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Capitulo |
MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO

1. PROMULGACAO

O Manual do Sistema de Gestdo ou Manual da Qualidade (MSG ou MQLD) explicita, divulga e
documenta 0s processos associados ao sistema de gestao da qualidade (SGQ) implementado
na Comisséo de Viticultura da Regido dos Vinhos Verdes (CVRVV) de acordo com os referenciais
de acreditagdo em vigor na organizagdo, a saber NP ENISO/IEC 17065 e
NP EN ISO/IEC 17025.

A promulgacdo deste manual formaliza a declaracdo de aprovacao pela Direcdo da CVRVV do
SGQ implementado bem como o reconhecimento do mesmo como um fator chave para o
sucesso da sua misséo e o compromisso com a melhoria continua de toda a organizacao.

Cabe a cada Diretor(a) de departamento observar a todos os niveis o cumprimento das
determinacdes que constam deste manual e documentos que o complementem, devendo as
mesmas ser cumpridas por todos os que integram a CVRVV e/ou que colaborem funcionalmente
com a organizacao.

2. OBJETIVOS

S&o objetivos do Manual do Sistema de Gestao:

- Divulgar o sistema de gestéo, interna e externamente, de modo a potenciar a melhoria
continua e a satisfac@o de todas as partes interessadas;

- Formalizar a Politica da Qualidade da CVRVV e estabelecer orientagbes para a sua
aplicacéo;

- Demonstrar a conformidade do sistema de gestdo da qualidade com os referenciais
normativos adotados.

3. RESPONSABILIDADES

O Manual do Sistema de Gestao da CVRVV é revisto anualmente ou sempre que exista matéria
para tal.

A gestao deste documento é da responsabilidade da Gestora da Qualidade (DQ) e a aprovacao
¢é efetuada pela Dire¢do. O seu controlo documental encontra-se em consonancia com o0 exposto
no Manual Operativo QUAL 01 (Controlo da Informacéo).

O MQLD é disponibilizado internamente a todos os colaboradores da CVRVV através da pasta
partilhada “Gestdo da Qualidade”, sendo a divulgagao externa efetuada através do Portal do
Vinho Verde.

4. DEFINICOES E ABREVIATURAS

Neste documento utilizam-se as definicbes e abreviaturas decorrentes da regulamentacdo do
setor vitivinicola e da cultura interna da CVRVV. As definigbes bem como a lista de acrénimos e
abreviaturas mais relevantes sdo apresentadas no Manual Operativo QUAL 11 (Definicbes,
Acronimos e Abreviaturas da CVRVV).
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Capitulo 1l
REQUISITOS DE GESTAO

1. ENQUADRAMENTO NO SECTOR VITIVINICOLA

A Carta de Lei de 18 de setembro de 1908 e o Decreto de 1 de outubro do mesmo ano
demarcaram a Regido dos Vinhos Verdes. O texto da Carta de Lei de 1908 é regulamentado no
ano de 1926 pelo Decreto n.° 12.866 que veio estabelecer o Regulamento da Producéo e
Comeércio do Vinho Verde. Este regulamento estabelece as regras de produgédo e comércio e de
defesa dos vinhos na regido demarcada e cria a Comissao de Viticultura da Regido dos Vinhos
Verdes (CVRVV) para fazer cumprir e fiscalizar as regras.

A CVRVV é uma associacdo regional de caracter interprofissional, pessoa coletiva de direito
privado, que tem por objeto:

- Assegurar a gestao estratégica e a protec¢do juridica da Denomina¢éo de Origem (DO)
“Vinho Verde” e da Indicacdo Geografica (IG) “Minho”, em representacao dos respetivos
interesses profissionais da produ¢éo e do comeércio;

- Garantir o controlo oficial associado a certificacdo das referidas DO e IG.

A CVRVV visa ainda apoiar a atividade econdmica das suas associadas nos dominios técnico,
promocional e formativo.

A CVRVV é também a entidade certificadora designada pelo Estado para exercer fungcbes de
controlo da producdo e comércio e de certificagdo dos produtos vitivinicolas com direito a DO
“Vinho Verde” e a IG “Minho”.

A CVRVV visa ainda apoiar a atividade econdémica das suas associadas nos dominios técnico,
promocional e formativo.

2. ORGANIZACAO

2.1. ESTATUTOS

A verséo atualizada e em vigor, aprovada em reunido do Conselho Geral (CG) dos Estatutos da
CVRVV encontra-se disponivel no Portal do Vinho Verde.

A CVRVV é constituida pelos seguintes 6rgaos:

- Conselho Geral, 6rgdo deliberativo que reline os representantes dos com interesses
profissionais ligados a producao e ao comércio dos produtos vitivinicolas da regido, nas
condicdes de paridade exigidas pela lei de organiza¢do institucional do sector (Decreto-
Lei n® 61/2020);

- Direcgéo, 6rgao executivo composto por um presidente e dois vogais, um designado pelo
setor de Producéo e outro pelo setor de Comércio; e
- Conselho Fiscal (CF), composto por um presidente e dois vogais, com competéncias de
fiscalizacéo.
A composi¢do, competéncias, funcionamento, eleicdo e duracdo dos mandatos sédo definidos
nos artigos 3° a 18° do supracitado documento.
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2.2. ESTRUTURA INTERNA

Além das competéncias descritas nos Estatutos da CVRVV, a Diregdo é responsavel pela
definicdo do organograma e atribuicdo das fun¢bes aos colaboradores da CVRVV.

O Manual de Gestédo de Recursos Humanos descreve a estrutura funcional e hierarquica da
CVRVV.

Os diretores de departamento reportam diretamente a Direcdo da CVRVV.

2.3.CoMITES CONSULTIVOS DA CVRVV

O Regulamento dos Comités Consultivos da CVRVV descreve a composigcdo, natureza e
funcionamento dos comités consultivos da CVRVV, inclusivamente, o Comité de Imparcialidade
da CVRVV.

O Comité de Imparcialidade é presidido pelo provedor do consumidor. O provedor do consumidor
€ um servigo dirigido ao consumidor da CVRVV conforme disposto em regulamento préprio. O
seu cargo é exercido por pessoa nomeada pelo Conselho Geral, sob proposta da Direcao.

2.4.NATUREZA JURIDICA

A CVRVV é um organismo interprofissional que tem por objeto a representacdo dos interesses
das profissdes envolvidas na producédo e comércio da DO “Vinho Verde” e da IG “Minho” e a
defesa do patriménio coletivo que as mesmas constituem, revestindo, nessa qualidade, a forma
juridica de Associacdo Regional, Pessoa Coletiva de Direito Privado e Utilidade Publica que
durara por tempo indeterminado.

2.5.VISAO, MISSAO, VALORES E OBJETIVOS

A visdo da CVRVV é manter-se como instituicdo de prestigio, como organismo certificador (OC)
e promotor da DO “Vinho Verde” e |G “Minho”, reconhecida a nivel nacional e internacional e de
referéncia no setor vitivinicola, com qualidade e rigor exemplares.

A CVRVV tem como missao:

- Certificar, controlar e promover os produtos com DO “Vinho Verde” e IG “Minho”;
- Dinamizar, apoiar e promover a melhoria da qualidade da vinha;
- Defender o patriménio regional e nacional que constitui a DO “Vinho Verde”.

A missé@o da CVRVV encontra-se publicamente disponivel no Portal do Vinho Verde.

A CVRVV rege-se por valores de independéncia, imparcialidade, rigor, transparéncia e inovagao.

Os objetivos estratégicos da CVRVV sao tracados pela Dire¢do e apresentados em sede de
Conselho Geral. O “Plano de Atividades e Orgamento” para o exercicio do ano corrente € o
documento que os formaliza e o “Relatério de Atividades e Contas” do ano transato, o que
comprova a respetiva execugao.

