografica de producdo da DO «Vinho
Verde» conforme descrito na Portaria 668/2010 de 11 de Agosto alterada pela Portaria 949/2010 de 22 de
Setembro.

No ambito da certificacdo DO «Vinho Verde» estdo incluidos os produtos vitivinicolas que constam do
artigo 1° da Portaria n.° 668/2010 de 11 de Agosto, nomeadamente: vinho, vinho espumante de qualidade,
aguardente vinica, aguardente bagaceira e vinagre de vinho. Estes produtos devem ser apresentados na
forma de pré-embalados com capacidade menor ou igual a 5L.

No ambito da certificacdao |G «Minho» estdo incluidos os vinhos de mesa com mencéo «vinho regional”
conforme consta da Portaria n.° 1202/1997 de 28 de Novembro. Estes produtos devem ser apresentados na
forma de pré-embalado com capacidade menor que 5L, e na forma de acondicionado com capacidade

maior ou igual a 5L e menor ou igual a 60L.

Nao estdao incluidas no ambito da acreditacdo pela norma NP EN 45011, as actividades de
certificacao/validacao:
* Das uvas, dado tratar-se de um processo necessario para a validacao da informacao contida na

DCP entregue pelo vitivinicultor/operador econémico;

* Da proveniéncia dos produtos vitivinicolas susceptiveis de obtencao das DO ou IG que circulam na
forma de granel necessaria para a emissao de documentos (DA’s ou DAA’s) que acompanham os

transportes dos mesmos;

* Dos produtos sem DO ou IG com ano de colheita e/ou casta de uvas.

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: PLANEAR E CONTROLAR SERVICOS

Todas as pessoas singulares ou colectivas que se dediquem a producdo e comercializacdo de produtos
vitivinicolas, excluindo a distribuicao e a venda a retalho de produtos engarrafados, podem requerer a
certificacao DO «Vinho Verde» ou IG «Minho» para os seus produtos. Os custos associados ao processo de

certificacao sao disponibilizados em http://www.vinhoverde.pt/pt/recursos/documentacao.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

2. ORGANIZACAO
(Clausula 4.2 da NP EN 45011)

% IMPARCIALIDADE

P: GERIR CERTIFICACAO

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: PRESTAR SERVICOS DE CERTIFICACAO

A metodologia implementada ao longo do processo de certificacdo dos produtos vitivinicolas é suportada
por aplicacdes informaticas que garantem avaliacdes baseadas em critérios definidos os quais tém por
base regulamentacao existente para o sector e/ou documentos aprovados pela CVRVV, de modo a que a
atribuicao e o controlo da certificacao sejam efectuados de modo objectivo, independente e imparcial.

A codificacdo e o anonimato das amostras entregues para a realizacdo dos ensaios (fisico-quimicos e

sensoriais) garantem também que a avaliacao técnica seja efectuada de modo independente e imparcial.

* DECISOES DE CERTIFICACAO

P: GERIR CERTIFICACAO

A CVRVV é inteiramente responsavel pelas decisdes de concessdao, manutencao, extensdo, suspensao e
anulacédo da certificacdo dos produtos vitivinicolas com DO «Vinho Verde» ou com IG «Minho». Os critérios
utilizados estdo sumariamente descritos no Manual de Certificacdo e tém por base a regulamentacao

existente no sector vitivinicola.

#* GESTAO DA CERTIFICACAO
P: DEFINIR E MANTER ESTRATEGIA DA CVRVV
A estrutura da CVRVV (organograma), incluindo a referente a area de certificacdo, encontra-se definida no
MQ_CVRVV/YY, ponto 3 do capitulo 3.
A responsabilidade e autoridade sao atribuidas, de acordo com o organograma da CVRVV e com o modelo
de gestdo de processos (Repositorio CVRVV).
Sao competéncias da a Comissao Executiva da CVRVV, entre outras:
a) Elaborar anualmente o plano de actividades e o orcamento para o exercicio seguinte e o relatorio
e contas do exercicio findo, a apresentar ao Conselho Geral;
b) Programar e dirigir os meios e as operacfes de controlo e certificacdo e exercer as demais
competéncias inerentes a qualidade de entidade certificadora reconhecida;
c) Fazer executar as normas do regulamento de producao e comércio da DO e da IG;

d) Decidir a concessao, manutencao, suspensao e anulacao da certificacao.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

A Comissao Executiva delegou nos responsaveis dos departamentos:
* Laboratorio - a avaliacao fisico-quimica e sensorial das amostras a utilizar nos lotes dos produtos a
certificar;
* Rotulagem - a avaliacdo dos rétulos das marcas a utilizar nos lotes dos produtos a certificar;
#*  Fluxos Vinicos - a avaliacdo das contas correntes a utilizar nos lotes dos produtos a certificar.

* Verificacdo Técnica - o controlo dos produtos com direito a DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

P: GERIR LABORATORIO / SP: PLANEAR E CONTROLAR GESTAO LABORATORIO
O Laboratorio da CRVV esta acreditado pelo IPAC de acordo com a norma NP EN ISO/IEC 17025 (Certificado

de Acreditacdo e Anexo Técnico de Acreditacdo N° L0226).

%* ESTRUTURA DOCUMENTADA

A estrutura da CVRVV esta documentada nos seus Estatutos (Capitulo Il e Ill), estando os interesses das
partes interessadas representados através do Conselho Geral cuja constituicao € descrita no artigo 7° dos
Estatutos da CVRVV.

Foi criada a funcao Provedor do Consumidor de forma a defender e promover os interesses dos
consumidores dos produtos com DO «vinho verde» ou IG «Minho» e a assegurar a imparcialidade das
actividades da CVRVV no ambito da actividade descrita no DL 212/2004. As atribuicdes do Provedor do
Consumidor sao descritas em regulamento préprio.

O Conselho Geral nao intervém em nenhuma fase do processo de certificacao/controlo dos produtos com
direito a DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

#* DECISAO DE CERTIFICACAO

P: GERIR CERTIFICACAO/ SP: DECIDIR E CONTROLAR CERTIFICACAO

Cabe a Comissdo Executiva a decisdo de concessdao, manutencao, extensdo, suspensdao e anulacdo da
certificacao/controlo dos produtos vitivinicolas com DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

A decisao da concessdao de certificacdo € formalizada pela aposicdo da assinatura do Presidente da

Comissao Executiva no “Documento de Certificacao” (Mod.07/YY).

*  ACTIVIDADE DE CERTIFICACAO
P: GERIR CERTIFICACAQ/ SP: PLANEAR E CONTROLAR CERTIFICACAO
Toda a actividade de certificacdo e controlo dos produtos vitivinicolas com direito a DO «Vinho Verde» ou

IG «Minho», resulta das atribuicées e competéncias constantes nos Estatutos da CVRVV (artigo 3°).

