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0 Introducéao

Os programas de avaliacdo da conformidade da ABNT, de carater voluntario ou compulsério, visam a
contribuir para demonstrar a conformidade de produtos, processos, sistemas ou servicos a requisitos
estabelecidos em normas técnicas, especificagées ou regulamentos.

1 Objetivo

Este Procedimento estabelece a sistematica a ser utlizada nos Programas de Avaliacdo da
Conformidade da ABNT, visando o atendimento aos requisitos no ambito do Sistema Brasileiro de
Avaliacao da Conformidade e/ou requisitos especificos da ABNT, conforme o caso.

2 Referéncias normativas

Os documentos relacionados a seguir contém disposicdes que, ao serem citados neste texto, constituem
requisitos validos para este procedimento. As edicdes indicadas estavam em vigor no. momento desta
publicagdo. Como os documentos estdo sujeitos a revisdo, recomenda-se aqueles que utilizem este
procedimento, que verifiguem a conveniéncia de utilizacdo de edicbes mais recentes dos documentos
indicados. A ABNT mantém registros dos documentos validos atualmente.

- ABNT NBR ISO/IEC17000:2005 - - Avaliacao de conformidade — Vocabulario e principios gerais

- ABNT NBR ISO/IEC 17021:2007 ' - Requisitos para organismos que fornecem auditoria e certificacéo
de sistemas de gestao

- ABNT NBR ISO/IEC 17025: 2005 - Requisitos gerais para competéncia de laboratérios de ensaio e
calibracao

- ABNT NBR ISO/IEC GUIA 65:1997 - Requisitos gerais para organismos que operam sistemas de
certificacdo de produtos

- ABNT NBR ISO 9000:2005 - Sistemas de gestéo da qualidade - Fundamentos e vocabulario

3 Definicdes

Para os efeitos do presente procedimento aplicam-se as definicdes constantes na ABNT NBR ISO/IEC
17000:2005, e ABNT NBR ISO/IEC 17021:2007, ABNT NBR ISO/IEC 17025: 2005 e ABNT NBR ISO
9000:2005

4 Sigla

A sigla empregada no texto deste Procedimento é a seguinte:

- ABNT/CTC — Comité Técnico de Certificagdo

- GDC - Geréncia de Desenvolvimento de Certificacéo
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5 Solicitacao de servicos

Qualguer Organizacéo interessada pode solicitar um servico especifico de avaliacdo da conformidade,
através de formulario especifico cabendo a ABNT avaliar a capacidade de fornecer os servigos
solicitados, conforme RQ-066 — Andlise critica de contrato. O periodo da avaliacdo ndo deve passar de
48 horas.

Primeiramente, a ABNT deve analisar o escopo solicitado pela Organizacao, assegurando que a mesma
ndo exclua elementos de sua operagdo que deveriam ser incluidos no escopo.

Com base nisso, a avaliacdo da capacidade de fornecer os servigos solicitados é realizada através da
verificacdo da acreditagdo da ABNT perante os Organismos de Acreditacdo. Verifica-se também a
capacidade da ABNT em fornecer 0s recursos humanos necessarios com escopo para O Servigo
solicitado.

No caso de execucado de auditorias multisite a andlise critica contrato deve identificar, na melhor forma
possivel, as diferencas entre os sites para que a ABNT possa definir a amostragem necessaria de sites a
serem auditados.

Caso ndo seja possivel dar continuidade ao processo de avaliacdo da conformidade, a ABNT
comunicara formalmente & Organizacao interessada, informando os motivos.

Caso seja possivel dar continuidade ao processo, a ABNT devera informar ao cliente que o PG-02
Avaliacdo da Conformidade encontra-se disponivel no site da ABNT e encaminhar uma Proposta de
prestacdo de servicos, acompanhado do Contrato e do Procedimento especifico referente a solicitacéo.
A Organizacao interessada deve ratificar a compreensdo do processo de certificacdo e formalizar seu
aceite através da assinatura do Contrato. A ABNT analisa a documentacdo e registra a abertura de
processo no Sistema Operacional.

6 Fornecimento dos servi¢cos

Este procedimento geral especifica 0s processos gerais de avaliacdo da conformidade, ficando aspectos
especificos de cada programa, quando necessario, estabelecidos em procedimentos especificos
apropriados.

Os principais processos de avaliacdo da conformidade fornecidos pela ABNT séo:

a) certificacao;
b) auditoria;
c) inspecéao.

Para todas as modalidades de avaliacdo da conformidade realizadas pela ABNT deve ser emitido um
documento comprovando o atendimento aos requisitos aplicaveis.

Os documentos podem ser, conforme o caso, entre outros:

a) certificados;

b) atestados;

c) relatérios técnicos;
d) pareceres técnicos.
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6.1 Certificagao

O processo de certificacdo pode compreender uma ou mais das seguintes etapas:

a) assinatura da proposta e contrato;

b) andlise da documentagéo;

c) visita técnica;

d) pré-auditoria (opcional);

e) avaliacao de laboratério;

f)  auditoria de certificagéo;

g) auditoria de confirmacao;

h) auditoria de certificagéo (Fase 1);

i) auditoria de certificacdo (Fase 2);

j) auditorias de manutencéo;

k) auditorias técnicas;

[) inspecdes;

m) coleta de amostras;

n) acompanhamento de ensaios;

0) analise do processo pelo ABNT/CTC;

p) implementacdo de acdes corretivas;

g) auditorias extraordinarias;

r)  parecer conclusivo dos processos de certificacéo;

s) emissdo do Certificado, Relat6rio Técnico ou outro documento.
Os resultados do processo de avaliacdo da conformidade sdo apresentados a Organizacdo para que
tome conhecimento e promova as observagBes que julgue pertinentes sobre o mesmo, assim como,
indique as acdes corretivas necessarias para eliminar as eventuais ndo-conformidades identificadas.
O tratamento das ndo-conformidades e das observacdes da Organizagdo devem ser gerenciados pela

ABNT de acordo com os Procedimentos Especificos do Programa de Certificacdo e Instrucdes de
trabalho.
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Finalizando a fase de concesséo, o processo deve ser encaminhado ao ABNT/CTC, para sua analise e
recomendacéo.

De acordo com o resultado do processo de concessao, deve-se adotar um dos seguintes procedimentos:
a) negar a concesséo do Certificado ou outro documento;
b) conceder o Certificado ou outro documento.

Nos casos considerados urgentes, se nenhum problema for identificado no processo, a Geréncia aprova
a concessdo “ad referendum” sem a recomendacdo do ABNT/CTC. Estes processos deverdo ser
encaminhados para analise do ABNT/CTC conforme o PG-09 - Funcionamento dos Comités. As
decisdes do ABNT/CTC devem ser levadas em consideracdo pela ABNT, que devera providenciar as
correces ou complementagOes referentes as decisdes ou recomendacdes do ABNT/CTC, conforme o
caso.

As decisbes do ABNT/CTC séo registradas em ata e, quando houver alguma recomendacao de ndo
concessédo, o processo de certificagdo devera ser novamente analisado pelo Comité, ap6s tomadas as
ac0es solicitadas.

6.2 Manutencéo da certificacao

Para a manutencao da certificacdo, a ABNT deve efetuar um acompanhamento na Organizacédo
certificada a fim de assegurar que as condicBes que conduziram a emissdo do Certificado estdo sendo
mantidas. A forma de realizar o acompanhamento é definida a seguir.

6.2.1 Certificacdo de Sistemas de Gestéo

A ABNT mantém a certificacdo com base na demonstracdo do cliente de que continua a satisfazer os
requisitos da norma de sistema de gestéo.

A manutencdo das certificacBes de Sistemas de Gestdo deve incluir a realizacdo de avaliacdes
periddicas com periodicidade maxima anual. A data da primeira auditoria de manutencdo, apés a
certificacdo inicial, ndo deve ultrapassar 12 meses a partir do Ultimo dia da auditoria de certificacéo (Fase
2).

Quando forem identificadas ndo-conformidades no acompanhamento da Organizacdo certificada, a
mesma deve providenciar as devidas correcdes e enviar as evidéncias objetivas a ABNT. Caso
necessario, a critério da ABNT, podera ser necessario realizar uma auditoria extraordinaria para avaliar a
implementacdo das a¢fes corretivas.