3. PoOLITICA DA QUALIDADE

A Politica da Qualidade da CVRVV encontra-se disponivel no Portal do Vinho Verde e vincula
toda a organizacdo a imparcialidade e confidencialidade, assegurando a gestdo de qualquer
conflito de interesse das atividades exercidas, dos seus relacionamentos e dos relacionamentos
do seu pessoal.
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A gestdo da CVRVV compromete-se com a Politica da Qualidade bem como com os principios
nela envolvidos declarando, garantir a integridade, independéncia e imparcialidade na atuacao
de todos os elementos aos quais foram delegados poderes para a execucdo das funcdes e
tarefas relacionadas com o ambito da acreditacdo da CVRVV, ndo exercendo quaisquer
pressdes comerciais, financeiras ou outras.

A gestdo da CVRVV abstém-se, direta ou indiretamente, de condicionar o processo de
acreditagdo pela pratica de quaisquer atos suscetiveis de violar os valores exigidos ao mesmo e
vela por garantir a independéncia de atuacéo das atividades da CVRVV face a qualquer tipo de
condicionalismos e/ou influéncias internas ou externas de natureza comercial, financeira ou
qualquer outra, conquanto as mesmas possam condicionar ou prejudicar o normal decurso dos
seus trabalhos.

As gestbes nomeadas para os processos de certificacdo comprometem-se em cumprir 0s
requisitos legais e normativos assegurando 0 compromisso com a imparcialidade e integridade,
no exercicio das atividades do processo de certificacdo, na gestdo de conflitos de interesse, na
garantia da objetividade e no funcionamento consistente, no caso do Laboratério.

3.1. NOMEACOES DE GESTAO

3.1.1. DEPARTAMENTOS DE FISCALIZACAO E CONTROLO, ROTULAGEM E
LABORATORIO

Considerando o integral cumprimento dos requisitos definidos nos referenciais de acreditacdo
implementados, a Direcdo da CVRVV delega nos diretores dos departamentos de Fiscalizagédo
e Controlo, Rotulagem e Laboratério, os poderes de:

- Representacdo da gestdo do seu departamento para os assuntos relacionados com as
atividades de acreditacéo;

- Deciséo para a gestdo dos meios e recursos necessarios a execucao das fungdes e
tarefas relacionadas com o &mbito da acreditacéo.

As funcdes e tarefas dos diretores dos departamentos de Fiscaliza¢do e Controlo, Rotulagem e
Laboratério estdo definidas nos documentos do sistema de gestdo e sdo do integral
conhecimento de todos os responsaveis envolvidos. 3.1.2. Departamento de Qualidade

Considerando o integral cumprimento dos requisitos definidos nos referenciais de acreditagédo
implementados, que determinam a definicdo de funcdes e responsabilidades da Gestdo da
Qualidade, a Direcdo da CVRVV delega na Gestora do departamento de Qualidade, os poderes
de:

- Representacdo da Gestdo da Qualidade para os assuntos relacionados com as
atividades de acreditacao;

- Deciséo para a gestdo dos meios e recursos necessarios a execucao das fungdes e
tarefas relacionadas com o &mbito da acreditacéo

As funcgdes e tarefas da Gestora do departamento de Qualidade estao definidas nos documentos
do sistema de gestédo implementado e sdo do integral conhecimento de todos os envolvidos.

O departamento de Qualidade incorpora um Sistema de Gestao Integrado na qual fazem parte
os referenciais normativos NP EN ISO/IEC 17065 e NP EN ISO/IEC 17025. Para cada um destes,
a Direcdo nomeia um Gestor cujas func¢des estdo definidas no documento do sistema de gestéo
implementado e sdo do integral conhecimento de todos os envolvidos.

Elaboracéo: Departamento de Qualidade 18/02/2025
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3.2.IMPARCIALIDADE E CONFIDENCIALIDADE

Todas as atividades de certificacdo sdo realizadas, geridas e estruturadas de forma a
salvaguardar a imparcialidade e confidencialidade.

De modo a garantir a imparcialidade da sua atuagdo a CVRVV nao oferece qualquer servigco de
consultadoria nem possui interesses financeiros ou de gestdo em qualquer Economico por si
certificado.

A CVRVV atua preventivamente de modo a minimizar e/ou eliminar riscos que possam afetar a
imparcialidade, independéncia e confidencialidade das atividades exercidas no ambito da
certificagado e controlo dos produtos vitivinicolas com direito a DO “Vinho Verde” e IG “Minho”.
Esta metodologia traduz-se na “Matriz de Riscos a Imparcialidade” que identifica, define e avalia
0s riscos inerentes a sua atividade, definindo agdes para os eliminar ou mitigar. A “Matriz de
Riscos a Imparcialidade” tem um acompanhamento e revisdo anual, salvo sempre que ocorram
alteracdes estruturais, nomeadamente ao nivel dos estatutos, pessoal, personalidade juridica,
etc.

A CVRVYV é proprietéaria e responsavel pela gestéo de toda a informagé&o obtida ou criada durante
a realizacdo das atividades de certificagdo e eventuais processos disciplinares aplicados,
garantindo a total salvaguarda da sua confidencialidade; exceto pela informacdo que o cliente
torna publicamente acessivel, ou quando acordado entre ambos.

Os colaboradores da CVRVV envolvidos nos servigos de certificacdo, estdo obrigados ao dever
da lealdade e sigilo profissional enquanto contratados ou prestadores de servicos, por forca da
aplicacdo do Cdédigo de Trabalho e do Cdédigo Civil; durante e apds cessacdo do contrato de
trabalho.

Usando as ferramentas ao seu dispor a CVRVYV estabelece e assegura:

- Que recursos internos ou externos, como 0s estagiarios, formadores, consultores,
fornecedores da CVRVV, ou outros, estdo igualmente obrigados ao sigilo profissional
sobre toda a informacgéo a que tenham acesso durante a execucédo das suas atividades;

- A inexisténcia de pressdes indevidas sobre o pessoal da CVRVV que participa nos
processos de certificacdo e que executa a¢des de controlo;

- A inexisténcia de arbitrariedade na realizacdo e emissdo de resultados dos ensaios
fisico-quimicos e sensoriais (p/ex.: anonimato das amostras, automatizacéo da insergao
de resultados, automatizacdo da validacéo da conformidade legal, entre outros).

A CVRVYV garante que a cedéncia dos dados registados so é efetuada aos seus titulares ou para
finalidades legais, por entidades que os solicitem.

A CVRVYV encontra-se autorizada pela Comissdo Nacional de Prote¢éo de Dados (CNPD) desde
30/12/1995 a proceder ao tratamento dos dados pessoais dos seus associados e tem em
implementacdo um sistema de protecéo de dados (RGPD) de acordo com a legislacdo em vigor.

3.3. CONDICOES NAO DISCRIMINATORIAS

A definicdo e gestdo das politicas e procedimentos segundo os quais a CVRVV funciona, nao
séo discriminatorios.

O acesso aos servicos de certificacdo da CVRVV é autorizado a todos os Operadores
Econdmicos (OE’s) que cumpram com as disposi¢cdes legais em vigor no setor vitivinicola e
outras definidas e publicadas no Manual de Certificagdo da CVRVV.
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3.4. COMUNICACAO E INFORMACAO PUBLICAMENTE DISPONIVEL

Os processos de comunicacdo, meios e sua gestdo, da CVRVV encontram-se definidos no
Manual Operativo QUAL 01 (Controlo da Informacéo).

3.4.1. COMUNICACAO INTERNA

A politica e os objetivos da CVRVV sé&o dados a conhecer a toda a organizacéo, através dos
canais de comunicacao internamente estabelecidos e de acordo com a distribuicdo hierarquica
definida.

Os resultados obtidos sdo reportados e comunicados em relatorios periodicos e analisados a
diferentes niveis de responsabilidades.

3.4.2. COMUNICACAO EXTERNA

A comunicagado externa da CVRVV ocorre, preferencialmente, através da newsletter semanal
“Noticias Verdes” (NV) ou através da plataforma InetSIV (plataforma de acesso reservada ao
cliente).

O Gestor de Conta (GC) visa facilitar e fomentar a comunicacdo entre a CVRVV e 0s seus
clientes, articulando e interagindo com todos aqueles que pretendam certificar e controlar os
produtos com direito a DO “Vinho Verde” e IG “Minho”.