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

%*  MEIOS ADEQUADOS - SEGUROS

P: GERIR SEGUROS / SP: GERIR SEGUROS DA CVRVV

A CVRVV tem um Seguro de Responsabilidade Civil Profissional que cobre os riscos decorrentes do
exercicio da sua actividade.

P: GERIR SEGURQS / SP: GERIR SEGUROS DE COLHEITA

A CVRVV disponibiliza ainda um Seguro Colectivo de Colheitas para a cultura de uva, destinado aos
operadores econdémicos que tenham apresentado DCP, e que cobre os riscos decorrentes de incéndio,
queda de raio, explosao e intempéries meteorologicas (granizo, tromba de agua, tornado, queda de neve
e geada).

Os seguros sao renovados anualmente.

% ESTABILIDADE FINANCEIRA

P: PLANEAR E CONTROLAR GESTAO / A: CONTROLAR ORCAMENTO

A CVRVV tem autonomia financeira sendo as suas principais receitas os proveitos gerados pela cobranca
das taxas de certificacao e da venda dos selos de garantia relativos a DO e IG, conforme consta do art. 19°
dos Estatutos da CVRVV.

A CVRVV tem um contrato de prestacao de servicos com a empresa Velosa, Marques e Silva Sociedade de
Revisores Oficiais de Contas para a revisao oficial e certificacao legal de contas segundo as normas da

Ordem dos Revisores de Contas, e apoio técnico aos servicos contabilisticos.

% ESTRUTURA DE RH

P: GERIR RH

Actualmente a CVRVV dispde de um quadro de pessoal com 53 pessoas empregadas, das quais mais de 50%
estao directamente ligadas a certificacao/controlo da DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

No Repositorio de processos sao descritas as funcdes existentes na CVRVYV, assim como as caracteristicas

profissionais minimas para o seu desempenho.

P: GERIR RH/ SP: ASSEGURAR HSST

A CVRVV dispoe de um Seguro de Acidentes de Trabalho e Hospitalizacao que abrange os colaboradores,
vinculados ou nao por contrato de trabalho, que prestem qualquer actividade nas instalacées da CVRVV ou
em outros locais onde a CVRVV tiver trabalhos a efectuar que determinem a sua intervencao. Existe ainda

um protocolo de prestacao de servicos de HSST com a empresa Atlanticare.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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% OUTRAS ACTIVIDADES DA CVRVV
De acordo com os Estatutos da CVRVV (Capitulo I, artigo 3°), faz parte das atribuicées e competéncias da
CVRVV:
1. A promocao da DO «Vinho Verde» e IG «Minho» desenvolvida pelo departamento de Marketing;
2. 0O apoio a vinha desenvolvida pelo departamento de experimentacéo;
3. A experimentacdo em viticultura e enologia subcontratada a entidade Quinta Campos do Lima
Agro-turismo Unipessoal Lda;
4. A comercializacao dos espacos existentes desenvolvida pelo departamento comercial;
Nao colocando em causa a imparcialidade, independéncia e objectividade da certificacdo/controlo dos

produtos vitivinicolas com DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

*  INDEPEDENCIA

P: GERIR RH/ SP: DESENVOLVER RH/ SP: GERIR FUNCOES/ SP: GERIR COLABORADOR RH

Os colaboradores envolvidos na certificacao/controlo dos produtos vitivinicolas, tém contratos de trabalho
independentes dos resultados obtidos e ndo sao operadores econémicos inscritos na CVRVVY, garantindo
assim total isencao e imparcialidade nas avaliacdes efectuadas. Desde o inicio do ano de 2000 foi ainda
incluida uma clausula de exclusividade nos contratos de trabalho dos novos colaboradores CVRVV (“obriga-

se a ndo prestacao da sua profissao a outrem”).

P: GERIR PROCESSOS JURIDICOS/ SP: GERIR PROCESSOS DISCIPLINARES DO E IG

A actividade judicial resultante do controlo acometido a CVRVV (instauracao de processos disciplinares aos
operadores economicos e aplicacdo de coimas) prevista nas alineas e) e f) do art. 3° dos Estatutos da
CVRVV ¢é efectuada através da prestacdo de servicos de um jurista independente da CVRVV. A prestacao

do servico é independente dos resultados obtidos nos processos disciplinares e das coimas aplicadas.

% IMPARCIALIDADE DAS CERTIFICACOES

Os produtos engarrafados com a marca CVRVV e certificados sao utilizados unicamente para consumo nas
instalacoes da CVRVV nao podendo ser comercializados a entidades externas. Como excepcao, contempla-
se a oferta a entidades relacionadas com a CVRVV.

As uvas produzidas pela Quinta Campos de Lima podem ser objecto de venda a vinificadores da regiao dos
Vinhos Verdes, desde que o processo seja efectuado na forma de concurso com regras claras e abertas a
todos os operadores econémicos da regiao.

A CVRVV nao efectua consultoria no ambito da certificacdo/controlo da DO «Vinho Verde» e IG «Minho»,
unicamente fornece informacdes de caracter técnico face a avaliacoes e decisdes no ambito da sua

actividade.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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A prestacao de servicos relacionada com a realizacao de analises fisico-quimicas/sensoriais aos produtores
e operadores economicos da Regido dos Vinhos Verdes inscritos na CVRVV, vulgarmente apelidada como
“Assisténcia Técnica”, nao vincula a CVRVV na certificacdo dos lotes dos produtos vitivinicolas, pois € um
servico que podera ser efectuado em um qualquer laboratorio de ensaios existente.

A metodologia implementada de codificacdo e anonimato para as amostras submetidas a avaliacao técnica
no ambito da certificacdo/controlo garante que a realizacdo dos ensaios sensoriais e fisico-quimicos &

efectuada de modo imparcial e independente.

#* RECLAMACOES E RECURSOS

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES

A CVRVV encara como oportunidades de melhoria todas as accoes que decorrem de reclamacodes
efectuadas, pelos seus clientes e/ou terceiros, no ambito da sua actividade de certificacdo e controlo da
DO e IG.