Depois de cumpridas todas as etapas relacionadas a manutencédo da certificagdo, a ABNT avalia o
resultado. Sendo o resultado considerado aprovado, a ABNT registra no relatério a decisédo de manter a
certificagdo e o envia a Organizagdo avaliada. Caso o resultado seja negativo, a ABNT informa a
Organizacdo avaliada a necessidade de tomada de agdes corretivas, caso necessario, providencia a
suspensao do certificado até a corre¢do das ndo-conformidades.
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6.2.2 Certificacdo de produtos, servigos e processos:

A manutencdo das certificagfes de produtos deve incluir a realizacdo de ensaios periddicos, cuja
periodicidade maxima é definida em procedimentos especificos, conforme o caso.

Quando forem identificadas nao-conformidades nos ensaios periddicos dos produtos, a Organizacao
deve providenciar as devidas correcdes e novos ensaios serdo realizados.

Depois de cumpridas todas as etapas relacionadas a manutencdo da certificacdo, o ABNT/CTC avalia o
resultado. Sendo o resultado considerado aprovado, a ABNT registra no relatério a decisédo de manter a
certificagdo e o envia a Organizagdo avaliada. Caso o resultado seja negativo, a ABNT informa a
Organizacdo avaliada a necessidade de tomada de acdes corretivas e, caso necessario, providencia a
suspensao do certificado até a corre¢do das ndo-conformidades.

6.2.3 Notificacdo de alteracdes pela ABNT

A ABNT deve informar seus clientes certificados sobre quaisquer alteracdes em seus requisitos para a
certificacdo. A ABNT verificar4 se cada organizacao certificada atende aos novos requisitos.

Quando for necessario realizar mudancas nos requisitos para avaliacdo da conformidade referentes a
algum produto, servico ou sistema de gestdo, inclusive deste procedimento, a ABNT ira notificar as
Organizacdes certificadas com a devida antecedéncia. Conforme o caso sera concedido um prazo para
que as Organiza¢Bes implementem 0s novas requisitos.

Ao final do prazo estabelecido, a ABNT ira verificar a implementacdo dos novos requisitos. Caso o
resultado da verificagdo demonstre ndo-conformidade aos novos requisitos, a ABNT ira providenciar as
sangdes cabiveis, conforme previsto neste procedimento.

6.2.4 Notificacdo de altera¢gdes pela Organizacgao certificada

Para que o certificado tenha sua validade assegurada, a Organizacdo deve informar a ABNT
previamente, por escrito, quaisquer alteracdes nas condicfes do escopo ou no sistema avaliado, visando
a uma avaliacdo pela ABNT quanto a aceitacdo e/ou necessidade de avaliacdes extraordinarias, cujo
custo deve ser absorvido pela Organizacao;

Caso as condi¢des originais que determinaram a concessédo do certificado tiverem sido alteradas, a
ABNT trata a situacdo conforme discriminado a seguir.

6.2.4.1 Titularidade

Quaisquer alteracdes de titularidade juridica ou mudanca de Raz&o Social da Organizacéo certificada devem
ser comunicadas a ABNT. No caso de mudanca de Raz&o Social, a Organizacao certificada deve remeter a
ABNT o novo contrato social informando as alteracGes para atualizacdo cadastral, emisséo de novo contrato
e atualizacéo do certificado.

6.2.4.2 Instalac®es fisicas
Nas alteracdes de instalagcbes fisicas da Organizagdo, a mesma deve solicitar formalmente a realizagédo

de uma auditoria extraordinéria nas novas instala¢ées, informando a data prevista da transferéncia para
verificagdo das novas condi¢des.
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Nas certificacBes de produtos ou servicos, devem ser atendidas todas as etapas de concesséao previstas
no item 6.1, desde a abertura de processo até a aprovacéo pelo Gerente de Area. No periodo entre a
data de transferéncia e a nova concessdo, deve ser suspensa a utilizacdo do Certificado de
Conformidade ABNT.

6.2.4.3 Sistema de gestéao

AlteracBes no escopo das operagBes abrangidas pelo sistema de gestdo certificado e alteracdes
significativas no sistema de gestdo e nos processos da Organizacdo certificada devem ser informadas a
ABNT para avaliagdo da necessidade ou nao de realizacdo de uma auditoria extraordinaria. No caso de
alteracdes significativas estas devem ser aprovadas pela ABNT.

6.2.4.4 Projeto do produto

Quaisquer alteracbes nos projetos dos produtos certificados devem ser precedidas de comunicacdo
formal @ ABNT, acompanhada de desenhos, memoriais descritivos e manuais técnicos onde sejam
detalhadas estas alteracfes. A ABNT ira avaliar a necessidade de realizagcdo de novos ensaios de tipo
para revalidacdo do projeto.

No caso de alteragBes em itens que sejam requisitos da Norma especifica, estas devem ser avaliadas
pelo respectivo ABNT/CTC , para recomendacéo.

6.2.4.5 Responsavel técnico

A mudanca do Responsavel Técnico da Organizagdo certificada deve ser comunicada a ABNT,
anexando-se o0 novo Termo de Compromisso, quando aplicavel.

6.2.4.7 Interrupc¢ao da producéo

Nas certificagbes de produtos, caso uma Organizagdo certificada interrompa a fabricacdo do produto
para o qual foi concedido o certificado, esta deverd informar imediatamente a ABNT, fornecendo
indicagbes precisas sobre o tempo estimado necessario ao esgotamento do estoque restante do produto
em processo. Com base nessas informacdes, sera fixada a data a partir da qual a concessédo sera
cancelada de pleno direito para o produto em causa.

No caso de interrupgdes temporarias, a Organizacdo deve informar a ABNT a data da paralisacdo e a
data da posterior retomada da producéo.

6.2.5 Extensédo do escopo

A Organizacéo certificada deve solicitar formalmente a ABNT a extensdo do escopo. Ao receber a
solicitacdo formal de extensdo do escopo, a ABNT realizard uma andlise critica da solicitacdo e
determinara as atividades de auditoria necessarias para decidir se a extensdo pode ou nao ser
concedida. Essa auditoria pode ser realizada em conjunto com uma auditoria de supervisao.

6.2.6 Suspenséo, cancelamento ou reducéo do escopo

A ABNT deve informar corretamente a situac@o da certificacdo de uma organizacdo conforme esteja,
suspensa, cancelada ou reduzida, quando solicitado por qualquer parte.
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A organizacdo, quando avisada do cancelamento de certificacdo, deve interromper o uso de todo o
material publicitario que faca referéncia a situacao de certificado.

6.2.6.1 Suspensao, cancelamento ou reducédo do escopo pela ABNT

Durante a vigéncia do contrato com a Organizacdo certificada, caso seja constatado que as condicdes
que conduziram a concessdo do certificado ndo estdo sendo mantidas conforme os requisitos de
referéncia aplicaveis, a ABNT deve avaliar a possibilidade de manutencéo da validade do certificado com
um escopo reduzido. A forma de realizar esta avaliagéo € definida pela ABNT, e pode incluir a realiza¢éo
de auditorias extraordinarias. Apds a avaliacdo, a ABNT decidira sobre a reducéo do escopo, suspensao
ou cancelamento. Conforme o caso, o processo serd encaminhado ao ABNT/CTC para nova apreciacao.

A certificacdo sera suspensa se a organizagdo nado permitir que as auditorias de manutengdo ou de
renovacao sejam realizadas nas frequiéncias exigidas.

No caso de suspensao. da certificagdo, serdo mantidas as cobrancas financeiras pertinentes ao periodo.
O cancelamento da concesséo sera aplicado nos seguintes casos:

a) quando a Norma em que se baseia o certificado deixar de ser aplicavel;

b) quando do vencimento da validade da concesséo estabelecida no contrato;

c) em caso de uso indevido do certificado;

d) quando nao houver correcdo das nao-conformidades apés o processo de sancao;

e) quando houver solicitagdo da Organizac¢ao;
A concessédo pode ser suspensa por um periodo determinado em func¢éo da aplicacdo das san¢bes do
capitulo 10 ou ainda nos casos descritos em 'c', 'd' e 'e' acima.
6.2.6.1 Suspensdao, cancelamento ou reducdo do escopo por pedido da Organizacéao certificada
A Organizacao pode solicitar formalmente & ABNT a suspenséo, cancelamento ou redu¢éo do escopo do
certificado. Ao receber a formalizacdo da solicitacdo, 0 ABNT/CTC decidird a recomendacéo para a
suspensdao, cancelamento ou reducdo do escopo da certificacéo.

No caso de suspensao da certificacdo, serdo mantidas as cobrancas financeiras pertinentes ao periodo.

Nos casos de reducdo do escopo a ABNT ira providenciar a revisdo dos documentos necessarios
(contratos, certificados etc.) e das informagfes sobre a Organizag&o nos registros existentes.