3.5. SERVICO AO CLIENTE

A CVRVV encontra-se disponivel para cooperar com os Operadores Econdmicos, entidade
reguladora do setor e demais partes interessadas, desde que ndo se coloque em causa a
confidencialidade e imparcialidade da avaliacéo, revisdo e decisdo dos processos de certificacao,
bem como, as disposi¢cdes de seguran¢a que se considerem necessarias e a execucdo dos
ensaios fisico-quimicos e sensoriais.

As atividades de cooperacéo incluem, entre outras:

- Esclarecimentos e informag6es técnicas;
- Visitas de clientes, instituic6es de ensino e jornalistas do setor;
- Formacéo aos clientes nos ensaios executados pelo Laboratério.

O OE, ou seu representante, pode assistir a execucdo dos ensaios fisico-quimicos nos seus
produtos vitivinicolas desde que previamente autorizado. A entrega dos resultados podera sofrer
um atraso até 10 dias uteis e ocorrera a cobranca de uma sobretaxa de 50% do custo da analise.

A CVRVV efetua, sempre que se justifique, um inquérito de satisfacéo ao cliente.

3.5.1. INFORMACAO PUBLICAMENTE DISPONIVEL

O Manual de Certificagcdo bem como os Regimes da Producdo e Comércio encontram-se
disponiveis no Portal do Vinho Verde (separador: “Processo de Certificagdo”) e descrevem os
requisitos, deveres e obrigacdes dos clientes inscritos na CVRVV para a certificacéo e controlo
dos produtos vitivinicolas com DO “Vinho Verde” e IG “Minho®.

A documentacéo referente ao sistema de gestdo da CVRVV encontra-se igualmente disponivel
através do Portal do Vinho Verde (separador: “Sistema de Qualidade”).

A Tabela de Pregos para os servigos disponiveis na CVRVV encontra-se publicamente divulgada
no Portal do Vinho Verde (separador: “Precgério”).
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A CVRVV comunica, sempre que possivel e aplicavel, aos seus clientes sobre a informacao que
coloca no dominio publico bem como a cedéncia da mesma a terceiros, salvo no que envolve o
acesso a informacdo por parte das autoridades relevantes (IPAC, tribunais, autoridades de
investigacado criminal, entre outras).

Quando a informacdo da CVRVV advém de outras fontes, a mesma é tratada como confidencial
preservando-se inclusivamente a confidencialidade da fonte destas informacgfes, a menos que
por si autorizado.

3.6. RESPONSABILIDADE LEGAL E FINANCIAMENTO

Para além dos seguros legalmente obrigatérios existe ainda um seguro de responsabilidade civil
profissional que cobre toda a atividade de certificacdo e controlo exercida pela CVRVV.

A CVRVV dispbe dos recursos necessarios para garantir a sua estabilidade financeira. As contas
séo validadas pelo Conselho Fiscal e certificadas por um revisor oficial de contas (ROC)
devidamente credenciado.

A principal receita da CVRVV resulta da cobranca de taxas de certificagdo dos produtos aptos e
certificados com DO “Vinho Verde” e |G “Minho”, efetuada nos termos do Decreto-Lei n°® 94/2012.
De acordo com o disposto no artigo 6° do referido diploma, a taxa de certificacdo constitui
contrapartida dos servigos prestados na garantia da qualidade e proveniéncia dos produtos e na
defesa e promocéao da respetiva DO ou IG, sendo os respetivos valores anualmente fixados pelo
Conselho Geral da CVRVV e publicados em Diario da Republica.

3.7. ATRIBUICOES E AREAS DE ATUACAO

A CVRVV desempenha a sua atividade na area geografica de producédo da DO “Vinho Verde” e
IG “Minho”, ambas delimitadas pelos respetivos regulamentos de producédo e comércio (Portaria
n.° 668/2010, com as devidas atualiza¢6es, conjugada com o Aviso n°® 7945/2022, e Portaria n°
379/2012, com as devidas atualiza¢ées).

Os estatutos da CVRVV definem as suas atribuicées e competéncias (artigo 3°) bem como a sua
area de atuacao (artigo 4°), respetivamente.

3.8. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Sendo a CVRVV uma entidade certificadora acreditada pela norma NP EN ISO/IEC 17065 e o
seu laboratério acreditado pelo referencial NP EN ISO/IEC 17025, a CVRVV desenvolve todas
as suas atividades com reconhecida confianga e competéncia, servindo o cumprimento
normativo para atestar a sua capacidade de produzir decis@es e resultados validos dando assim
confianca a todas as partes interessadas de que o0 seu produto cumpre 0s requisitos
especificados.

O esquema de certificacdo utilizado cumpre com o0s requisitos do referencial
NP EN ISO/IEC 17067, esquema 4 com a excec¢ao da alinea c¢) do ponto VI.

O sistema de gestao da CVRVV opta por seguir a “Opg¢ao A” das normas NP EN ISO/IEC 17065
e NP EN ISO/IEC 17025.

Todas as atividades da CVRVV cumprem as especificagbes regulamentares do sector
vitivinicola, satisfazem as necessidades dos seus clientes, da entidade de tutela (IVV) e das
organizacfes que efetuam atividades de reconhecimento e os requisitos normativos exigidos.

O Manual Operativo QUAL 06 (Acreditacdo Flexivel) descreve os processos de acreditacao
flexivel intermédia e global implementados.
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3.8.1. NorRMA NP EN ISO/IEC 17065 — ORGANISMOS DE CERTIFICACAO

A CVRVV é entidade acreditada desde 30/03/2009. A acreditagdo da CVRVV, enquanto OC, tem
como ambito a certificagdo e controlo dos produtos vitivinicolas descritos no Anexo Técnico de
Acreditacéo N.° C0010, no ambito de acreditacéo flexivel intermédia.

Os requisitos de avaliagao, revisdo e decisdo sdo para o ambito dos produtos incluidos no
supracitado documento e demais legislacao.

3.8.2. NorRMA NP EN ISO/IEC 17025 — LABORATORIO DE ENSAIOS

O laboratério da CVRVV foi criado e reconhecido como oficial em 1926, embora apenas em 1988
tenha sido expressamente confirmada por lei, a sua natureza de laboratério oficial em todos os
servicos prestados (Portaria n® 534/88).

A acreditacdo do Laboratério foi concedida em 18/12/1998. A data presente, o Laboratério da
CVRVV ¢ acreditado pelo Instituto Portugués de Acreditagdo, I.P. (IPAC), segundo a norma
NP EN ISO/IEC 17025 e tem como campo de acdo, os ensaios realizados aos produtos
vitivinicolas descritos no Anexo Técnico de Acreditacdo N.° L0226-1 nos ambitos de acreditacéo
flexivel intermédia ou flexivel global.

A avaliacdo da conformidade dos resultados obtidos com as especificagBes técnicas da DO
“Vinho Verde” e da IG “Minho” regula-se pelas disposi¢fes da legislagdo vigente para o setor
vitivinicola.

Excluem-se do &mbito da acreditacdo da CVRVV as atividades laboratoriais de calibracéo e de
amostragem (da inteira e total responsabilidade do cliente) bem como as atividades laboratoriais
fornecidas externamente de forma pontual ou continuada.

4, INSTALACOES

A Comisséo de Viticultura da Regido dos Vinhos Verdes tem sede na Rua da Restauragéo,
N.° 318, 4050-501 Porto (coordenadas GPS: 41°08'44.1"N 8°37'23.0"W).

O Laboratério tem instalacdes Unicas e permanentes na sede da CVRVV. Os ensaios
laboratoriais das areas de analise Fisico-Quimica e Sensorial séo realizados exclusivamente nas
instalacdes permanentes da CVRVV.

E ainda propriedade da CVRVV a Estagao Vitivinicola “Amandio Galhano” (EVAG), a qual esta
localizada no Lugar de Campos do Lima, Pacd, 4970-249 Arcos de Valdevez (coordenadas
GPS: 41°48'55.7"N 8°24'38.2"W) assim como, 0s armazéns e destilaria situados na Estrada
Nacional 13, 4470 Maia (coordenadas GPS: 41°13'51.4"N 8°38'08.4"W).