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES
Os operadores econdémicos podem interpor recurso:
#*  Dos resultados dos ensaios fisico-quimicos e sensoriais;

* Das decisoes finais proferidas em sede disciplinar.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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3. FUNCIONAMENTO
(Clausula 4.3 da NP EN 45011)

A metodologia utilizada na certificacdo é descrita nos processos “GERIR PRESTACAO DE SERVICOS”, “GERIR

CERTIFICACAO” e GERIR LABORATORIO”.
P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS

Verit Launym'

Garlt Praftacio de Sarvicos
Dekgagtas
Relidrio do
Viticutores: Enaalg valkdada
Agentes Agentes
Etondmicas Etonamicos

Jasir Relacan com
Clientes

. Define & Mantar

GPerin Recursos
Estratégia da CVRWY E

inancairos

. \ Planear & Contralar | Gerir Prestagio g8 | dados faciuracial X
| ' atas faciuragio
v merge Controlar Prastagn da ¥ Sarigoads ; G !ie?{l;ﬁ;::::;ﬁﬁo
/ %emm .
o REV /

P: GERIR CERTIFICACAO
A todos os operadores econoémicos inscritos na CYRVV foi atribuido um gestor de conta com a funcao de
interlocucdo entre o operador economico e a CVRVV para todos os assuntos directamente ligados com a

certificacao da DO e IG.
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P: GERIR LABORATORIO
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0 funcionamento do Laboratdrio da CVRVV esta descrito no Manual da Qualidade Anexo 17025, estando no
Anexo Técnico do Certificado de Acreditacdo N° L0226 especificado quais os ensaios do ambito da

acreditacao.

4. SUBCONTRATACAO
(Clausula 4.4 da NP EN 45011)

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: GERIR REDE DE DELEGACOES

A CVRVV disponibiliza uma rede de delegacdes composta por cerca de 41 entidades (cooperativas
agricolas, associacbes de agricultores, caixas de crédito agricola, camaras municipais e juntas de
freguesia). As delegacoes estao dispersas por toda a area geografica da producao da DO «Vinho Verde».

As delegacoes sdao postos de atendimento plblico que dispdem de acesso, via internet, as aplicacoes

informaticas da CVRVV e onde é possivel validar documentos emitidos pela CVRVV.

Sao principais competéncias das delegacoes:
* Recepcao e tratamento anual das declaracdes de colheita e producéo vitivinicola (DCP) dos produtos
vitivinicolas da Regiao dos Vinhos Verdes;
* Emissdo e/ou validacdo de documentos que acompanham as transferéncia de vinhos;

* Recepcao e tratamento anual das declaracdes de existéncias dos produtos vitivinicolas sujeitos ao

controlo e fiscalizacao da CVRVV;

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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* Recepcao e tratamento de documentos relativos ao seguro colectivo de colheitas, sua conferéncia e

envio para a CVRVV;

* Recolha e prestacao de informacoes diversas e/ou documentos aos operadores econéomicos inscritos

na CVRVV, relacionadas com o referido nas alineas anteriores;
* Cobranca de taxas no ambito dos servicos efectuados pela CVRVV.
*  S3o responsabilidades das delegacoes:

* Prestar os servicos de acordo com os contratos estabelecidos com a CVRVV sem discriminar qualquer
dos inscritos na CVRVV;

* O dever de cooperacao e lealdade com a CVRVV;

* O dever do sigilo em relacao a terceiros de toda a informacao tratada.

A CVRVV responsabiliza-se pelos servicos efectuados pelas delegacbées e garante que as mesmas nao
participam na avaliacao e decisao dos processos de certificacao/controlo das DO e IG.

Para uma entidade se candidatar a ser uma delegacao da CVRVV, tera de cumprir os seguintes requisitos:
Possuir atendimento publico;

Demonstrar acessibilidade e centralidade das suas instalacées;

0 local devera reunir condicdes quanto ao espaco, limpeza, funcionalidade e organizacao;

Possuir horario de atendimento diario no minimo de 6 horas;

Possuir equipamento informatico ligado a Net;

Pessoal qualificado para trabalhar com as aplicacdes informaticas disponibilizadas pela CVRVV,

N&o ser operador econdmico, produtor ou engarrafador de vinho inscrito na CVRVV;

S @ 0 a0 T

Existéncia no mesmo local de outros servicos aos agricultores.

As candidaturas de novas entidades a “Delegacdo CVRVV” devem ser efectuadas apos divulgacdo publica
pela CVRVV do mesmo.

As entidades candidatas sdo sujeitas a uma visita prévia para verificacdo dos requisitos acima descritos da
qual é elaborado um relatorio para a posterior decisao pela Comissao Executiva. Os custos da deslocacao
da equipa da CVRVV devem ser suportados pela entidade candidata.

A celebracao do contrato entre a CVRVV e a entidade ¢ a evidéncia da autorizacao efectuada.

Periodicamente, no minimo de 5 em 5 anos, é efectuada uma visita as delegacdes para verificacao da
manutencao dos requisitos que lhes concedeu a referida qualificacdo. Os custos da deslocacao da equipa

da CVRVV serao suportados pela delegacao autorizada.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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5. SISTEMA DA QUALIDADE
(Clausula 4.5 da NP EN 45011)

P: GERIR MC
A CVRVV tem implementado um sistema de gestao da qualidade de acordo com as normas NP EN 45011 e

NP EN ISO/IEC 17025 que esta documentado no Manual da Qualidade da CVRVV e seus anexos.
P: GERIR MC / SP: MONITORAR ACREDITACAO

0O Manual da Qualidade Anexo 45011 contém os requisitos referidos nas alineas de a) a n) da norma NP EN

45011.
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#* POLITICA, COMPROMISSO E OBJECTIVOS DA CVRVV
P: DEFINIR E MANTER ESTRATEGIA DA CVRVV
A Politica da Qualidade implementada esta definida no Manual da Qualidade da CVRVV, Capitulo 2, item 5.
Para o cumprimento da Politica estabelecida para a CVRVV, a Comissao Executiva declara que todo o
processo de certificacao/controlo da DO e da IG é efectuado de modo imparcial, rigoroso e independente,
cumprindo as especificacoes legais em vigor no sector vitivinicola, os requisitos da norma NP EN
45011:2001 e do IPAC.
A Comissao Executiva declara ainda que:

a. Utiliza recursos humanos com competéncia e formacao adequadas;

b. Divulga os objectivos, indicadores e metas definidos a todos os seus colaboradores.

A Comissao Executiva da CVRVV compromete-se a cumprir e fazer cumprir a Politica da CVRVV.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

P: PLANEAR E CONTROLAR GESTAO
Os objectivos estabelecidos pela Comissao Executiva, estao definidos no Manual da Qualidade da CVRVV,
Capitulo 2, item 6.
Para o processo “GERIR CERTIFICACAQ”, o Comité de Certificacio definiu os seguintes objectivos:

1. Garantir a atribuicao correcta da Certificacao;

2. Garantir o controlo da certificacao;

3. Garantir o cumprimento do prazo de resposta dos processos inerentes a certificacao;
de forma a estarem alinhados com a estratégia definida pela Comissao Executiva e consistente com a
Politica da CVRVV.