6.2.6 Renovacado da concesséao

A renovacdo da concessdo é realizada ap6és um periodo de trés anos. A renovacdo deve dar-se com
base na auditoria de renovac¢@o que possui 0 mesmo escopo da auditoria inicial ou certificacdo para a
concessdo. A data para a realizagdo da auditoria de renovacao devera ser acordada preferencialmente
com dois meses de antecedéncia. Nos casos de produtos a renovagao € automética.
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ApOs a auditoria de renovacdo, o processo da Organizagdo serd encaminhado ao ABNT/CTC para
andlise do parecer conclusivo sobre a renovacdo da certificagdo. A decisdo sobre a renovacdo da
certificagdo serd com base nos resultados da auditoria de renovag¢éo, bem como na andlise do sistema,
durante o periodo de certificacdo, e nas reclamacdes recebidas de usuérios da certificacao.

Caso a Organizagdo ndo desejar a renovagdo da concessdo, devera comunicar a ABNT, por escrito,
pelo menos com 60 dias de antecedéncia a data de vencimento da concesséo.

6.3 Auditorias

Em situacdes especificas, a ABNT presta servigos de auditorias atuando como subcontratada de Outros
Organismos, sejam elas para fins de certificacdo ou ndo. As situagBes em que a ABNT presta este tipo
de servico podem ser, entre outras, certificacbes especificas, por exemplo, para fins de exportacao,
concedidas por Organismos de Certificacdo estrangeiros.

ApOs a realizagédo da auditoria, a ABNT emite um relatério contendo os resultados do trabalho. Caso a
Organizacéo contratante do servi¢go ndo-fornega o modelo de relatério, a ABNT utiliza seu préprio modelo
de relatorio.

6.4 Inspecdes

A ABNT presta servicos de inspecfes-técnicas-atuando. como subcontratada de outras Entidades. As
situacdes em que a ABNT presta este tipo de servico podem ser, entre outras:

a) inspecdao técnica de equipamentos, por exemplo, para fins de seguranca de operacéo;

b) inspecéo técnica de instala¢des, por exemplo, para protecdo contra incéndio.

Apés a realizacdo da inspecédo, a ABNT emite um relatério contendo os resultados do trabalho. Caso a
Entidade contratante do servico ndo forneca o modelo de relatério, a ABNT utiliza seu préprio modelo de
relatorio.

6.5 Informacgdes acessiveis ao publico

A ABNT tornaréa acessivel ao publico informacg6es sobre empresas certificadas, suspensas (permanecera
no site pelo periodo de suspenséo) e canceladas (permanecera na lista por um tempo determinado). As
questdes de confidencialidade serdo preservadas (por exemplo, 0 motivo).

7 Transferéncia de certificagcéo

7.1 Certificagcdo de Produto e Sistemas de Gestao

Somente os certificados cobertos pela acreditacédo realizada pela Cgcre/lnmetro sdo considerados para

transferéncia. As organizagbes que apresentam certificados ndo cobertos pela acreditacdo da
Cgcre/lnmetro séo tratados como novos clientes.
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7.1.1 Andlise critica antes da transferéncia

A ABNT deve executar uma andlise critica da certificagdo do cliente em potencial. Essa andlise critica
deve ser conduzida através de um exame da documentacéo e, de uma visita ao cliente em potencial,
quando aplicavel. A andlise critica deve avaliar os seguintes aspectos:

a) confirmacédo de que as atividades certificadas do cliente estdo dentro do escopo de acreditacédo
da ABNT;

b) os motivos para recorrer a uma transferéncia;

¢) que um certificado valido, em termos de autenticidade, duracéo, escopo de atividades cobertas
pelo sistema de gestdo da qualidade e escopo de acreditacéo, € mantido com relacdo ao site
ou sites que desejam a transferéncia. Se for viavel, a validade da certificacdo e a situagéo de
nao-conformidades pendentes sao verificadas.

d) uma analise dos Ultimos relatérios de avaliagdo/reavaliacdo, dos relatérios de supervisdo
subseqiientes e de qualquer nao-conformidade pendente resultante delas. Essa andlise
deveria também incluir qualquer outra documentacdo pertinente disponivel, relacionada ao
processo de certificacao, isto €, relatérios manuscritos e listas de verificacao;

e) reclamag®es recebidas e acbes tomadas;
f) afase do ciclo atual de certificacéo;

e) qualquer engajamento atual da organizagdo em representacdo legal com organismos
estatutarios, no caso de certificacdo de sistema de gestdo ambiental.

A transferéncia deve somente ser feita de um certificado valido atualizado, mas, no caso de um
certificado emitido por um organismo de certificagcéo que tenha encerrado suas atividades comerciais, ou
gue tenha tido sua acreditacdo cancelada, a ABNT pode, a seu critério, analisar tal certificado para
transferéncia com base no descrito neste procedimento.

Certificados que se sabe de anteméo que foram suspensos ou estdo com ameaca de suspensdo nao
sao aceitos para transferéncia.

As nao-conformidades pendentes podem ser fechadas pela ABNT.

Se quaisquer problemas pendentes ou potenciais a mais ndo forem identificados por meio da analise
critica antes da transferéncia, um certificado, com data a partir da conclusédo da analise critica, pode ser
emitido seguindo o processo normal de tomada de decisdo. O padrdo da norma vigente de certificacéo /
registro anterior deve ser utilizado para determinar o programa atual de supervisdo e de reavaliacdo, a
menos que, como resultado da andlise critica, o organismo de certificagdo receptor tenha executado uma
auditoria inicial ou de reavaliacéo.

Quando ainda existir davida, apds a analise critica feita antes da transferéncia, quanto a adequacéo de
uma certificac@o atual ou prévia, a ABNT deve, dependendo da extensdo da davida:

a) tratar o solicitante como um novo cliente ou;

b) conduzir uma avaliagdo que se concentre em areas com problemas ja identificados.
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A decisdo sobre a acdo requerida ird depender da natureza e extensdo de quaisquer problemas
encontrados e deveria ser explicada & organizacgéo.

8 Uso de laboratorio de ensaio

8.1 E responsabilidade da ABNT selecionar o laboratério a ser utilizado, para a realizagdo de ensaios
que serdo utilizados nos processos de avaliacdo da conformidade.

8.1.1 Os laboratorios de ensaios utilizados pela ABNT, quando acreditados pela Cgcre/lnmetro ou
guando acreditados por organismos de acreditagdo de laboratérios de outro Pais com o qual o Inmetro
mantém acordo de reconhecimento mituo, ndo precisam ser avaliados.

8.1.2 Os Orgdos Reguladores ou 0s Regulamentos de Avaliacdo da Conformidade — RAC podem exigir o
uso de laboratorios de ensaio acreditados como requisito para a certificacdo de produtos. Neste caso, a
ABNT somente pode utilizar laboratérios acreditados.

8.1.3 Os laboratérios de ensaios ndo acreditados quando utilizados pela ABNT devem ser avaliados de
acordo com os requisitos do item 8.6 deste procedimento.

8.1.4 Para a avaliacdo de laboratério, a ABNT deve utilizar avaliadores que tenham:

a) comprovacao formal de treinamento na Norma ABNT NBR ISO/IEC 17025; e
b) comprovacéo formal de experiéncia e conhecimento técnico especifico, quanto ao produto e ao
ensaio a ser realizado.

8.2 No caso de contratacdo de laboratorio de primeira parte, ndo acreditado, a ABNT deve acompanhar
a execucédo de todos os ensaios para fins de concesséo e manutencéo da certificacdo ou da verificacdo
de desempenho do produto.

8.2.1 O pessoal utilizado pela ABNT para acompanhar os ensaios deve ter comprovacao formal de
experiéncia e conhecimento técnico especifico quanto ao produto e ensaio a ser realizado.

8.3 A ABNT deve manter atualizados os registros das avaliacbes do laboratério, dos avaliadores
utilizados e, quando pertinente dos acompanhamentos de ensaios.

8.4 A ABNT deve coletar e lacrar as amostras para a realizagdo dos ensaios referentes a concesséo e
manutencdo da certificagdo bem como assegurar a integridade e inviolabilidade da amostra até o
momento do ensaio, independente do laboratério ser ou ndo acreditado.

8.5 A ABNT deve informar, antes da realizacdo das avaliacbes da Cgcre/lnmetro, os nomes de quais
laboratérios de ensaio séo utilizados e a situacdo deles quanto a acreditacao.

8.5.1 A Cgcre/lnmetro pode incluir, em seu plano de auditoria de acreditacéo inicial ou de extenséo, o
testemunho da avaliacao, realizado pela ABNT, no laboratério de ensaio ndo acreditado.