A EVAG ¢ explorada pela “Quinta Campos do Lima — Agroturismo, Unipessoal Lda.”; entidade
com a natureza juridica de sociedade comercial por quotas. A empresa “Quinta Campos do Lima”
tem por objeto a realizacdo de atividades na &rea da producéo agricola, florestal e piscicola, com
especial relevo para a viticultura e vitivinicultura; ser viveirista e comercializagdo de material
vegetativo; a producao e protecao integrada em viticultura através de medidas agroambientais;
a prestacao de servigos e assisténcia a viticultura; a realizagdo de projetos de pesquisa e
desenvolvimento para a obtencdo melhorada dos produtos, processos e sistemas de producéo
vitivinicola, homologacdo de equipamentos e produtos; a beneficiagdo e conservacao dos
espacos florestais e exploracao florestal; a pesca em aguas interiores e aquicultura; promocéao e
divulgacdo de projetos de turismo no espaco rural; a realizacdo de atividades associadas ao
Turismo rural e/ou Agroturismo, integrando as componentes de alojamento, restauragéo,
animacédo e lazer; a prestacao de servicos de promocao e marketing, bem como a formagéo
profissional. A empresa “Quinta Campo de Lima” € a Unica entidade relacionada com a CVRVV.
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Potenciais conflitos de interesse encontram-se documentados na “Matriz de Riscos a
Imparcialidade” da CVRVV.

5. COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

5.1. PEssoAL CVRVV

Todos os que detém responsabilidades e autoridade para o exercicio de funcées na CVRVV séo
competentes e possuem a formacdo profissional necessaria para o exercicio das funcdes
desempenhadas. Estagiarios ou técnicos em formacdo sdo acompanhados por outros
colaboradores, anteriormente, qualificados e ndo produzem resultados para o exterior.

Os registos das habilitacdes, experiéncia profissional e formagédo ministrada aos colaboradores
da CVRVV estéo disponiveis num ficheiro de pessoal conservado no departamento de Recursos
Humanos (RH).

O Manual de Gestdo de Recursos Humanos descreve as fungbes e competéncias dos
colaboradores da CVRVV. Este documento detalha igualmente os processos de formacéo e
qualificacdo e avaliacdo de desempenho implementados na organizacéo.

A demonstracéo de pericia dos técnicos e provadores do Laboratério € evidenciada pela matriz
de qualificacao respetiva e internamente disponivel.

5.2. ORGANISMO DE CERTIFICACAO

Os responsaveis os departamentos de Fiscalizacdo e Controlo, Rotulagem e Laboratério, tém a
responsabilidade e autoridade para a gestdo dos processos de certificagdo, nomeadamente da
avaliacao dos requisitos envolvidos.

A responsabilidade de reviséo e deciséo sobre o processo de certificacdo consta na figura do
Presidente da Direcao.

O diretor do Departamento de Fiscalizag&o e Controlo tem ainda a responsabilidade e autoridade
de realizar ag6es de controlo antes, durante e apos a deciséo de Certificagdo, de acordo com 0s
objetivos definidos e regulamentagéo aplicavel.

5.3.LABORATORIO

Cabe aos coordenadores das areas de analise Fisico-Quimica e Sensorial do Laboratério da
CVRVV, a supervisao técnica da atividade desenvolvida no setor que coordenam.

Compete a diretora do Laboratério a supervisdo geral das atividades desenvolvidas no
Laboratério da CVRVV, que assegura a qualidade e fiabilidade dos resultados que constam dos
Relatérios de Ensaio.

5.4. QUALIDADE

A Direcéo delega na Gestora da Qualidade a autoridade e a responsabilidade para assegurar a
implementacdo e manutencao do sistema de gestdo da qualidade de acordo com os referenciais
normativos em vigor.
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Capitulo I

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO

1. GESTAO POR PROCESSOS

A abordagem por processos € um dos principios basilares da gestédo da qualidade e baseia-se
numa abordagem prética, direta e sistematica que permite identificar e estruturar os varios
processos da CVRVV e caracteriza-los (passo-a-passo) permitindo, de modo eficaz e eficiente,
gue os resultados alcancados sejam consistentes e previsiveis. As atividades sao assim
definidas, compreendidas e geridas como processos inter-relacionados, incorporando os ciclos
de PDCA (Planear-Executar-Verificar-Atuar) de melhoria continua e o pensamento baseado no
risco (Figura 1).

—~ NS

Figura 1 — Principios da gestdo da qualidade.

Ao assegurar o enfoque nos resultados pretendidos, a abordagem por processos permite o
fornecimento de um servico mais consistente e em conformidade com os requisitos legais e
normativos impostos bem como em concordancia com as necessidades e expetativas dos
clientes.

Entende-se por Modelo de Contexto da CVRVV a figura representativa de todo o sistema de
gestdo da organizagdo como um Unico processo, ou seja, 0 fluxo completo de dados que
representa as interagdes entre o sistema interno da CVRVV, e deste para as entidades externas
como os fornecedores ou os clientes, permitindo identificar os limites dos processos, as areas
envolvidas e os relacionamentos com outros processos e elementos externos a organizagdo. De
modo sistemético o Modelo de Contexto da CVRVV permite identificar:

- Responsabilidades e intera¢gfes pessoais/de sistema/de organizagao;
- Dados que o sistema absorve e processa;
- Dados que o sistema gera para o exterior (dentro e fora da CVRVV); e

- Limites do sistema com o ambiente — identificacdo de eventos que ocorrem no ambiente
externo e que provocam uma resposta do sistema.
A CVRVYV identifica assim vérios processos de negdcio, de gestdo, operacionais e de suporte
que se encontram suportados pela informacdo documentada, na medida em que a organizacdo
considera necesséria, garantindo que sao implementados de acordo com o planeado e
respetivas responsabilidades.

2. MELHORIA CONTINUA (MC)

O processo de melhoria continua (MC) é um processo continuo que se baseia no trabalho de
equipa onde todos sdo elementos validos e importantes para contribuir com sugestdes, que em
equipa sao discutidas, organizadas, trabalhadas e implementadas criando-se assim um plano de
oportunidades de melhoria sélidas e consistentes para a melhoria continua e consequente
crescimento da CVRVV.
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Sugestdes dos clientes, fornecedores e colaboradores e a rotina diaria de trabalho séo
ferramentas importantes para a identificacdo de oportunidades de melhoria. Estas podem ainda
ser identificadas através de:

- Andlise dos procedimentos operacionais;

- Utilizacéo das politicas definidas;

- Monitorizacao dos objetivos tracados;

- Resultados de auditorias e avaliacbes;

- Andlise da eficacia de acbes de correcao, corretivas e de melhoria;
- Resultados da revisdo pela gestao;

- Avaliacdo do risco, nomeadamente através das andlises das Matrizes de Riscos a
Imparcialidade e de Riscos e Oportunidades do Laboratorio;

- Andlise dos dados do controlo da qualidade (interno e externo);
- Resultados de ensaios de aptidao; entre outros.

Modelo de MC
Definir regras de. ..

QUALO1

QUALO2
Planear e Monitorizagao
Controlar MC

QUALO3

QUALO4

QUALO7

Decidir regras para...
o Estratégia para Decisdo Monitorizagao da
=B i acreditacao acreditacao

QUALO6E

Figura 2 — Modelo de Melhoria Continua implementado na CVRVV.

Compreender as necessidades atuais e futuras dos clientes e de outras partes interessadas,
contribui para o sucesso sustentado da organizac¢ao assim todos os aspetos da interacdo com o
cliente e demais partes interessadas, proporcionam uma oportunidade de criar valor para estes
e para a estrutura interna da CVRVYV, retendo a sua confianga.
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3. CONTROLO DOCUMENTAL

A CVRVV apresenta a seguinte estrutura documental:

Estatutos
Politica da QLD

Legislagcao
Documentos Externos

Manuais de Gestao Regulamentos Internos DO/IG
Procedimentos Internos Regulamentos Internos CVRVV

Figura 3 — Estrutura documental da CVRVV.