»* COMUNICA(}AO
P: DIVULGAR INFORMACAO / COMUNICACAO
A metodologia utilizada esta descrita no Manual da Qualidade da CVRVV, Capitulo 2, item 7.

#* SISTEMA DE GESTAO
P: DEFINIR E MANTER ESTRATEGIA DA CVRVV
As responsabilidades e autoridade sao definidas, em termos gerais, no processo “DEFINIR E MANTER
ESTRATEGIA DA CVRVV”, no ambito da definicdo do organograma e do modelo de gestdao descrito no
Manual da Qualidade da CVRVV, capitulo 3.
A Comissao Executiva nomeou como Responsavel da Qualidade, Paula Teixeira Oliveira, que reporta
directamente a Comissao Executiva e tem como principais competéncias a gestao do processo “GERIR MC”
e seus sub-processos “PLANEAR E CONTROLAR MC, DEFINIR MODELO DE MC, COORDENAR MELHORIA DOS
PROCESSOS, MONITORAR ACREDITACAO E GERIR AUDITORIAS INTERNAS”; através da definicdo e
manutencao do modelo de melhoria continua de acordo com a estratégia da CVRVV e com os referenciais
normativos adoptados.
A Comissao Executiva delegou:
e No Comité de Certificacdo as competéncias descritas no Regulamento do mesmo;
e No Responsavel da Verificacdo Técnica a competéncia da supervisdo da certificacdo através da
realizacdo de accbes de controlo quer na producdo quer no comércio dos produtos certificados
pela CVRVV.

% |[DENTIDADE LEGAL

A CVRVV tem natureza juridica de Associacao Regional, Pessoa Colectiva (n° 501873635) de Direito Privado
e Utilidade Pdblica estando matriculada na Conservatéria do Registo Comercial do Porto com o nimero
53/87 1211.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

%*  SISTEMA DOCUMENTAL

P: GERIR MC / SP: MONITORAR ACREDITACAO / A: MANTER MANUAL DA QUALIDADE

A gestdo do Manual da Qualidade Anexo 45011 é definida no Manual da Qualidade da CVRVYV, capitulo 1.

P: GERIR MC / SP: DEFINIR MODELO DE MC

A estrutura documental da CVRVV engloba os documentos (internos/externos) e os registos necessarios

para o desempenho da sua actividade. A estrutura documental implementada tem a seguinte arquitectura:

1° NIVEL
DOCUMENTOS DOCUMENTOS DE ESTRATEGIA

EXTERNOS 2° NIVEL
DOCUMENTOS DE:
GESTAO/ORGANIZAGAO + CERTIFICAGAO

3° NIVEL
DOCUMENTOS OPERACIONAIS

4° NIVEL
REGISTOS

Na intranet da CVRVV em “Documentacao - Qualidade” encontram-se as listas de controlo dos documentos

internos utilizados pela CVRVV.
Os documentos externos (ex. legislacdo, normas, etc.) sdao transversais a toda a CVRVV e sao
disponibilizados através da aplicacdo Biblioteca/Centro de Documentacao existente na intranet da CVRVV.

O procedimento QUAL_01/YY complementa o sub-processo “DEFINIR MODELO DE MC”.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

6. PROCEDIMENTOS PARA CONCESSAO, MANUTENCAO, SUSPENSAO E

ANULACAO DA CERTIFICACAO
(Clausula 4.6 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: PLANEAR E CONTROLAR CERTIFICACAO / SP: AVALIAR CONFORMIDADE DOS
REQUISITOS LEGAIS DA ROTULAGEM / SP: MONITORAR FLUXOS VINICOS / SP: DECIDIR E CONTROLAR
CERTIFICACAO / SP: GERIR SELOS

O Manual de Certificacao compila as principais regras para a concessao, manutencao, suspensao e
anulacao certificacao da DO «Vinho Verde» e IG «Minho».

No Manual de Certificacdo sao identificados os requisitos necessarios para desencadear os processos de
certificacao, desde a inscricao do operador econdmico/vitivinicultor até a aposicao dos selos de garantia.
A avaliacao de conformidade efectuada em cada uma das etapas da certificacao decorre das disposicoes
legais em vigor para o sector vitivinicola (legislacdo nacional e comunitaria, regulamentos internos da
CVRVV, normas do IVV, etc.).

O Manual de Certificacao e demais regulamentacao sao disponibilizados no portal do vinho verde, item

Recursos e subitem Documentacao.

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: AUDITAR O EXERCICIO DA ACTIVIDADE ECONOMICA

A suspensao ou anulacao da certificacao DO e IG pode ocorrer:
*  Por solicitacao do operador econémico;

* Como resultado das accoes de controlo efectuadas pela CVRVV.

7. AUDITORIAS INTERNAS E REVISAO PELA GESTAO
(Cléusula 4.7 da NP EN 45011)

P: GERIR MC / SP: GERIR AUDITORIAS INTERNAS

A CVRVV realiza periodicamente auditorias internas, de acordo com um programa preestabelecido, de
modo a avaliar se o sistema de gestao implementado é eficaz, se cumpre os requisitos da norma NP EN
45011, se esta rotinado e se é objecto de melhoria de acordo com a estratégia implementada na CVRVV.

A CVRVV definiu internamente quais os requisitos para a formacao e experiéncia dos auditores internos
seleccionados de modo a garantir, a sua independéncia face as areas auditadas, e assegurar a correcta
avaliacao do sistema de gestao implementado.

A CVRVV utiliza preferencialmente como auditores internos, elementos externos a CVRVV.

O procedimento QUAL_02/YY complementa o sub-processo “GERIR AUDITORIAS INTERNAS”.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

P: GERIR MC / SP: PLANEAR E CONTROLAR MC / SP: COORDENAR MELHORIA DOS PROCESSOS

A CVRVV assegura a implementacao de accoes de melhoria resultantes de nao conformidades detectadas
em auditorias efectuadas, em reclamacdes apresentadas, ou ainda durante a execucdo diaria dos
procedimentos de certificacao/controlo da DO e IG. As accdes implementadas (correccoes, accoes
correctivas ou accoes preventivas) sao seleccionadas de forma a erradicarem as causas das nao
conformidades detectadas.

O procedimento QUAL_07/YY complementa o sub-processo “COORDENAR MELHORIA DOS PROCESSOS”.

P: PLANEAR E CONTROLAR GESTAO
P: GERIR MC / SP: COORDENAR MELHORIA DOS PROCESSOS PLANEAR
Através da monitorizacdo dos objectivos definidos, sdo implementadas accoes de melhoria de modo a

evitar potenciais situacées que conduzam a nao conformidades.