8.5.1.1 Caso a Cgcre/lnmetro ndo testemunhe a avaliacdo, pela ABNT, do laboratério ndo acreditado, os
registros da avaliacdo do laboratério sdo encaminhados a Cgcre/lnmetro junto com documentos
constantes da solicitacao, para analise e elaboracéo do Relatério de Andlise da Documentacéo — RAD.
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8.5.2 Para avaliar os registros do processo de avaliagdo de laboratério ndo acreditado conduzido pela
ABNT, sera acrescido a equipe avaliadora da Cgcre/lnmetro um avaliador qualificado na Norma ABNT
NBR ISO/IEC 17025.

8.6 Requisitos para avaliacdo de laboratdrio ndo acreditado

8.6.1 Confidencialidade

O laboratério deve possuir procedimentos documentados e implementados para preservar a protecao da
confidencialidade e integridade das informacdes, considerando, pelo menos:, considerando pelo menos:

a) 0 acesso aos arquivos, inclusive os computadorizados;
b) o acesso restrito ao laboratério;

¢) o conhecimento do pessoal do laboratério a respeito da confidencialidade das informacoes.
8.6.2 Organizacao

8.6.2.1 O laboratério deve designar os signatarios para assinar os relatérios de ensaio e terem total
responsabilidade técnica pelo seu contetido.

8.6.2.2 O laboratério deve possuir um gerente técnico e seu substituto (qualquer que seja a
denominacao) com responsabilidade global pelas suas operagfes técnicas.

8.6.2.3 Quando o laboratério for de primeira parte, as responsabilidades do pessoal-chave da
organizacdo que tenha envolvimento ou influéncia nos ensaios do laboratério devem ser definidas, de
modo a identificar potenciais conflitos de interesse.

8.6.2.4 Convém, também, que 0s arranjos organizacionais sejam tais que os departamentos que tenham
potenciais conflitos de interesses, tais como producdo, “marketing” comercial ou financeiro, néo
influenciem negativamente a conformidade do laboratério com os requisitos deste capitulo.

8.6.3 Sistema de Gestéo

8.6.3.1 Todos os documentos necessarios para o correto desempenho das atividades do laboratério,
devem ser identificados de forma univoca e conter a data de sua emissdo, o seu numero de reviséo e a
autorizacdo para a sua emissao.

8.6.3.2 Todos os documentos necessarios para o correto desempenho das atividades do laboratério,
devem estar atualizados e disponiveis ao seu pessoal.

8.6.3.3 O laboratério deve documentar as atribuicbes e responsabilidades do gerente técnico e do
pessoal técnico envolvido nos ensaios, considerando pelo menos as responsabilidades quanto:

a) a execucdo dos ensaios;
b) ao planejamento dos ensaios, avaliagdo dos resultados e emisséo de relatérios de ensaio;
¢) a modificacdo, desenvolvimento, caracterizacdo e validacao de novos métodos de ensaio;

d) as atividades gerenciais.
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8.6.3.4 O laboratério deve possuir a identificagdo dos signatarios autorizados (onde esse conceito for
apropriado).

8.6.3.5 O laboratério deve ter procedimentos documentados e implementados para a obtencdo da
rastreabilidade das medicdes.

8.6.3.6 O laboratorio deve ter formalizada a abrangéncia dos seus servicos e disposi¢des para garantir
que possui instalacdes e recursos apropriados.

8.6.3.7 O laboratério deve ter procedimentos documentados e implementados para manuseio dos itens
de ensaio.

8.6.3.8 O laboratério deve ter a listagem dos equipamentos e padrbes de referéncia utilizados, incluindo
a respectiva identificacéo.

8.6.3.9 O laboratério deve ter procedimentos documentados e implementados, para a retroalimentacao e
acao corretiva, sempre que forem detectadas nao-conformidades nos ensaios.

8.6.4 Pessoal

8.6.4.1 O laboratério deve ter pessoal suficiente, com a necesséaria escolaridade, treinamento,
conhecimento técnico e experiéncia para as fungdes designadas.

8.6.4.2 O laboratério deve ter procedimentos para a utilizacdo de técnicos em processo de treinamento
estabelecendo, para isso, 0s registros de supervisdo dos mesmos e criando mecanismos para garantir
que nao prejudique os resultados dos ensaios.

8.6.4.3 O laboratério deve ter e manter registros atualizados de todo o seu pessoal técnico envolvido nos
ensaios. Estes registros devem possuir data de autorizacao, pelo menos, para:

a) realizar os diferentes tipos de amostragem, quando aplicavel;
b) realizar os diferentes tipos de ensaios;
c) assinar os relatérios de ensaios; e

d) operar os diferentes tipos de equipamentos.

8.6.5 Acomodacdes e condi¢gdes ambientais

8.6.5.1 As acomodacfes do laboratério, areas de ensaios, fontes de energia, iluminagdo e ventilagcao
devem possibilitar o desempenho apropriado dos ensaios.

8.6.5.2 O laboratério deve prover instalagfes para a monitoracdo efetiva, o controle e o registro das
condi¢Bes ambientais, sempre que necessario.

8.6.5.3 O laboratério deve manter uma separacao efetiva entre areas vizinhas, quando houver atividades
incompativeis.
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8.6.6 Equipamentos e materiais de referéncia

8.6.6.1 O laboratério deve possuir todos o0s equipamentos, inclusive os materiais de referéncia
necessarios a correta realizacdo dos ensaios.

8.6.6.2 Antes da execucdo do ensaio, o laboratério deve verificar se algum item do equipamento esta
apresentando resultados suspeitos. Caso isso ocorra, 0 equipamento deve ser colocado fora de
operacdo, identificado como fora de uso, reparado e demonstrado por calibragéo, verificacdo ou ensaio,
que voltou a operar satisfatoriamente, antes de ser colocado novamente em uso.

8.6.6.3 Cada equipamento deve ser rotulado, marcado ou identificado, para indicar o estado de
calibracdo. Este estado de calibracé@o deve indicar a Ultima e a proxima calibracéo, de forma visivel.

8.6.6.4 Cada equipamento deve ter um registro que indique, no minimo:
a) nome do equipamento;
b) nome do fabricante, identificacao de tipo, nimero de série ou outra identificacdo especifica;
¢) condicdo de recebimento, quando apropriado;
d) copiadas instrugdes do fabricante, quando-apropriado;

e) datas e resultados das calibragbes e/ou verificacbes e data da proxima calibracdo e/ou
verificacao;

f) detalhes de manutencdes realizadas e as planejadas para o futuro;
g) histérico de cada dano, modificacdo ou reparo.

8.6.6.5 Cada material de referéncia deve ser controlado ou identificado, para indicar a certificacdo ou a
padronizacdo. O rétulo deve conter no minimo:

a) nome do material de referéncia;

b) responsavel pela certificacdo ou padronizagéo (firma ou pessoa);
c) composicdo, quando apropriado;

d) data de validade.

Para os materiais de referéncia de longa duracdo, o laboratério deve ter um registro contendo as
mesmas informacdes indicadas no item 8.6.6.4.

8.6.7 Rastreabilidade das medic8es e calibracbes
8.6.7.1 O laboratério deve ter um programa estabelecido para a calibracdo e a verificacdo dos seus

equipamentos, a fim de garantir o uso de equipamentos calibrados e/ou verificados, na data da execugao
dos ensaios.
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8.6.7.2 Os certificados de calibracdo dos padrdes de referéncia devem ser emitidos por:
a) laboratérios Nacionais de Metrologia citados no item 7.2 da NIT-DICOR-021;
b) laboratérios de calibracdo acreditados pela Cgcre/Inmetro;

c) laboratorios integrantes de Institutos Nacionais de Metrologia de outros paises, nos seguintes

casos:

- quando a rastreabilidade for obtida diretamente de uma instituicAo que detenha o padréo
primario de grandeza associada, ou;

- quando a instituicdo participar de programas de comparac¢éao interlaboratorial, juntamente com
a Cgcre/lnmetro, obtendo resultados compativeis;

- laboratorios acreditados por Organismos de Acreditacdo de outros paises, quando houver
acordo de reconhecimento mutuo ou de cooperacdo entre a Cgcre/lnmetro e esses
organismos.

8.6.7.3 Os certificados dos equipamentos de medi¢cdo e de ensaio de um laboratério de ensaio devem
atender aos requisitos'do item anterior.

8.6.7.4 Os padr6es de referéncia mantidos pelo laboratério devem ser usados apenas para calibracdes,
a menos que possa ser demonstrado que seu desempenho como o padrdo de referéncia ndo seja
invalidado.

8.6.8 Calibracdo e método de ensaio

8.6.8.1 Todas as instru¢des, normas e dados de referéncia pertinentes ao trabalho do laboratério devem
estar documentados, mantidos atualizados e prontamente disponiveis ao pessoal do laboratério.