Os processos de gestdo e controlo documental encontram-se descritos no Manual Operativo
QUAL 01 (Controlo da Informacéo).

A CVRVYV estabelece e mantém registos de modo a proporcionar evidéncias da sua atividade
como entidade certificadora DO “Vinho Verde” e IG “Minho”, dando cumprimento aos requisitos
normativos estabelecidos pelos referenciais NP EN ISO/IEC 17065 e NP EN ISO/IEC 17025.

4. SISTEMA DE AUDITORIAS E AVALIACOES

A CVRVV desencadeia periodicamente e de forma planeada e sistemética, auditorias internas
para verificar se o sistema de gestédo da qualidade est4 rotinado, é eficaz, cumpre os requisitos
dos referenciais implementados e € objeto de melhoria.

As auditorias sdo preferencialmente executadas por pessoas externas a CVRVV que cumprem
o0s requisitos definidos no Manual Operativo QUAL 02 (Auditorias e Avaliagc6es).

Anualmente a CVRVV ¢ avaliada pela entidade competente (Instituto Portugués de Acreditacéo,
I.P. (IPAC)) a fim de manter a sua acreditacéo.

5. CONTRATACAO DE FORNECEDORES DE PRODUTOS E SERVICOS

O procedimento de gestéo e qualificacdo de produtos e servicos externos encontra-se descrito
no Manual Operativo QUAL 03 (Fornecedores). Este documento é completado pela Instrucédo de
Trabalho IT QUAL 05 (Equipamento) onde sao referidos os processos de gestéo de reagentes e
consumiveis do Laboratério da CVRVV.

O Manual Operativo QUAL 02 (Auditorias e Avaliacbes) bem como o Manual da Atividade
Formativa da CVRVV (MAVV) descrevem os processos de gestdo dos servigos de auditoria e
formacéo, respetivamente.

O cumprimento destes procedimentos garante a colocacdo de encomendas a fornecedores
devidamente qualificados e monitorizados e que os produtos rececionados sdo corretamente
inspecionados.
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5.1. COMUNICAGAO AO CLIENTE

Tal como exposto no Manual Operativo QUAL 03 (Fornecedores), no caso do Laboratério da
CVRVV e no que diz respeito a realizagdo de ensaios fisico-quimicos poderdo ser contratadas
outras entidades para a execugdo destes ensaios no ambito da acreditacdo do Laboratorio
guando, pontualmente e por motivos imprevistos e devidamente justificados, o Laboratério é
incapaz de realizar as suas atividades. Nestes casos o cliente é informado sobre a necessidade
de contratacéo, sendo dado o devido seguimento apds autorizacdo do cliente. Paralelamente, o
laboratério podera ainda recorrer a contratacdo para atividades fora do seu ambito de acreditacdo
sendo o cliente informado, aquando da submissédo do pedido de andlise e autorizando esta
situacao nesse momento. Em ambos os casos, o Relatério de Ensaio indica tais atividades como
fora do &mbito da sua acreditagdo. Nestas situagdes, a CVRVV responsabiliza-se pelo trabalho
contratado exceto se o requerente expressamente designar o Laboratério a contratar.

O requerente pode igualmente solicitar alteracdo ao pedido inicial de anélise, desde que néo
afete o protocolo pré-definido e assegure os eventuais encargos adicionais. Nestes casos, a
CVRVV ndo se responsabiliza por eventuais atrasos na entrega dos resultados e o resultado é
emitido como estando fora do A&mbito da acreditacao.

Todas as diferencgas contratuais devem ser tratadas antes do inicio das atividades e aceites por
ambas as partes ndo podendo os desvios solicitados pelo cliente, afetar a integridade do
Laboratorio ou a validade dos resultados.

5.2. COMPROMISSO DOS FORNECEDORES QUE SE DESLOCAM A CVRVV

Os fornecedores que se desloquem as instala¢cdes da CVRVV, comprometem-se a:

1. Manter o sigilo profissional sobre todos os atos praticados ou de que tenham tido
conhecimento em resultado do desempenho das suas funcdes/tarefas e apds cessacao
das mesmas

2. Manter a imparcialidade e independéncia em todas as atividades executadas

3. Comunicar a existéncia de potenciais conflitos de interesses relativos a fungdo
desempenhada

4. N&o utilizar em beneficio proprio ou de terceiros, informagfes e documentos acedidos
no decurso da funcéo atribuida

Os fornecedores da CVRVV tomam conhecimento do presente através da nota de encomenda
de produtos ou servidos gerada pelos modelos Lab.1.08 e Lab.1.09 produzidos automaticamente
pelo sistema informatico iLab ou através do Mod. 77 (Informacao Geral a Fornecedores).

Pontualmente os fornecedores da CVRVV poderdo ter de assinar a declaracdo de
confidencialidade e conflito de interesses (Mod. 74).

5.3. SELOS DE GARANTIA

O processo e requisitos para qualificacéo das gréaficas autorizadas da CVRVV para producéo de
selos de garantia encontra-se descrito no documento “Requisitos a Cumprir pelas Tipografias

Candidatas” (FV05). A qualificacdo da tipografia a concurso é avaliada segundo o modelo
Mod. 12 da CVRVV.

Sempre que a CVRVV o entenda, pode ser desencadeado um processo de qualificacdo de novas
gréficas. O processo de qualificacéo envolve as seguintes etapas:

1. Abertura de concurso pela CVRVV
2. Visita prévia das instalag6es da gréafica candidata (quando aplicavel)
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3. Elaboracao de relatério (quando aplicavel)

4. Decisao pela Dire¢cdo da CVRVV

5. Comunicac¢do da decisédo
Os custos de deslocacdo da equipa da CVRVV sédo suportados pela grafica candidata. As
tipografias fornecedoras de selos integrados podem ser alvo de visitas para a sua
pré-qualificacéo. Pontualmente podem ser efetuadas novas visitas as graficas autorizadas, para
manutencdo da respetiva autorizagao.

A celebragéo do contrato entre a CVRVV e a gréfica é a evidéncia da autorizagdo efetuada.

A lista das graficas autorizadas encontra-se divulgada na area reservada de cada Operador
Econémico.

6. RECLAMACOES E RECURSOS

O Manual Operativo QUAL 04 (Reclamag8es e Recursos) descreve a metodologia utilizada para
a rececao, andlise e comunicacdo das reclamaces e recursos apresentados a CVRVV. Este
documento encontra-se disponivel no Portal do Vinho Verde e pode ser disponibilizado sempre
que solicitado.

7. NAO CONFORMIDADES E ACOES DE MELHORIA

A gestdo das ndo conformidades identificadas na CVRVV é realizada de acordo com o Manual
Operativo QUAL 07 (N&o Conformidades e AgBes de Melhoria).

Sempre que necessario sdo implementadas acdes de melhoria (correcdes, acdes corretivas e
oportunidades de melhoria) para corrigir ou melhorar situacbes que ndo cumpram, ou que
potenciem ndo cumprir 0s pressupostos implementados (procedentes p/ex. de nao
conformidades, trabalho ndo conforme, reclamacdes, etc.). A metodologia utilizada encontra-se
igualmente formalizada no supracitado documento.

8. REVISAO PELA GESTAO

Anualmente é efetuada a revisdo ao sistema da qualidade tendo em atenc&o as entradas e
saidas exigidas pelos referenciais NP EN ISO/IEC 17065 e NP EN ISO/IEC 17025.

Os resultados da revisdo sao apresentados na forma de um relatério que é aprovado pela
Direcdo da CVRVV.
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Capitulo IV

REQUISITOS TECNICOS: PROCESSO DE CERTIFICACAO

Os requisitos face os quais os produtos de um cliente sdo avaliados, sdo os constantes dos
documentos legais, normativos e internos pelos quais a CVRVV se rege.