P: PLANEAR E CONTROLAR GESTAOQ/ A: EFECTUAR REVISAO DE GESTAO
A revisao pela gestao é efectuada uma vez por ano, preferencialmente durante o 1° trimestre do ano civil
seguinte. Da revisao é elaborado um relatorio que é validado pela Comissdao Executiva.
A revisao inclui a avaliacao de oportunidades de melhoria e as necessidades de alteracdes ao sistema de
gestao implementado na CVRVV, incluindo a politica e os objectivos da qualidade.
A entrada para a revisao pela gestao inclui, entre outra, a seguinte informacao:
A. Revisao anterior;
Adequacao de estratégias, politicas, processos e procedimentos;
Alteracoes organizacionais;
Controlo de gestao;
Auditorias;
Accoes de melhoria;

Satisfacao do cliente;

I 0omMMmoO 0w

Reclamacgdes e recursos;

Formacao.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

8. DOCUMENTACAO
(Clausula 4.8 da NP EN 45011)

P: DIVULGAR INFORMACAO/COMUNICACAO

A CVRVV através do seu portal www.vinhoverde.pt/pt/recursos/documentacao/default.asp disponibiliza

ao publico em geral, um conjunto de documentos e informacdes importantes para a sua actividade:
* Legislacdo aplicavel ao sector vitivinicola;

* Regulamentos e normas CVRVV (requisitos para a definicdo dos operadores economicos,
regulamento interno da rotulagem e manual de certificacao);
* (Circulares emitidas pela CVRVV;
* Servicos e Precario.
A mesma informacao é também disponibilizada na area de operador econdmico, existente no portal da

CVRVV, para todos os operadores do sector que tenham acesso a este servico.

A CVRVYV disponibiliza ainda, ao pUblico em geral, um conjunto de informacdo da qual se destaca:
* Informacdo sobre marcas dos produtos vitivinicolas certificados e respectivos fornecedores;

* Informacdo sobre a “Historia da Garrafa” que permite, partindo do nimero do selo de garantia
aposto numa garrafa, rastrear toda a informacao sobre o produto (marca, tipo de produto e
qualidade, capacidade, data da certificacdo, data de engarrafamento, engarrafador e titular do

produto vinico);

* Informacdo estatistica sobre existéncias, producdo, comercializacdo e exportacdo dos produtos
vitivinicolas certificados.
A informacao relacionada com a certificacdo da DO e IG é disponibilizada aos operadores econémicos,
preferencialmente, via correio electronico e colocada na area individual de cada operador econémico
existente no portal do Vinho verde. Os operadores economicos que nao dispéem de endereco electronico
e/ou nao tenham acesso ao iNetSIV, sao informados via correio normal.

A publicacdo de noticias nos orgaos de comunicacao social e no portal do Vinho Verde, também sao

utilizados como meios de divulgacao sempre que se justifique.

P: GERIR MC / SP: DEFINIR MODELO DE MC

A CVRVV estabeleceu uma metodologia para gerir os documentos (internos e externos) relevantes para o
desempenho da sua actividade. A metodologia garante que os documentos sao periodicamente analisados,
actualizados sempre que necessario, divulgados e disponibilizados a todos os que deles necessitem. A

metodologia garante ainda que, os documentos obsoletos sao removidos de modo a evitar o uso indevido.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

P: GERIR CENTRO DE DOCUMENTACAO /SP: GERIR DOCUMENTACAOQ

A CVRVV disponibiliza internamente, através da intranet (Documentacdo - Qualidade e/ou de aplicacoes
informaticas existentes para o efeito), todos os documentos internos e externos necessarios para a
realizacao das suas actividades. O procedimento QUAL_01/YY complementa o sub-processo “GERIR
DOCUMENTACAO”.

9. REGISTOS
(Clausula 4.9 da NP EN 45011)

P: GERIR MC / SP: DEFINIR MODELO DE MC
P: GERIR CENTRO DE DOCUMENTACAO

A CVRVYV estabelece e mantém um sistema de registos de modo a proporcionar evidéncias da:
* Sua actividade como entidade certificadora e controladora da DO e IG;
* Conformidade com os requisitos da norma NP EN 45011;

* Operacao eficaz do sistema de gestao.

O procedimento QUAL_01/YY define os controlos necessarios para a identificacdo, armazenagem,
proteccao, tempo de retencao e eliminacao de registos.

Os registos sao recolhidos de modo indelével e mantidos em arquivo por tempo determinado apo6s o que
podem ou nao ser destruidos de acordo com o definido de modo a preservar a total integridade dos
processos de certificacao/controlo da DO e IG, assim como, da confidencialidade da informacdo neles
contidos.

Os registos internos permitem uma linha de auditoria desde a observacdo do dado original até a emissao

do Documento de Certificacao.

P: GERIR SI/TIC / SP: ADMINISTRAR SISTEMAS

O acesso as bases de dados existentes na CVRVV é atribuido a cada utilizador através de um login e
palavra passe, consoante as suas necessidades.

E da responsabilidade do Departamento de SI/TIC a criacdo e controlo de utilizacdo, dos diferentes perfis

de acesso.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 1: ENTIDADE CERTIFICADORA Ed.05 / Outubro 2010

10.CONFIDENCIALIDADE
(Clausula 4.10 da NP EN 45011)

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES

A CVRVV garante a salvaguarda da confidencialidade de toda a informacao obtida durante o processo de
certificacao/controlo e apo6s encerramento do mesmo.

A CVRVV tem inscrito na CNPD, desde 06/01/1985, a base de dados dos operadores economicos inscritos
na mesma e garante que a cedéncia dos dados registados s6 é efectuada aos seus titulares, ou para
finalidades legais por entidades que os solicitem.

Eventuais parceiros institucionais/fornecedores de servicos que colaborem com a CVRVV e que no decurso
das suas tarefas tenham acesso as bases de dados existentes na CVRVV estao abrangidos pelas normas
legais existentes para a proteccao de dados (Lei n.° 67/98 de 26 de Outubro e Lei n.° 109/91 de 17 de
Agosto).

P: GERIR SI/TIC / SP: ADMINISTRAR SISTEMAS
A CVRVV garante que o acesso a informacao, existente nas bases de dados, € restrito aos colaboradores

que dela necessitem para o correcto desempenho das suas funcoes.

P: GERIR RH / SP: DESENVOLVER RH
Todos os colaboradores da CVRVV tém conhecimento da natureza confidencial dos trabalhos que se
realizam na organizacado, estando conscientes do disposto no art.128 n.°1 alinea f) da Lei n.° 7/2009 de 12
de Fevereiro:

«...0 trabalhador deve... guardar lealdade ao empregador, nomeadamente ndo

negociando por conta prépria ou alheia em concorréncia com ele, nem divulgando

informacdes referentes a sua organizacdo, métodos de producdo ou negdécios.»