8.6.8.2 O laboratério deve utilizar procedimentos documentados e técnicas estatisticas apropriadas, de
selecdo de amostras, quando realizar a amostragem como parte do ensaio.

8.6.8.3 O laboratorio deve submeter os calculos e as transferéncias de dados a verificagbes apropriadas.

8.6.8.4 O laboratorio deve ter procedimentos para a prevencao de seguranca dos dados e dos registros
computacionais.

8.6.9 Manuseios dos itens

8.6.9.1 O laboratério deve identificar de forma univoca os itens a serem ensaiados, de forma a nao haver
equivoco, em qualquer tempo, quanto a sua identificacéo.

8.6.9.2 O laboratério deve ter procedimentos documentados e instalacdes adequadas para evitar
deterioragdo ou dano ao item do ensaio durante o armazenamento, manuseio e preparo do item de
ensaio.

8.6.10 Registros

8.6.10.1 O laboratdrio deve manter um sistema de registro adequado as suas circunstancias particulares
e deve atender aos regulamentos aplicaveis, bem como deve guardar o registro de todas as
observacgdes originais, calculos e dados decorrentes, registros e copia dos relatérios de ensaios, durante
um periodo, de pelo menos, quatro anos.
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8.6.10.2 As alteracdes e/ou erros dos registros devem ser riscados, ndo removendo ou tornando ilegivel
a escrita ou a anotacao anterior, e a nova anotacao deve ser registrada ao lado da anterior riscada, de
forma legivel, que ndo permita dubia interpretacé@o e conter a assinatura ou a rubrica do responsével.
8.6.10.3 Os registros dos dados de ensaio devem conter, no minimo:

a) identificagdo do laboratorio;

b) identificagcdo da amostra;

c) identificacdo do equipamento utilizado;

d) condi¢bes ambientais relevantes;

e) resultado da medicdo e suas incertezas, quando apropriado;

f)  data e assinatura do pessoal que realizou o trabalho.

8.6.10.4 Todos os registros impressos por computador ou calculadoras, graficos e outros devem ser
datados, rubricados e anexados aos registros das medigdes.

8.6.10.5 Todos os. registros (técnicos e~de-qualidade) devem ser mantidos pelo laboratdrio com
seguranca e confidencialidade.

8.6.11 Certificados e relatorios de ensaios

8.6.11.1 Os resultados de cada ensaio ou série de ensaios realizados pelo laboratério devem ser
relatados de forma precisa, clara, objetiva e sem ambiglidades em um relatério de ensaio e devem
incluir todas as informacdes necessérias para a interpretacdo dos resultados de ensaio, conforme
exigido pelo método utilizado.

8.6.11.2 O laboratdrio deve registrar todas as informacgdes necessdrias para a repeticdo do ensaio e
estes registros devem estar disponiveis para o cliente.

8.6.11.3 Todo relatério de ensaio deve incluir, pelo menos, as seguintes informacoes:
a) titulo;
b) nome e endereco do laboratério;
c) identificagdo Unica do relatorio;
d) nome e endereco do cliente;
e) descricdo e identificagdo, sem ambiguidades, do item ensaiado;
f)  caracterizacdo e condicao do item ensaiado;
g) data de recebimento do item e data da realiza¢&o do ensaio;

h) referéncia aos procedimentos de amostragem, quando pertinente;

ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS



PG-02.05

Avaliacéo da conformidade Data: Jul. 2008

Péag. N° 17/29

i) quaisquer desvios, adicdes ou exclusbes do método de ensaio e qualquer informacéo
pertinente a um ensaio especifico, tal como condi¢cdes ambientais;

i)  medicdes, verificacdes e resultados decorrentes, apoiados por tabelas, graficos, esquemas
e fotografias;

k) declaragéo de incerteza estimada do resultado do ensaio (quando pertinente);

[) assinatura, titulo ou identificacdo equivalente de pessoal responsavel pelo contetdo do
relatério e data de emissao;

m) quando pertinente, declaracdo de que os resultados se referem somente aos itens
ensaiados;

n) declaracdo de que o relatério sé deve ser reproduzido por inteiro e com a aprovacao do
cliente;

0) identificagdo do item;
p) referéncia a especificacdo da norma utilizada.
8.6.12 Servi¢os de apoio e fornecimentos externos

O laboratdrio deve manter registros referentes a aquisicdo de equipamentos, materiais e servigos
incluindo:

a) especificacBes da compra;
b) inspecéo de recebimento;
c) calibrag&o ou verificacao.

Para avaliagdo de laboratorio ndo acreditado, deve ser utilizado o RQ-017 — Lista de verificagdo para
avaliacdo de laboratério de ensaio de produto.

9 Uso dos Certificados, Marcas ou outros documentos ABNT
9.1 Requisitos gerais

9.1.2 A Organizacdo avaliada tem o direito e pode informar ao publico da sua condicdo de certificacdo
nos meios de comunicacéo tais como internet, folhetos ou propaganda, ou outros documentos. A forma e
os locais de divulgacdo devem ser submetidos a ABNT antes da sua utilizacéo.

9.1.3 A organizacdo ndo deve fazer ou permitir qualquer declaracdo que induza a interpretacéo errada
em relagdo a sua certificagédo

9.1.4 A ABNT pode autorizar a reproducdo do certificado para fins de divulgacdo promocional.
Entretanto, a organizagdo ndo deverd usar ou permitir o uso de um documento de certificagdo ou de
qualquer parte dele, de maneira que induza a interpretacdo errada .
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9.1.5 A ABNT verificara o uso correto de suas Marcas, Certificados ou outros documentos ABNT,
durante as auditorias realizadas nas Organizacdes certificadas.

9.1.6 As referéncias incorretas ao sistema de avaliacdo ou uso indevido de Marcas, Certificados ou
outros documentos ABNT encontradas em anudncios, catalogos etc., sujeitardo o infrator as sancdes
previstas neste procedimento e/ou contrato.
9.1.7 Sao considerados usos indevidos, dentre outros, 0s seguintes comportamentos:

a) uso de Marcas, Certificados ou outros documentos antes da assinatura do respectivo contrato;

b) divulgacdo promocional em desacordo com as orientacfes deste procedimento;

¢) uso de Marcas, Certificados ou outros documentos fora da vigéncia do contrato;

d) uso de Marcas, Certificados ou outros documentos durante o periodo de suspensao;

e) uso de Marcas, Certificados ou outros documentos fora do escopo para qual a Organizacao
obteve a certificacao;

f) uso de Marcas, Certificados ou outros documentos ndo estando em dia com suas obrigacdes
contratuais;

g) usos gue caracterizam uma contraposiGao as regras estabelecidas para a certificacéo;

h) usos que caracterizem uma contraposicdo as regras estabelecidas nos documentos da
Coordenacao Geral de Credenciamento (Cgcre) e da Diretoria de Qualidade (Dqual) do Inmetro.

i) usos de Marcas de Conformidades sem prévia aprovacéo da ABNT.

9.1.8 A certificacdo ndo deve ser divulgada para atividades e unidades néo certificadas.

9.1.9 No caso de suspenséo ou cancelamento da sua certificacdo, a organizacdo deve interromper o uso
de todo material publicitario que faca referéncia a certificagdo.

9.1.10 A organizacao deve alterar todo material publicitario quando o escopo tiver sido reduzido.

9.1.11 A organizacdo ndo deve divulgar a certificacdo de modo que dé a entender que a certificacao
aplica-se a atividades fora do escopo da certificacao.

9.1.12 A organizacao ndo deve usar a sua certificacdo de maneira que possa comprometer a reputacao
do organismo de certificagdo e/ou sistema de certificacdo e perder a confianga publica.
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9.2 Requisitos especificos
9.2.1 Para sistemas certificados

9.2.1.1 A Organizacdo avaliada nos Programas de Sistema de Gestdo da Qualidade (ABNT NBR ISO
9001) e de Sistema de Gestdo Ambiental (ABNT NBR ISO 14001), Sistema de Gestdo da Seguranca em
Turismo de Aventura (ABNT NBR 15331), Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude Ocupacional
(OHSAS 18001), e outros, deve deixar claro que produtos, processos ou servigcos ndo foram avaliados
ou aprovados pela ABNT, a ndo ser que estes também tenham sido objeto de certificacdo especifica.

9.2.1.2 A identificagcéo das atividades certificadas pela ABNT, observado o escopo de certificacdo, deve
ser feita através das disposi¢des apresentadas neste procedimento e no procedimento especifico.