O Manual de Certificagdo da CVRVV detalha todos os requisitos técnicos respeitantes ao
processo de certificacdo acometida a organizacéo.

1. CANDIDATURA E ANALISE DO PEDIDO DE CERTIFICACAO

Os contratos celebrados entre a CVRVV e os seus clientes para certificacdo de produtos
vitivinicolas ou realizacdo de andlises (fisico-quimicas e/ou sensoriais) sdo formalizados no
documento “Aceitagdo do Pedido” emitido eletronicamente apds submissdo do formulario
“Entrega da Amostra”.

1.1. PEDIDO DE CERTIFICACAO

Qualquer pessoa singular ou coletiva, que se dedigue a producgdo e comercializa¢éo de produtos
vitivinicolas excluindo a distribui¢cdo e venda a retalho de produtos engarrafados, pode solicitar
um pedido de certificagdo da DO “Vinho Verde” e da IG “Minho”, desde que cumpridos os
pré-requisitos definidos na legislacao e no Manual de Certificagdo da CVRVV.

1.2. PEDIDO DE ANALISES

Qualquer pessoa singular ou coletiva pode solicitar um pedido de realizacdo de andlises
fisico-quimicas e/ou sensoriais em produtos vitivinicolas desde que, os ensaios constem da
Tabela de Precos das Andlises do Laboratério publicada no Portal do Vinho Verde.

As andlises efetuadas no ambito das competéncias acometidas a CVRVV tém por base
protocolos analiticos pré-definidos aos quais, e desde que expressamente solicitado, podem ser
adicionados outros ensaios que constem da supracitada Tabela.

1.3. INFORMACOES SOBRE O PROCESSO

Qualquer informacéo sobre o estado do processo pode ser solicitada junto do Gestor de Conta
designado pela CVRVYV para o efeito.

Os Operadores Econdmicos inscritos na CVRVV podem visualizar, na sua area reservada
(InetSIV), toda a informacéo sobre o estado dos pedidos submetidos.

2. AVALIACAO DE CERTIFICACAO

O processo de certificagdo dos produtos vitivinicolas DO “Vinho Verde” e IG “Minho” tem por
base trés etapas ndo sequenciais, a saber:

- Apreciacao técnica do produto vitivinicola (ensaios fisico-quimicos e sensoriais);
- Apreciacdo de rotulagem;
- Verificacdo de saldo em conta-corrente de acordo com o0s requisitos do produto.

As responsabilidades atribuidas aos diversos intervenientes encontram-se descritas no
Capitulo Il — “Requisitos de Gestao”.
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As avaliac8es sao efetuadas sem qualquer recurso a pessoal/ entidade externa, tal como descrito
no Manual Operativo QUAL 03 (Fornecedores) e de acordo com o disposto na legislacdo
aplicavel ao setor vitivinicola, Manual de Certificacdo e demais regulamentos internos aprovados
em sede do Conselho Geral.

Na area reservada de cada Operador Econdmico sado disponibilizados os documentos
resultantes da avaliagdo técnica (ensaios fisico-quimicos e sensoriais) e da apreciacdo de
rotulagem, estando igualmente apresentados e atualizados todos 0s registos dos movimentos
efetuados para a conta corrente do lote que se pretenda certificar.

3. REVISAO E DECISAO DE CERTIFICACAO

A revisédo e decisdo, sobre o processo de certificacdo, sdo concluidas concomitantemente e
constam na figura do Presidente da Dire¢do, que ndo esta envolvido em qualquer fase do
processo de avaliacao.

Nas etapas de revisdo e decisdo é utilizado um automatismo informético que verifica o
cumprimento da conjugac¢do dos requisitos aplicaveis: Rotulagem vs Relatério de Ensaio vs
Conta Corrente.

O “Documento de Certificagdo” evidencia o deferimento da certificagdo da DO “Vinho Verde” e
da IG “Minho” e contém a rastreabilidade do lote certificado. Este documento é gerado
automaticamente aquando da faturagdo dos selos de garantia indexados ao lote certificado.

Sempre que exista indeferimento do pedido de certificagdo, € dado conhecimento ao OE,
justificando-se a razdo da néo certificacéo.

O Operador Econémico pode efetuar alteracées ao &mbito da certificacdo durante o periodo de
validade do documento de certificagdo para efeitos de levantamento de selos de garantia, para
0 produto certificado.

Considera-se que a certificagdo da DO “Vinho Verde” e da IG “Minho” ndo tem validade desde
que evidenciado o selo de garantia no produto vitivinicola comercializado.

4. ACOMPANHAMENTO DA CERTIFICACAO

O acompanhamento da certificagdo da DO “Vinho Verde” e da IG “Minho” efetua-se através da
realizacdo de acBes de controlo que incidem em toda a cadeia de valor, desde a producéo até
ao comércio dos produtos vitivinicolas. Estas a¢des seguem um plano de controlo previamente
definido face aos objetivos a concretizar e sdo documentadas por autos devidamente validados.

Sempre que detetadas infragcbes que se enquadrem no ambito disciplinar podem ser
desencadeadas sanc¢des, ao abrigo do regime das infrag@es vitivinicolas, conforme disposto no
Decreto-Lei n.° 213/2004, de 23 de agosto e no Regulamento Disciplinar dos Operadores
Econdmicos Inscritos na CVRVV.

5. ALTERACOES A0S REQUISITOS DE CERTIFICACAO

A CVRVV divulga aos seus Operadores Economicos todas as alteragbes que decorram de
modificacdes resultantes da legislacao vigente no setor, de politicas definidas e aprovadas em
sede do Conselho Geral da CVRVV, ou de metodologias internas de trabalho, e que afetem os
requisitos de certificagdo ou os requisitos dos produtos com DO “Vinho Verde” e IG “Minho”.
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6. ANULACAO, REDUCAO, SUSPENSAO OU RETIRADA DE CERTIFICACAO

O Manual de Certificagdo refere o0s requisitos necessarios para manutengdo, suspensao,
anulacao e retirada da certificacdo dos produtos DO “Vinho Verde” e da IG “Minho”.

7. UTILIZACAO DE SELOS DE GARANTIA

A certificagdo da DO “Vinho Verde” ou IG “Minho” é evidenciada pela aposi¢cdo do selo de
garantia na garrafa do produto vitivinicola.

Os modelos permitidos pela CVRVV para os selos de garantia séo publicados em sede de Diario
da Republica e devem ser utilizados em todos os produtos certificados com DO “Vinho Verde”
ou IG “Minho”, como simbolo do cumprimento das exigéncias de qualidade e de genuinidade que
0s produtos devem observar.

A CVRVV permite a utilizacdo de outros modelos de selos de garantia que se destinem a
produtos vitivinicolas com DO “Vinho Verde” com caracteristicas especificas (p/ex.: uvas colhidas
em Moncao e/ou Melgaco) desde que publicados em sede de Diério da Republica.

8. RECLAMACOES APRESENTADAS AOS OPERADORES ECONOMICOS

O Manual de Certificagdo da CVRVV descreve os requisitos que os Operadores Econdmicos
inscritos na organizacdo devem cumprir face ao tratamento das reclamagfes relativas aos
produtos certificados DO “Vinho Verde” e IG “Minho”, que Ihes sejam apresentadas.

9. DIRETORIO DE PRODUTOS CERTIFICADOS

O Diret6rio de Produtos Certificados da CVRVV encontra-se disponivel e pode ser solicitado para
consulta dos seus clientes através do email qualidade@vinhoverde.pt.
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Capitulo V

REQUISITOS TECNICOS: LABORATORIO

1. INSTALACOES E CONDICOES AMBIENTAIS

A CVRVV garante, sempre gque necessario e aplicavel, a implementacdo e monitorizagédo de
medidas de controlo das instalagfes e condi¢cdes ambientais do seu Laboratorio.

1.1. ANALISE Fisico-QUIMICA E SALA DE PROVA

As instalacBes do Laboratério apresentam condi¢cdes ambientais adequadas para a realizacéo
dos ensaios, garantindo a ndo afetac@o da validade dos resultados gerados.