De forma a garantir os direitos de propriedade e o correcto tratamento confidencial, foi criado um
documento “Declaracao de Sigilo” o qual é assumido por todos os estagiarios e que formaliza a
obrigatoriedade do cumprimento do sigilo profissional durante a execucao do estagio e apds cessacao do

mesmo.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 2: PESSOAL DA CVRVV Ed.05 / Outubro 2010

1. GENERALIDADES
(Clausula 5.1 da NP EN 45011)

P: GERIR RH/ SP: DESENVOLVER RH /SP: GERIR FUNCOES

A CVRVV garante que os colaboradores envolvidos nos processos de certificacdo/controlo da DO e IG tém
formacao escolar/profissional e experiéncia para o desempenho das suas fungoes.

No repositorio da CVRVV sao descritas as funcdes existentes e respectivas tarefas associadas. Sao ainda
apresentadas as caracteristicas profissionais minimas exigidas para o desempenho de cada funcédo

existente, assim como a dependéncia hierarquica/funcional e a sua substituicao.

P: DEFINIR E MANTER ESTRATEGIA DA CVRVV
Os responsaveis dos departamentos da area de certificacdo reportam hierarquicamente a Comissao

Executiva.

2. CRITERIOS DE QUALIFICACAO
(Clausula 5.2 da NP EN 45011)

P: GERIR RH / SP: DESENVOLVER RH / SP: GERIR COLABORADOR RH

No Secretariado encontram-se arquivados processos de todos os colaboradores que trabalham na CVRVV.
Constam dos processos individuais, entre outros documentos, documentos referentes ao vinculo com a
CVRVV e registos da escolaridade e formacao profissional. Para os colaboradores com funcoes ligadas a

certificacdo da DO e IG, os processos contém ainda os Curriculos Vitae actualizados e declaracoes de

ligacGes profissionais.
0 responsavel da qualidade, tem vinculo contratual por termo indeterminado garantindo uma relacdo de

continuidade e confianca entre a CVRVV e o IPAC.

P: GERIR RH / SP: DESENVOLVER RH / SP: MONITORIZAR DESEMPENHO RH
A monitorizacdo de desempenho dos colaboradores da CVRVV é efectuada pelo directo superior
hierarquico sendo sempre sujeita a analise e aprovacao da Comissao Executiva. Esta monitorizacao

permite identificar diversas situacoes entre as quais eventuais necessidades de formacao.

P: GERIR RH / SP: RECRUTAR E SELECCIONAR RH
Aquando da admissao de novos colaboradores, a CVRVV garante o cumprimento dos requisitos de

competéncia definidos.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 2: PESSOAL DA CVRVV Ed.05 / Outubro 2010

P: GERIR RH/ SP: DESENVOLVER RH /SP: GERIR FORMACAO
Anualmente, a CVRVV elabora um Plano de Formacao que resulta do levantamento de necessidades de
formacao dos colaboradores de cada departamento. O Plano de Formacao é gerido pelo departamento da

qualidade e aprovado pela Comissao Executiva.

P: GERIR RH/ SP: DESENVOLVER RH /SP: GERIR FORMACAO / SP: GERIR COLABORADOR RH
O procedimento QUAL_05/YY complementa o sub-processo “GERIR FORMACAQ” e estabelece os critérios

de qualificacao dos técnicos da area de certificacao.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva

MQ_45011 - Manual da Qualidade_anexo_45011_ed 05.docx Pagina 22 de 30



MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 3: CERTIFICACAO E CONTROLO Ed.05 / Outubro 2010

1. ALTERACOES DOS REQUISITOS DE CERTIFICACAO
(Clausula 6 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: PLANEAR E CONTROLAR CERTIFICACAO
A CVRVV garante que alteracoes aos requisitos de certificacao/controlo da DO e IG, sdao validadas pela

Comissao Executiva e, sempre que se justifique, aprovadas pelo Conselho Geral.

P: DIVULGAR INFORMACAO/COMUNICACAO
A CVRVV efectua a divulgacao a todos os operadores econdmicos, de alteracdes ocorridas aos requisitos de
certificacao/controlo e sempre que se justifique sao concedidos prazos de transicao para a sua

implementacao.

2. RECURSOS, RECLAMACOES E LITIGIOS
(Clausula 7 da NP EN 45011)

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES / A: TRATAR RECLAMACOES

Todas as reclamacoes deverao ser apresentadas por escrito, ou comunicadas verbalmente nos servicos da
CVRVV.

A CVRVV disponibiliza, sempre que solicitado, a metodologia que utiliza para tratamento de reclamacoes e
recursos. A metodologia garante que:

* S3ao implementadas accdes sempre que se justifique;

* Ao reclamante é comunicada a decisao.

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES / A: TRATAR RECURSOS

Os pedidos de recurso referentes aos resultados dos ensaios fisico-quimicos/sensoriais, deverdo ser
apresentados por escrito no prazo maximo de 5 dias Uteis apos a notificacdo do resultado e dirigidos ao
Responsavel do Laboratorio. Os recursos sao tratados de acordo com os diplomas legais em vigor.

Os pedidos de recurso hierarquicos, para o Conselho Geral, resultantes da nao concordancia com as
decisoes finais proferidas em sede disciplinar devem seguir o disposto no Capitulo V (artigos 25° e 26°) do
Regulamento dos Operadores Economicos Inscritos na CVRVV.

Litigios entre a CVRVV e operadores economicos resultantes da nao concordancia com as decisdes de
certificacao podem ser objecto de recurso judicial para as entidades competentes.

O procedimento QUAL_04/YY complementa as actividades “TRATAR RECLAMACOES” e “TRATAR
RECURSOS”.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 3: CERTIFICACAO E CONTROLO Ed.05 / Outubro 2010

3. PEDIDO DE CERTIFICACAO
(Clausula 8 da NP EN 45011)

3.1 INFORMACAO SOBRE O PROCESSO
(Clausula 8.1 da NP EN 45011)

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: PRESTAR SERVICOS DE CERTIFICACAO
Qualquer pedido de informacédo sobre o estado do processo de certificacdo do lote do produto vinico,
desde a entrega da DCP até a disponibilizacdo dos selos de garantia, devera ser efectuado junto do
respectivo gestor de conta nomeado pela CVRVV para o efeito.
Os operadores economicos que possuam Internet e quando autorizados pela CVRVV podem, através do
iNetSIV, aceder a informacao, entre outra, sobre:

* Sobre saldos das contas;

* Estado/resultados de analises fisico-quimicas/ sensoriais efectuadas;

* Estado/resultados dos pedidos de rotulagem efectuados;

* Decisdes de pedidos de certificacao (vulgarmente designados por RSO);

* Movimentos de selos efectuados.