9.2.1.3 Os laboratdrios certificados pela ABNT, acreditados ou nao pela Cgcre/lnmetro, ndo devem usar
a Marca ABNT e o Simbolo de Acreditacdo nos seus relatérios ou em certificados de calibracdo ou
ensaios ou em estudos de Boas Praticas de Laboratério ou Analises Clinicas, pois tais relatérios e
certificados séo considerados, neste contexto, como produtos.

9.2.1.4 As Marcas ndo devem ser usadas em produtos e em suas embalagens, ou de modo a poder ser
interpretado como denotando conformidade do produto.

A tabela abaixo prové diretriz sobre o-uso das-Marcas ABNT para indicar quando um produto foi feito sob
um sistema de gestdo da qualidade certificado.

No produto (a)

Em caixas maiores, etc.
usadas p/ transporte de
produtos (b)

Em panfletos, etc. Para
propaganda

Sem N&o permitido N&o permitido Permitido (d)
Uso de declaracéo
marcas Com N&o permitido Permitido (d) Permitido (d)
declaracgédo (c)

(a) pode ser o préprio produto tangivel ou um produto em uma embalagem individual, contéiner etc. No
caso de atividades de ensaios/analise, poderia ser um relatdrio de ensaio/analise.

(b) pode ser a superembalagem feita de papeléo etc., que provavelmente ndo seja capaz de alcancar o
usuario final.

(c) pode ser uma declaracdo explicativa declarando que “(Este produto) foi fabricado em uma
Organizacdo cujo sistema de gestdo da qualidade é certificado e esta em conformidade com a ABNT
NBR 1SO 9001: 2000.

(d) Na utilizacdo da Marcas ABNT, convém ter atencdo adequada, para evitar infracdo dos requisitos
deste procedimento.

9.2.2 Para produtos certificados
9.2.2.1 As organizacgOes certificadas nos Programas de Certificacdo de Produtos devem deixar claro

que os Sistemas de Gestdo ndo foram avaliados ou aprovados, a ndo ser que estes também tenham
sido objeto de contrato especifico.
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9.2.2.2 A Marca ABNT de Sistema Certificado ndo deve ser usada em produto, ou de modo a poder
ser interpretado como denotando conformidade do sistema.

9.2.24 O uso Marcas de produtos certificados voluntariamente pela ABNT e acreditados pela
Ccgre/lnmetro que nao tenham RAC emitido pelo Inmetro deve conter somente a Marca ABNT.

9.2.2.5 Fornecedores de produtos, processos e servigos certificados podem usar a identificacdo da
conformidade nos informes publicitarios, apos a devida autorizacéo da Diretoria da Qualidade do Inmetro
— Dqual, desde que deixe claro quais os produtos que, realmente, tém a sua conformidade avaliada.

9.3 Outras restricdes

As Marcas do Inmetro, os Simbolos de Acreditacdo, as Marcas Institucionais da 1SO e da ABNT
Normalizadora ndo devem ser usados:

a) em cartBes de visita, notas fiscais, carimbos, uniformes, letreiros, fachadas, muros, outdoors e
veiculos;

b) em produtos ou embalagens e em servicos, certificados ou ndo, fazendo mencéo a certificacédo
do sistema de gestédo da qualidade;

c) em relatdrios, certificados ou laudos de laboratorios ndo acreditados pela Cgcre/lnmetro,
mesmo -possuindo certificacdo de sistema de gestdo, com excegcdo dos laboratérios
oficialmente designados, que servem de referéncia metrolégica;

d) em quaisquer outras formas de identificacdo ndo autorizadas neste procedimento.
9.4 Marcas de Certificagdo da ABNT

As Marcas ABNT sdo de sua exclusiva propriedade, registradas no Instituto Nacional de Propriedade
Industrial como tal. As Marcas da ABNT Certificadora séo diferentes da Marca Institucional da ABNT
Normalizadora.

a) O Certificado de Conformidade de Sistema de Gestao da Qualidade é o documento que
atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Qualidade de uma Organizacdo em relagéo
aos requisitos contidos na ABNT NBR 1SO 9001:2000.

b) O Certificado de Conformidade de Sistema de Gestdo Ambiental é o documento que atesta
a conformidade do Sistema de Gestdo Ambiental de uma Organizacdo em relacdo aos
requisitos contidos na ABNT NBR ISO 14001:2004.

c) O Certificado de Conformidade da Seguranca e Saude Ocupacional de Empresa ABNT &
o documento que atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude
Ocupacional de uma Organiza¢cdo em relacdo aos requisitos contidos ha OHSAS:2007.

d) O Certificado de Conformidade de Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social é o
documento que atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social em
relacédo aos requisitos contidos na ABNT NBR 16001:2004.
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e) O Certificado de Conformidade de Sistema de Gestdo de Seguranca da Informacao € o
documento que atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social em
relacéo aos requisitos contidos na ABNT NBR ISO/IEC 27001:2006.

f) O Certificado de Conformidade de Sistema de Gestdo da Seguranca em Turismo de
Aventura € o documento que atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Seguranca em
Turismo de Aventura de uma Organizacdo em relacdo aos requisitos contidos na ABNT NBR
15331:2006.

g) O Certificado de Conformidade da Sustentabilidade para Meios de Hospedagem é o
documento que atesta a conformidade do Sistema de Gestdo da Sustentabilidade para Meios
de Hospedagem em relagéo aos requisitos contidos na ABNT NBR 15401:2006.

h) O Certificado de Conformidade de Produto, Servico ou Processo é o documento que
atesta a conformidade de um produto, ou servico ou processo, a determinada(s) Norma(s)
Técnica(s) ABNT ou na auséncia de Norma(s) Brasileira(s), a(s). Norma(s) equivalente(s),
aceita(s) pela ABNT. No caso de certificagdo de produtos, o uso da Marca de Conformidade
ABNT materializa-se através da aposicdo de etiqueta, selo ou outro tipo de aposicdo do
desenho da Marca no produto em questdo. Quando peculiaridades do produto ndo permitem a
aposicdo da Marca de Conformidade ABNT ou no caso de lotes para exportacdo, somente é
emitido-o-Certificado de Conformidade:

i) O Certificado de Conformidade de Produto, Servi¢co ou Processo que utiliza a Marca de
Seguranca ABNT é o documento que atesta que um produto atende as caracteristicas de
seguranca especificadas na (s) Norma(s) Técnica(s) ABNT ou na auséncia de Norma(s)
Brasileira(s), a(s) Norma(s) equivalente(s), aceita(s) pela ABNT. Materializa-se mediante a
impressdo da Marca de Seguranca ABNT, pela aplicacdo de selos, etiquetas ou outro meio
equivalente.

A cor da Marca ABNT Certificadora deve ser preta ou azul. A redu¢gdo minima da Marca é de 1,0 cm de
diametro. A critério da ABNT as medidas podem ser alteradas.

A Marca da ABNT Certificadora esta definida em procedimentos especificos.

A Marca da ABNT Certificadora deve ser fornecida as organizac¢des pela ABNT.

Na certificacéo de sistema de gestao, ndo podera constar no produto e em sua embalagem, a marca do
Inmetro, a logomarca da acreditacéo, o simbolo de acreditacao ou selos de identificacao.

10 Sancdes

No caso de transgressdo das obrigacdes assumidas, a Organizagdo avaliada, ou em processo de
avaliacdo, estara sujeita as sanc¢des detalhadas abaixo:

a) adverténcia, com obrigacdo de eliminar dentro de um prazo acordado com a ABNT as infracdes
constatadas;

b) suspenséo do uso de Certificados, Marcas ou outro documento por um tempo determinado;

c) cancelamento da concesséo de Certificados, Marcas ou outro documento.
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A ABNT deve comunicar formalmente a Organizacao informando os motivos. No caso de suspensao ou
cancelamento, a ABNT deve promover sua divulgacao.

10.1 Adverténcia

A adverténcia pode ser composta apenas por uma comunicacdo escrita ou acompanhada de um
aumento de freqiiéncia dos controles (auditorias, inspecdes, ensaios, etc.). Neste caso, a Organizacdo
devera ressarcir a ABNT as despesas decorrentes.

10.2 Suspensao

10.2.1 A suspensao da Certificacdo ou outro tipo de concesséo pode ser aplicada nos casos descritos a
sequir;

a) se evidenciada ndo-conformidade grave, mas cuja natureza ndo exija o cancelamento imediato;
b) em caso de uso indevido da Certificacdo ou outro tipo de concessao;

c) se a Organizacdo suspender o fornecimento do produto, processo ou servico objeto da
concesséo;

d) ndo cumprimentos  das - obrigacGes técnicas (conforme . estabelecido - nos procedimentos
especificos) e contratuais.