As salas da &rea de andlise fisico-quimica estdo equipadas com ar condicionado e sistemas de
ventilagdo reforcados, estando a sala de prova equipada com cabines de prova, ar condicionado
e luminosidade adequada.

A protecdo ambiental € encarada proactivamente pela recolha de papel, vidro e residuos
quimicos, a qual é efetuada por fornecedores competentes e autorizados para o efeito.

1.2. SEGURANCA

No Laboratério da CVRVV existem equipamentos de protecdo individual (bata, 6culos, luvas,
etc.), dispositivos de socorro a acidentados (chuveiro, lava olhos, caixa de primeiros socorros,
etc.) e ainda, meios de combate a incéndio (extintor, manta, mascara, etc.) que garantem a
seguranca individual de todos os colaboradores que aqui trabalham.

O diretor do Laboratério tem como responsabilidade assegurar a protecéo individual de todos os
gue ali trabalham, ficando a cargo do Gestor de Patriménio e Manutencéo, a responsabilidade
de assegurar a seguranca das infraestruturas do Laboratorio.

1.3.ACESsO

Os acessos ao Laboratério da CVRVV regem-se pela politica de acessos definida internamente,
sendo 0 acesso as salas condicionado pela ndo perturbagdo sobre as atividades laboratoriais
em curso e pelos dispositivos existentes para preservar a confidencialidade das operacgdes.

O acesso a sala de provas na preparacgédo e decorrer de cada sessao de prova é reservado aos
auxiliares e provadores, respetivamente.

2. EQUIPAMENTOS

O Laboratério da CVRVV esta equipado na medida da sua necessidade com todos os
equipamentos de medicao e ensaio necessarios para a correta realizacdo dos ensaios do ambito
da sua atividade.

A gestdo dos equipamentos segue o descrito nas Instrucbes de Trabalho IT QUAL 05
(Equipamento) e no Procedimento de Ensaio MI 050 (Prova Organolética).
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3. RASTREABILIDADE METROLOGICA

Todos os processos da CVRVV estdo construidos de modo a assegurar:
- A rastreabilidade dos resultados dos ensaios fisico-quimicos ao Sistema Internacional
de Unidades (SI)

- Que as calibracbes dos equipamentos de medicdo e ensaio sdo efetuadas por
laboratérios competentes de acordo com um programa pré-definido

- Que se utilizam materiais de referéncia adquiridos a fornecedores competentes

4. SELEGAO, VERIFICACAO E VALIDAGCAO DE METODOS

4.1. SELECAO DE METODOS

4.1.1. ANALISE Fisico-QuimMIcA
A selegé@o dos métodos de ensaio fisico-quimicos segue a hierarquia:

- Meétodo de ensaio publicado pelo OlV/Regulamento EU/norma;
- Método de ensaio interno.
O Laboratério ndo desenvolve métodos de ensaio.

Em rotina e face ao elevado nimero de ensaios realizados, sdo utilizados preferencialmente
métodos internos, mais expeditos e rastreaveis aos métodos normalizados descritos no Manual
de Métodos publicado pelo OIV. Estes métodos sao igualmente acreditados pelo IPAC (Lista de
Ensaios sob Acreditacédo Flexivel).

Os métodos normalizados sdo complementados com informagéo descrita na Instrucdo de
Trabalho IT QUAL 18 (Métodos de Ensaio Normalizados).

Sempre que um resultado seja considerado “Nao Conforme” o ensaio é repetido e confirmado,
em nova toma da mesma garrafa, por método normalizado, quando existente e aplicavel.

4.1.2. ANALISE SENSORIAL

Os ensaios sensoriais sao efetuados por métodos internos devidamente acreditados pelo IPAC
(Lista de Ensaios sob Acreditacédo Flexivel).

Quando se justifique a amostra podera ser repetida num novo momento de prova.

4.2.VALIDACAO DE METODOS E INCERTEZA DE MEDICAO

Com o objetivo de avaliar o cumprimento com as caracteristicas de desempenho bem como
confirmar a adequacgéo para o fim pretendido, o Laboratério da CVRVV valida todos os seus
métodos antes da sua implementagdo, mantendo registos destas validacoes.

A metodologia de validagdo de métodos e estimativa de incertezas da CVRVV encontra-se
descrita na Instrucdo de Trabalho IT QUAL 04 (Validacdo de Métodos e Estimativa de
Incertezas).

Sempre que se justifique, sdo efetuados estudos para reconfirmacdo dos pardmetros
previamente avaliados (p/ex.: repetibilidade, precisdo intermédia, limiares analiticos, etc.) de
modo a evidenciar que o desempenho do método de ensaio continua adequado.

Elaboracéo: Departamento de Qualidade 18/02/2025
Aprovagédo: Direcdo Pég.22|26



VINHOS VERDES

- MQLD/ed23

MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO Q ,e
Capitulo V
REQUISITOS TECNICOS: LABORATORIO fevereiro 2025

A estimativa da incerteza expandida para os métodos de ensaio utilizados no Laboratério segue
o disposto nas metodologias indicadas pelo IPAC e demais documentos técnicos em vigor.

Relativamente aos ensaios sob acreditacdo flexivel global, caso se pretenda alargar o &mbito de
aplicacéo por inclusédo de novos produtos na Lista de Ensaios sob Acreditacdo Flexivel respetiva,
deve ser efetuado o estudo de validacdo adequado ao objetivo, conforme definido na Instrucéo
de Trabalho IT QUAL 04 (Validagao de Métodos e Estimativa de Incertezas).

No caso da andlise sensorial a validagdo do método é realizada pela avaliagédo da repetibilidade
e desvio do provador face a mediana da camara, para as varias matrizes acreditadas, conforme
descrito no Procedimento de Ensaio MIO50.

Nos ensaios sensoriais ndo se procede ao calculo da incerteza dado o caracter qualitativo do
resultado. Sao identificadas as principais fontes de incertezas.

4.3. CONTROLO DE DADOS

O Laboratério da CVRVV dispde da aplicacdo informética, iLAB, para a qual sdo transferidos os
resultados dos ensaios executados.

O acesso ao iLAB é diferenciado, sendo da responsabilidade do departamento Sl a gestdo dos
perfis individualizados, bem como, a seguranca e integridade da informacéo existente.

Os algoritmos e folhas de Excel periodicamente utilizados sdo previamente validados e estédo
protegidos contra alteracdes indesejadas.

5. MANUSEAMENTO DOS ITENS DE ENSAIO

O Laboratorio entende como itens a ensaiar as amostras dos produtos que analisa.

A Instrucdo de Trabalho IT QUAL 08 (Manuseamento das Amostras) descreve a metodologia
para rececao, identificacéo, codificagdo, anonimato, manuseamento, conservacao e arquivo das
amostras, de modo a garantir a preservacgao, integridade e confidencialidade das mesmas.

Findo o prazo definido na Instru¢do de Trabalho IT QUAL 08 (Manuseamento das Amostras)
podem ser devolvidos ao cliente, os duplicados das amostras ensaiadas desde que
expressamente solicitado. O remanescente das amostras ensaiadas é destruido devido &
perecibilidade dos produtos vitivinicolas.

A CVRVV reserva-se no direito de ndo aceitar amostras que ndo se apresentem nas condicfes
consideradas suficientes (p/ex.: volume insuficiente, rolhas deterioradas e/ou auséncia de
identificagdo).

6. VALIDADE DOS RESULTADOS DE ENSAIO

A Instrucdo de Trabalho IT QUAL 07 (Validade dos Resultados) assegura a monitorizacdo da
fiabilidade dos resultados obtidos pela utilizacdo de ferramentas (ensaios em duplicado,
fortificacdo de amostras, cruzamento de métodos, etc.) e esquemas de controlo da qualidade
(ensaios interlaboratoriais, cartas de controlo, amostras cegas, etc.) adequados a atividade
laboratorial desempenhada na CVRVV.
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7. APRESENTAGCAO DOS RESULTADOS

A Instrucdo de Trabalho IT QUAL 10 (Apresentacdo de Resultados) define a metodologia para a
elaboracao do Relatério de Ensaio (RE). Os resultados dos ensaios fisico-quimicos e sensoriais
séo apresentados sob a forma deste documento, numerado, assinado e datado (Lab.1.05).