3.2 CANDIDATURA
(Clausula 8.2 da NP EN 45011)

P: GERIR RELACAO COM CLIENTE

Todos as pessoas singulares ou colectivas que se dediquem a producdo e comercializacao, excluindo a
distribuicdo e venda a retalho, de produtos vitivinicolas com direito a DO e/ou IG, tém de cumprir as
regras descritas no Manual de Certificacao e demais regulamentos internos da CVRVV em vigor.

As minutas para inscricao e os precos aplicados na CVRVV sao disponibilizados no portal do Vinho Verde,

www.vinhoverde.pt/pt/recursos/documentacao/default.asp, ou no departamento de Fluxos Vinicos da

CVRVV sempre que solicitado.

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: PLANEAR E CONTROLAR PRESTACAO DE SERVICOS

A CVRVV considera que sao passiveis de serem certificados como DO ou IG os produtos vitivinicolas que se
destinem a comercializacdo na forma de pré-embalados.

Os produtos vitivinicolas que circulam na forma de granel sdo susceptiveis de obtencao de certificacao

como «vinho susceptivel de Concessdao da Denominacao de Origem - Vinho verde» ou de «Certificacao de

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva
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MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 3: CERTIFICACAO E CONTROLO Ed.05 / Outubro 2010

Proveniéncia para o Vinho Regional - Minho». Estas certificacdes nao sao validas para os produtos

vitivinicolas da RDVV pré-embalados /acondicionados.

P: GERIR PRESTACAO DE SERVICOS / SP: PRESTAR SERVICOS DE CERTIFICACAO
A CVRVV disponibiliza o impresso “Requisicao de Selos de Garantia”, para solicitacao da certificacao dos

produtos vitivinicolas como DO ou IG.

4. PREPARACAO DA AVALIACAO
(Clausula 9 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: MONITORAR FLUXOS VINICOS
Para poder ocorrer certificacdo DO ou IG de lotes de produto vitivinicolas é necessario que o operador

economico cumpra os pressupostos descritos no Manual de Certificacdo, nomeadamente:
*  Ser operador econémico inscrito na CVRVYV;

* Ter apresentado DCP no ano viticola em curso.

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: AUDITAR O EXERCICIO DA ACTIVIDADE ECONOMICA
A CVRVV sempre que entenda como necessario, pode desencadear accdoes de controlo para

verificar/confirmar que os requisitos prévios para a certificacdo sao cumpridos.

5. AVALIACAO
(Clausula 10 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO/ SP: AVALIAR CONFORMIDADE DOS REQUISITOS LEGAIS DA ROTULAGEM / SP:
MONITORAR FLUXOS VINICOS / SP: ASSEGURAR A EXECUCAO DE ANALISES
O processo de avaliacao para a certificacao da DO ou IG engloba a avaliacao parcial de 3 processos
independentes e distintos:

1. Avaliacao da rotulagem a utilizar no produto a certificar;

2. Avaliacdo dos ensaios fisico-quimicos e sensoriais;

3. Avaliacao das contas correntes existentes para o produto a certificar.
As avaliacOes parciais podem ocorrer em simultaneo ou nao e sdo efectuadas de acordo com o Manual de
Certificacao e demais legislacao em vigor.
A CVRVV dispoe de aplicacdes informaticas que permitem que as avaliacbes sejam efectuadas de modo

imparcial e independente.
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6. RELATORIO DE AVALIACAO
(Clausula 11 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO/ SP: AVALIAR CONFORMIDADE DOS REQUISITOS LEGAIS DA ROTULAGEM / SP:
MONITORAR FLUXOS VINICOS / SP: DECIDIR E CONTROLAR CERTIFICACAO

A CVRVV emite relatorios que resultam da:
* Avaliacao do processo de rotulagem;

*  Avaliacao dos ensaios fisico-quimicos/sensoriais realizados.
Do enquadramento das contas-correntes face aos resultados obtidos da avaliacdo de rotulagem e da
realizacdo dos ensaios fisico-quimicos e sensoriais, ndo sao emitidos relatdrios formais uma vez que a
analise consiste somente na validacao do saldo da conta-corrente para o produto a certificar.
Sempre que detectadas situacdes nao conformes/dubias, os operadores econdémicos sao informados do
mesmo e contactados para eventuais esclarecimentos ou, quando aplicavel, implementarem accées para

as corrigir.

P: GERIR SI/TIC / SP: ADMINISTRAR SISTEMAS

Os operadores econémicos que possuam acesso as aplicacoes disponibilizadas pela CVRVV, através do
iNetSIV, podem consultar on-line os resultados das avaliacdes parciais da rotulagem e dos ensaios fisico-
quimicos e sensoriais efectuados, assim como os saldos existentes nas contas-correntes das quais sao
titulares. Os operadores econémicos que ndo tenham acesso ao iNetSIV podem consultar os resultados das

avaliacoes parciais junto dos gestores de conta da CVRVV.

7. DECISAO SOBRE A CERTIFICACAO
(Clausula 12 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: DECIDIR E CONTROLAR CERTIFICACAO

A concessao da certificacdo DO ou IG para os produtos vitivinicolas da RDVV, ocorre quando o conjunto das
trés avaliacoes (rotulagem, ensaios fisico-quimicos/sensoriais, conta-corrente) esta conforme. A concessao
da certificacdo evidencia-se pela emissao “Documento de Certificacao” (Mod.07/YY) gerado
automaticamente aquando do levantamento de selos de garantia para o produto certificado.

0 “Documento de Certificacdo” tem o mesmo numero da factura correspondente aos custos das taxas

aplicadas e selos de garantia fornecidos e contém informacao sobre:
* A identificacdo do operador econémico cujo produto é certificado;

*  Os resultados das avaliacoes parciais efectuadas;
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* O documento base/ regulamentacao aplicada na certificacao efectuada;

* A data da certificacao e validade da mesma.
0 “Documento de Certificacao” é disponibilizado aos operadores economicos através do iNetSIV ou pelo

gestor de conta sempre que solicitado.

Apds decisao de concessao de certificacdo da DO ou IG para o produto solicitado, a CVRVV permite que o
operador econdmico efectue a alteracdo do ambito da certificacdo por introducdo/anexacao de outros
processos de rotulagem diferentes dos iniciais. O processo de certificacao € reavaliado automaticamente e

emitida uma nova decisao.

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: DECIDIR E CONTROLAR CERTIFICACAO
Quando a decisdo da certificacdo é negativa, a CVRVV fundamenta a mesma e comunica ao operador

economico.