10.2.2 A suspensdo deve ser aplicada por tempo determinado e serdo mantidas as cobrancas
financeiras pertinentes.

10.2.3 O cliente deve abster-se de continuar promovendo sua certificagdo durante o periodo de
suspensao.

10.2.4 Findo o periodo de suspensao, a ABNT pode realizar auditoria, inspecdo, ensaio ou outra agéo
gue julgar conveniente (retorno ao sistema), para verificar se as condicbes que deram origem a
suspenséao foram efetivamente sanadas.

10.3 Cancelamento

10.3.1 O cancelamento da Certificacdo ou outro tipo de concessdo deve ser aplicado nos seguintes
€asos:

a) se evidenciada ndo-conformidade grave;
b) se verificada reincidéncia no uso indevido da Certificacdo;
c) se a Organizacdo ndo cumprir as obrigacdes estipuladas no contrato;

d) se medidas inadequadas forem tomadas pela Organizacdo avaliada, quando de sua
suspensao;

e) se a Organizacao ndo desejar renova-la;
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f) se as Normas ou os procedimentos aplicaveis ao programa especifico forem revisadas e a
Organizacdo ndo quiser ou ndo puder assegurar conformidade com 0s novos requisitos;

g) por iniciativa da ABNT, quando ndo for de seu interesse 0 prosseguimento do Programa
especifico.
11 Apelacéo, reclamacdo e disputa
11.1 Acesso ao registro de reclamacao da organizacdo avaliada
A ABNT exige de cada organizacdo avaliada que torne disponivel, quando solicitado, os registros
documentados de todas as reclamacfes e das acbes corretivas tomadas de acordo com 0s requisitos

das normas aplicaveis ou outros documentos normativos.

Ao receber uma reclamacéo, a organizagdo avaliada deve estabelecer e, quando for apropriado, tomar
providéncias sobre as causas da nao-conformidade, dentro do seu sistema de gestao.

A ABNT, durante as auditorias, verificard se as medidas corretivas, que a organizacdo esta tomando
incluem:

a) natificar as autoridades competentes, se for exigido legalmente;
b) restaurar a conformidade tao rapidamente quanto possivel;
c) evitar reincidéncia;

d) avaliar e mitigar quaisquer aspectos adversos ao sistema de gestdo da qualidade e seus
impactos associados;

e) garantir interacdo satisfatoria com outros componentes do sistema de gestdo da qualidade;
f) avaliar a eficacia das disposicBes e acdes corretivas adotadas.
11.2 Acesso ao registro de apelacao, reclamacéo e disputa paraa ABNT

Qualquer interessado pode formular apelacdo, reclamacdo ou disputa e encaminhar ao Coordenador
Qualidade, que deve dar o tratamento adequado.

11.2.1 Reclamacéo

A reclamacao é uma solicitagdo a ABNT por parte do interessado, requerendo andlise contra os servi¢cos
de certificacdo (incluindo recertificacdo, suspensdo e cancelamento) da ABNT, servicos prestados ou
uso indevido da certificacdo por parte de empresas certificadas.

A ABNT ao receber uma reclamacao a ABNT deve confirmar se a reclamacéo esta relacionada com as
atividades de certificacdo pelas quais ela é responsavel e, se estiver a ABNT deve tratid-la. Se a
reclamacao for relativa a um cliente certificado, o0 exame da reclamacdo deve analisar a eficacia do
sistema de gestéo certificado.
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Qualquer reclamacédo sobre um cliente certificado também deve ser comunicada pela ABNT ao cliente
certificado em questdo em um tempo adequado.

Analisada a reclamacdo a ABNT ir4 tomar as providéncias necessarias, mantendo o reclamante
informado do andamento e finalizacdo do tratamento dado, sempre que possivel.

Todo o processo de reclamacdo esta sujeito aos requisitos de confidencialidade em relacdo ao
reclamante e ao assunto da reclamacgéo.

A deciséo a ser comunicada ao reclamante deve ser preparada, ou revisada e aprovada, por pessoa (as)
sem envolvimento anterior com o assunto da reclamacéao.

A ABNT deve determinar, junto com o cliente e o reclamante, se a ABNT deve tornar publico o assunto
da reclamacéo e sua solucéo e, se assim for, em que extensao.

Caso o reclamante néo fique satisfeito com o tratamento dado a sua reclamacéo, pode apelar da decisao
tomada a instancia superior na prépria ABNT. Para tanto, deve reiniciar o processo, fazendo uma
exposicdo dos motivos, por escrito, € mencionar o desejo da apelacao.

A reclamacdo, apelacdo ou disputa apresentada em decorréncia das san¢des contratuais previstas neste
procedimento deve ser encaminhada. contendo exposi¢cdo de motivos, dentro. de um prazo de 30 dias
Uteis a contar da data do recebimento da notificacéo.

11.1.2.1 No caso do programa de certificacdo de Sistema de Gestdo para da Sustentabilidade para
Meios de Hospedagem, serdo adotados 0s seguintes requisitos adicionais:

a) a ABNT deve responder ao Inmetro qualquer reclamacao que o mesmo tenha recebido e no
prazo por ele estabelecido;

b) obrigatoriedade de calculo estatistico que evidencie o nimero de reclamacg@es formuladas
nos ultimos 18 (dezoito meses) e tempo médio de resolucéo;

c) obrigatoriedade de realizacéo de andlise critica semestral das estatisticas das reclamacfes
recebidas e evidéncias da implementacdo das correspondentes acbes preventivas, bem
como das oportunidades de melhoria;

d) obrigatoriedade do mapa que permita visualizar com facilidade a situacdo (exemplo: em
andlise, progresso, situacdo atual, resolvida etc) de cada uma das reclamacgGes
apresentadas pelos clientes nos ultimos 18 meses).

11.2.2 Apelagédo

Apelacéo € uma solicitagdo a ABNT por parte do interessado, requerendo analise das decisdes tomadas
pela ABNT em relacdo as reclamacdes efetuadas.

O apelante tera a oportunidade de apresentar o seu caso formalmente. A ABNT garante a imparcialidade
do processo de apelacdo e informa por escrito os resultados da apelacdo e as razdes para as decisdes
tomadas.
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A ABNT assegura que as pessoas envolvidas no processo de tratamento de apelagdo sejam diferentes
daquelas que realizaram as auditorias e tomaram as decisGes de certificacao.

A submissdo, investigacdo e decisdo sobre apelacfes ndo devem resultar em nenhuma acdo
discriminatoria contra o apelante.

A ABNT deve confirmar o recebimento da apelacéo e fornecer ao apelante

Analisada a reclamacdo a ABNT ir4 tomar as providéncias necessarias, mantendo o reclamante
informado do andamento e finalizag&do do tratamento dado.

A deciséo a ser comunicada ao reclamante deve ser preparada, ou revisada e aprovada, por pessoa (as)
sem envolvimento anterior com o assunto da apelacéo.

A ABNT deve enviar ao apelante uma decisé@o formal do término do processo de tratamento da apelacao
11.2.3 Disputa

A disputa € uma solicitagdo a ABNT por parte do interessado de recorréncia contra as decisdes tomadas
pela ABNT em relacdo as apelacgées cujo resultado ndo foi considerado satisfatorio.

11.2.4  Asinstancias para reclamacdo, apelagdo ou disputa na ABNT séo as seguintes:

a) Reclamagédo: Coordenacéo da Qualidade
b) Apelacdo: Gerente Geral

c) Disputa;: Diretor Geral ou Cgcre/lnmetro (quando aplicavel)

Esgotadas as instancias no ambito da ABNT, caso o reclamante julgue conveniente, pode apelar da
decisao final da ABNT junto ao Cgcre/lnmetro, quando aplicavel.

A ABNT deve manter registros especificos para o tratamento de reclamacéo, apelacdo ou disputa,
numerados por ordem seqiiencial de recebimento, por ano, que devem ser guardados por um periodo
minimo de um ano. Devem ser utilizados os RQ-018, RQ-019 e RQ-069.

A ABNT dard conhecimento a Cgcre/lInmetro dos processos de apelacdo, reclamacao e disputa, caso
sejam relativas a programas acreditados.

Todos os gastos de tramitacdo da reclamacdo ocasionados por controles, ensaios, e suas possiveis
decorréncias, assim como quaisquer outros de carater excepcional, serdo cobrados do reclamante, salvo
se o resultado dos controles confirmarem a pertinéncia da reclamacéo. Neste caso, devem correr por
conta da Organizacéo avaliada.