Considera-se que a data final da realizagéo do ensaio fisico-quimico é a data em que o analista
valida o resultado no iLab sendo posteriormente supervisionado pelo responsavel técnico. No
caso da Analise Sensorial, considera-se a data final de ensaio aquela registada aquando da
supervisédo do ensaio. O periodo para a realizacédo do ensaio é o compreendido entre a data de
rececao da amostra (confidencial) e a data da validacdo do resultado no iLab.

Os relatérios de ensaio subordinados séo relatdrios idénticos aos originais, mas aos quais é
acrescida uma nova rotulagem, a qual origina uma nova avaliacdo da conformidade legal dos
resultados analiticos emitidos no iLAB. Os resultados técnicos e a validagéo técnica inicial
mantém-se inalteraveis, mas a data de emisséo do relatério subordinado podera diferir da data
de emissdo do relatdrio inicial. E garantida a rastreabilidade dos relatérios subordinados
emitidos.

Os relatérios de exportacdo sdo uma reproducdo parcial dos relatérios de ensaio originais
acrescidos da marca e do exportador.

A Instrucéo de Trabalho IT QUAL 10 (Apresentacdo de Resultados) descreve o procedimento
para a emissé@o de novos Relatérios de Ensaio, nomeadamente no que diz respeito a corre¢des
e aditamentos. Este documento complementa ainda as definicdes e informagbes sobre a regra
de decisdo e declaragdo de conformidade em vigor na CVRVV.
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ALTERACOES A EDICAO ANTERIOR

Edicéo Data Alteracéo
01 03/2007  Elaboracao.
Revisdo ortografica, pequenas alteracbes ao texto por forma a
02 05/2007 clarificar o mesmo e insercéo de texto no Capitulo 2 pontol e Capitulo
3 ponto 5.

Revisdo ortografica e pequenas alteracbes ao texto de forma a

03 10/2007 o ~
clarificar a estrutura da CVRVV resultante da alteracdo dos Estatutos.

As alteracdes tiveram como objetivo a clarificacdo do texto
04 04/2008 anteriormente existente e a introducdo do texto referente ao Comité
de Marketing e ao Conselho de Consumidores.

05 06/2008  Alteracdo do organograma e clarificacdo do texto associado.

As principais alteragbes (Capitulo 3) resultam da entrada em vigor da

06 0812009 6 dem de Servigo N 3/2009 datada de 23-03-2009.

As principais alteragdes resultam da entrada em vigor das Portarias
668/2010 e 949/2010; de reorganizagdo interna da CVRVV com a
criacdo do Provedor do Consumidor e introducdo do Capitulo 4 e
eliminacéo do item 3 do capitulol.

07 10/2010

A nova edicdo resulta de revisdo integral do texto do manual. Como
08 11/2011  houve alteracdo de mais de 60% do texto inicial as altera¢cfes ndo sédo
identificadas.

A nova edigdo resulta de revisdo da estrutura organizacional da

09 09/2012 CVRWV.

As principais alteracdes da resultam da fusdo da politica da qualidade
da CVRVV com a declaracao da politica da qualidade do laboratério e
alteracdo do organograma em janeiro de 2014. Retirado a referéncia
as instalagbes da gelfa dado ja terem sido entregues ao Estado.
Restantes altera¢cdes resultam de atualizagcéo de texto face a estrutura
da CVRVV.

10 04/2014

Esta edicao resulta da fusdo do Manual da Qualidade e anexos 45011

11 09/2014 e 17075,

Esta edicao resulta da Ordem de Servigo N.° 5/2014 datada de 30-12-
12 04/2015 2014 e que entrou em vigor a 02-01-2015. Foram alterados os pontos
15e1.5.3eo0anexo 1.1.

De modo a fazer face aos novos requisitos normativos (NP EN
ISO/IEC 17025:2018) procedeu-se a revisdo e reformulacdo do

13 07/2016 documento. O presente inclui ainda a revisdo ocorrida nos
documentos aplicaveis do IPAC bem como as altera¢fes introduzidas
pela reviséo dos referenciais normativos de apoio & CVRVV.

Clarificacéo dos pontos 3.4, 4 e 5.1 do capitulo II. Revisao do ponto 5,
14 02/2020  Capitulo 11, Atualizacao dos pontos 2 e 3 do Capitulo IV. Atualizagédo
do anexo 1.2.

Revisdo do ponto 3.5. Responsabilidade Legal e Financiamento
(Capitulo 11). Clarificagdo do ponto 2. Melhoria Continua e revisao do

15 07/2020 i 3 .
ponto 5.3 Selos de Garantia, ambos no Capitulo 1. Introducdo da
descricdo do processo de candidatura e andlise do pedido de

Elaboracéo: Departamento de Qualidade 18/02/2025

Aprovagédo: Direcdo Pég.25|26



- MQLD/ed23
VINHOS VERDES MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO QLbre

ALTERACOES A EDICAO ANTERIOR fevereiro 2025

Edicao Data Alteracéao

certificacdo (ponto 1., Capitulo 1V). Revisdo do texto do ponto 4.2
Validacdo de Métodos de Incerteza de Medicdo (Capitulo V).
Atualizacdo do organograma da CVRVV.

Atualizacdo do ponto 5 (capitulo 1l) de acordo com o novo Manual de
16 12/2020 Gestdo de Recursos Humanos. Passagem dos organogramas da
CVRVVV para o0 mesmo documento (MRH).
Revisado geral do texto. Atualizacao da referéncia legislativa do DL n.°
212/2004 revogado pelo DL n.° 61/2020. Atualizacdo do ponto
“Estrutura Interna”, capitulo Il face a atualizagdo no Manual de Gestao
de Recursos Humanos. Revisdo dos pontos:
- “Politica da Qualidade”, capitulo l;
- “Ambito do sistema de gestéo da qualidade”, capitulo II;
- “Reclamacgdes e Recursos” capitulo Ill e “Reclamagdes
Apresentadas aos Operadores Econdémicos”, capitulo IV.

17 04/2021

Introducdo do ponto “Nomeacgbes da Gestdo”. Retirada informagao
sobre a rede de delegacdes da CVRVV. Fim da relacdo contratual da
CVRVV com as suas delegacdes datada de 31/07/2021. Revisdo do
texto do documento.

Revisdo da terminologia respeitante a Direcdo da CVRVV
(substituicdo do termo Comissédo Executiva por Direcdo). Reviséo
integral do documento face as alteragées legais do sector vitivinicola
e da atividade profissional e de certificacdo da CVRVV. Inclusdo do
ambito de acreditacdo flexivel global do Laboratério da CVRVV
(exclui-se do &mbito de acreditagdo do Laboratério da CVRVV até
decisdo do IPAC, conforme referido no ponto “Nota a Edigdo em
Vigor”).

18 07/2021

Revisdo do documento face a aprovacédo do pedido de extensdo do
ambito de acreditacao flexivel global do Laboratdrio da CVRVV.

Passagem da informacdo contida no Cap. Il, 5.1.1 — Substitui¢des,
gue enquadra e define o regime de substituicbes da CVRVV para o
Manual de Gestdo de RH (ed.05). Esta informacao foi revista face a
NCO04/2023 registada na avaliacdo de renovacdo IPAC/LAB.

19 06/2022

20 07/2022

Revisdo do documento face a alteracdo da organizacdo do
departamento da Qualidade.

Revisdo da terminologia respeitante a nomenclatura utilizada na
CVRVV.

21 07/2023

Revisdo do documento face a etapa de revisdo/decisédo da

certificacao.
22 03/2024 . _ . . R s
Revisdo da terminologia respeitante a nomenclatura utilizada na

CVRVV.

As alteracdes ao documento encontram-se sinalizadas de acordo com o disposto no Manual
Operativo QUAL 01.

Aconselha-se a leitura integral do documento.
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