8. ACOMPANHAMENTO
(Clausula 13 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: AUDITAR EXERCICIO DA ACTIVIDADE ECONOMICA

0 acompanhamento da certificacdo da DO e da IG efectua-se através da realizacdo de accbes de controlo
que incidem em toda a cadeia dos produtos vitivinicolas desde a sua producdo até a sua comercializacao.
As accdes de controlo sao planeadas de modo a concretizar os objectivos definidos no Plano da Verificacao
Técnica e podem ser ajustadas sempre que a CVRVV o entenda como necessario.

Para cada accao de controlo sao definidos:
* Os objectivos da accao;
* Os prazos para execucao;
*  Os produtos vitivinicolas alvos da accao;

*  Os recursos a serem utilizados para a sua execucao.
As accoes de controlo sao executadas no terreno por Agentes de Verificacdo Técnica da CVRVV e de
acordo com os procedimentos internos definidos no Manual Operacional da Verificacdo Técnica. Das
accoes de controlo sdo elaborados autos que sdo validados pelo operador econdmico e pela CVRVV.
A CVRVV pode ainda desencadear accdes de controlo conjuntas com outras instituicoes, dependendo do

ambito das mesmas.

Elaborado: Responsavel da Qualidade Aprovado: Comissao Executiva

MQ_45011 - Manual da Qualidade_anexo_45011_ed 05.docx Pagina 27 de 30



MANUAL DA QUALIDADE ANEXO 45011

CAPITULO 3: CERTIFICACAO E CONTROLO Ed.05 / Outubro 2010

P: GERIR PROCESSOS JURIDICOS / SP: GERIR PROCESSOS DISCIPLINARES

O Regulamento Disciplinar dos Operadores Econémicos Inscritos na CVRVV, aprovado em Conselho Geral de
07-10-1999, estabelece o regime disciplinar a que os operadores econémicos inscritos na CVRVV estao
submetidos. Sempre que sejam detectados factos que se enquadrem no ambito da infraccao disciplinar, a

CVRVV pode desencadear um processo disciplinar do qual podera resultar a aplicacdo de coimas/sancoes

ao operador econdmico.

9. UTILIZACAO DE MARCAS DE CONFORMIDADE
(Clausula 14 da NP EN 45011)

P: GERIR CERTIFICACAO / SP: GERIR SELOS

E através do selo de garantia, fornecido pela CVRVV, que se evidencia publicamente a certificacdo da DO
«vinho verde» ou da IG «Minho» em pré-embalados. Os selos de garantia utilizados pela CVRVV sédo os
publicados no Aviso n.° 14279/2009 de 12 de Agosto (DR 22 Série N° 155 de 12 de Agosto de 2009).

Os selos de garantia sao individualizados por um sistema alfanumérico sequencial e possuem marcas de
seguranca de forma a garantir a sua autenticidade e a controlar a sua aposicao. No Manual de Certificacao
sao definidas as regras da sua utilizacao.

A CVRVV disponibiliza selos de garantia individuais ou integrados em contra-rotulo em plano ou em bobine.
Os selos de garantia integrados no contra-rotulo sdo produzidos em tipografias autorizadas pela CVRVV, a
pedido do operador econémico e de acordo com as regras estabelecidas para os produtos vitivinicolas com
direito a DO ou a IG. Actualmente, para ser tipografia autorizada para producdo de selos de garantia
integrados em contra-rotulo é necessario que se verifique o cumprimento dos seguintes requisitos
organizacionais e requisitos de negocio abaixo descritos.

A. Requisitos organizacionais:

1. Apresentar o equipamento necessario para a producao dos selos;

2. Apresentar metodologia que garanta a confidencialidade no processo de numeracao dos
selos de garantia;
Apresentar capacidade de cumprimento do prazo de entrega contratualmente definido;

4. Apresentar metodologia para identificacao e recolha de selos ndao conformes;
Apresentar organizacao que evidencie que preenche os requisitos da norma NP EN ISO
9001;

6. Nao ser operador economico produtor ou engarrafador de vinho.
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B. Requisitos do negédcio
1. As empresas candidatam-se a produzir selos de garantia integrados nos contra-rotulos dos
engarrafadores, em suporte autocolante;
2. As empresas que se recandidatem, devem ter produzido no ano anterior um minimo de 100
mil contra-rétulos com selo integrado.
3. Os selos autocolantes integrados no contra-rotulo, serdo encomendados directamente
pelos engarrafadores a tipografia;
4. Sao os engarrafadores que suportam o respectivo custo, sendo com eles que a tipografia
estabelece a relacao comercial;
5. A CVRVV fornecera, apos pedido da tipografia autorizada, a série e numeracao para os
selos de garantia a produzir;
6. Os selos de garantia integrados no contra-rotulo, depois de produzidos, sao entregues pela
tipografia na CVRVV, que por sua vez os entregara aos engarrafadores;
7. Os selos de garantia a produzir terdo de obedecer as especificacdes técnicas e dimensoes
definidas pela CVRVV.
As candidaturas das tipografias devem ser efectuadas apods divulgacdo da abertura de concurso pela
CVRVYV, para o efeito. As tipografias que se candidatem pela primeira vez sao objecto de uma visita prévia
para verificacdo dos requisitos organizacionais acima descritos. Da visita é elaborado um relatorio que
sera analisado, pela Comissao Executiva da CVRVV, para decisao da respectiva autorizacao.
A celebracao do contrato entre a CVRVV e a tipografia é a evidéncia da autorizacao efectuada. Quando
solicitado sera facultado uma minuta do contrato a celebrar com as tipografias que venham a ser
seleccionadas.
Pontualmente, a CVRVV pode efectuar visitas as tipografias autorizadas para verificacdo da manutengao
dos requisitos organizacionais objecto da referida qualificacao.
Todos os custos relacionados com as deslocacoes da equipa da CVRVV serao suportadas pelas tipografias

candidatas.

Anualmente a CVRVV define quais as tipografias autorizadas para a producao de selos de garantia
integrados no contra-rotulo e divulga aos operadores preferencialmente até 31 de Dezembro de cada ano

civil.
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10. RECLAMACOES APRESENTADAS AOS FORNECEDORES
(Clausula 15 da NP EN 45011)

P: GERIR RELACAO COM CLIENTES
Sempre que os operadores econdmicos sejam objecto de reclamacdes pelos seus clientes ou terceiros no
ambito dos produtos vitivinicolas certificados pela CVRVV, devem efectuar o seu registo e tratamento.

As reclamacoes recebidas devem ser disponibilizadas a CVRVV sempre que esta o solicite.
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