12 Confidencialidade

12.1 Exceto conforme exigido, as informac¢des sobre um produto, Organiza¢do ou pessoa em particular
nao devem ser divulgadas a terceiros sem o consentimento por escrito da Organizacdo ou pessoa
envolvida. Quando a ABNT for obrigada por lei a revelar informag¢Bes confidenciais a terceiros, a
Organizacdo ou pessoa envolvida deve, ao menos se regulamentado por lei, ser notificado
antecipadamente das informacdes fornecidas.
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12.2 E assegurado a Cgcre/lnmetro o acesso a todas as informagdes pertinentes aos processos de
certificagdo desenvolvidos no ambito da acreditagdo da ABNT como Organismo de Avaliacdo da
Conformidade.

12.3 Todos os arquivos da GDC sao considerados confidenciais.

12.4 E obrigac&o de todos os funcionarios da GDC assegurar a confidencialidade e imparcialidade das
informacdes a que tenham acesso em razéo da sua atividade, sob pena de demissédo e medidas judiciais
cabiveis. Para tanto, devem assinar um Termo de confidencialidade e conflito de interesse, o0 RQ-020.

12.5 As Organizacfes subcontratadas pela ABNT obrigam-se a assegurar a confidencialidade das
informacdes a que tenham acesso em razdo da atividade. A este proposito, 0s respectivos contratos
devem conter uma clausula que estabele¢a o compromisso de confidencialidade.

12.6 Os membros participantes dos ABNT/CTC obrigam-se a observar a confidencialidade e
imparcialidade das informac8es a que venham ter acesso em razdo dessa atividade, devendo assinar
um Termo de confidencialidade e conflito de interesse, 0 RQ-021.

12.7 A ABNT deve informar o cliente antecipadamente sobre as informacfes que pretende colocar em
dominio publico. Todas as outras informacdes, exceto aquelas que o cliente tornou acessiveis ao
publico, sao confidenciais.

12.8 As informacgdes sobre o cliente provenientes de outras fontes que néo o proprio cliente (reclamante,
regulamentadores etc) sao tratadas como confidenciais, em coeréncia com a politica da ABNT,

12.9 A ABNT tem disponiveis e usa equipamentos e instalacdes que garantem a seguranca de
informacdes confidenciais.

12.10 Quando informacdes confidenciais forem divulgadas a outros organismos, a ABNT deve informar o
seu cliente dessa agéo.

13 Analise critica

13.1 O sistema de gestdo da GDC deve ser analisado criticamente no minimo uma vez por ano, ou
guando se fizer necessario, em reunibes com a participagdo das seguintes pessoas: Diretor Geral,
Gerente Geral de Certificacdo, Gerente de Certificacdo de Sistemas de Gestdo, Gerente de Certificacdo
de Produtos e Coordenador da Qualidade.

13.2 Os registros da andlise critica devem ser mantidos em atas, armazenadas pelo Coordenador da
Qualidade.

13.3 O processo de andlise critica do sistema de gestdo da GDC aborda, além da avaliacdo da
adequacao da politica de gestao de acompanhamento dos objetivos declarados, no minimo, os assuntos
relacionados abaixo. Eventualmente incluem-se também outros assuntos, conforme definido pela GDC.

13.3.1 Entradas para andlise critica:

a) resultados de auditorias internas e externas;

b) realimentacdo das informacdes dos clientes e partes interessadas em relacdo ao
atendimento a Norma ABNT NBR ISSO/IEC 17021 e outros documentos;
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c) realimentac&o das informacdes do comité para salvaguarda da imparcialidade;
d) situacdo das acbes preventivas e corretivas;
e) acdes de acompanhamento de andlises criticas anteriores pela dire¢éo;

f) atendimento aos objetivos;

g) mudancas que possam afetar o sistema de gestéo;

h) apelacBes e reclamagoes.

13.3.2 Saidas da analise critica

As saidas da analise critica devem incluir decis@es e a¢bes relacionadas a:
a) melhoria da eficicia do sistema de gestdo e seus processos;
b) melhoria dos servigos de certificacdo relativos ao atendimento desta Norma e outros;
c) necessidade de recursos.

13.4 Apébs a reunido da andlise critica, 0 Coordenador da Qualidade deve preparar um Plano de Acéo
contento as agbes determinadas, o responsavel pela sua implementacdo e o prazo previsto para a
concluséo.

13.5 O Coordenador da Qualidade deve acompanhar o andamento das ag¢fes, informando o resultado
aos responsaveis.

14 Cdédigo de ética

A ABNT exige de seus membros do Cadastro de auditores e técnicos especialistas a assinatura e
cumprimento do cdodigo de ética por ela estabelecido.

A empresa que aceitar consultoria/treinamento de funcionario ou auditor que descumprir o cédigo de
ética abaixo descrito estara sujeita as sancdes previstas no capitulo 10.

“Nas minhas atividades como funcionario ou membro do Cadastro de Auditores da ABNT, comprometo-
me a prestar servicos a ABNT atendendo aos principios deste Codigo de Etica.

1 Agir de maneira absolutamente leal e imparcial em relacdo a ABNT e a quaisquer organizacoes
envolvidas nas auditorias, cuidando para que atuem da mesma maneira as pessoas que estiverem
sob minha responsabilidade.

2 Nao aceitar influéncias, presentes, comissdes, prémios, descontos ou outros tipos de vantagens das
organizacBes auditadas, de seus representantes ou de qualquer pessoa interessada, e ndo permitir,
caso tenha conhecimento, que pessoas sob minha responsabilidade o facam.

3 Nao revelar a terceiros ocorréncias ou informacdes obtidas em funcdo das auditorias, a menos que
autorizado por escrito pela organizacédo auditada e também pela ABNT.
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4 Nao agir de maneira prejudicial a reputacéo ou interesse da ABNT e das empresas auditadas.

5 Informar a Geréncia Técnica, antes de aceitar uma missdo que me seja proposta, sobre qualquer
relacdo (em particular, atividades de consultoria, treinamento, liga¢des familiares, etc.), que tenha, ou
tenha tido, com a organizacao a ser auditada, a titulo pessoal ou do meu empregador, que possa
comprometer ou colocar em davida a minha independéncia de julgamento, ou qualguer outra situagao
que gere conflito de interesses.

6 Contribuir e partilhar minha experiéncia com os demais membros do Cadastro de Auditores da ABNT,
salvaguardando o estabelecido em 3.

7 Na&o valer da minha qualidade de funcionario ou membro do Cadastro de Auditores da ABNT para fins
estranhos aos que me sdo confiados pela ABNT. A situacdo de funcionario ou membro do Cadastro
de Auditores da ABNT néo sera utilizada como um meio de promog¢&do comercial, nem por mim, por
meus empregadores e ndo significa, de nenhuma maneira, o reconhecimento da minha capacidade
de preparar uma empresa para a certificagao.

8 Abster-me dar consultoria as organizacfes por mim auditadas em nome da ABNT, certificadas
ou ndo, em um periodo de 24 meses seguintes a realizacdo da Gltima auditoria.

9 Abster-me realizar auditoria nas organizacdes as quais prestei consultoria, certificadas ou nao,
em um periodo de 24 meses seguintes a prestagdo da consultoria.

10 No caso de qualquer alegacéo de violagéo deste Codigo, cooperar totalmente com qualquer processo
formal de apuracgé&o dos fatos.

Li e comprometo-me a prestar servico & ABNT atendendo ao Cédigo de Etica acima.”

15 Regime financeiro
15.1 Fonte de receita
As fontes de receitas e recursos da ABNT provém:
a) das anuidades pagas por seus associados;
b) da venda de publicagbes;
¢) da prestacéo de servicos técnicos de normalizacéo;
d) de recursos financeiros provenientes de doagdes e convénios;
e) das atividades de avaliacdo da conformidade;
f) qualquer outra fonte compativel com seus objetivos.
15.2 A ABNT deve estabelecer valores financeiros que cubram os gastos para operacionalizacdo do

servigo prestado que serdo compostos com uma ou mais das atividades relacionadas no item 6.1 deste
procedimento, conforme o caso.
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Os valores referentes as atividades realizadas nao serdo reembolsados a Organizacéo seja qual for o
resultado do processo.

Para cada servico a ser prestado, a ABNT emitira uma proposta técnico-comercial que sera submetida a
Organizacdao interessada.

16 Acordos de reconhecimento

A ABNT est4 habilitada a realizar acordos de cooperacéo ou de reconhecimento mutuo com organismos

nacionais, regionais ou internacionais. As disposicdes destes acordos podem substituir ou complementar
o contelido dos Procedimentos Especificos, sem prejuizo das disposicdes em aplicacéo.

ABNT - ASSOCIACAO BRASILEIRA DE NORMAS TECNICAS



