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1. INTRODUCAO
O Sistema Brasileiro da Qualidade— SBQ-Certificagéo, empresa privada, com sede e foro na
cidade de Sorocaba, Estado de Sdo Paulo. Fundada em 2015 e vem, desenvolvendo ac¢Ges no
sentido de proporcionar melhores condi¢des ao desenvolvimento e a capacitacdo empresarial.
A credibilidade, fez com que o SBQ-Certificacdo ampliasse sua area de atuagdo estruturando
0 servico de Avaliacdo da Conformidade para atender a demanda das organizacGes
interessadas, operacionalizado pelo SBQ-Certificacdo e que abrangem os seguintes produtos:

e Pisos Elevados / Componentes Metalicos

e Cimentos

e Fios e cabos

e Interruptores

e Telhas

e Blocos ceramicos

2 OBJETIVO
Este documento, tem por objetivo fornecer a todas as organizagdes interessadas, informagoes

detalhadas sobre os procedimentos de avaliacdo e certificacdo de produtos, bem como em

relacdo aos direitos e deveres dagqueles que venham a ter seus produtos certificados.

3 SIGLAS
INMETRO: Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagéo e Qualidade Industrial;

SGQ: Sistema de gestdo da qualidade;

SGA: Sistema de gestdo ambiental,

SSO: Sistema de gestdo em salde e seguranca ocupacional.
OCP: Organismo de Certificacdo de Produtos

4 REFERENCIAS NORMATIVAS

ABNT NBR ISO/IEC 17000 — Avaliagéo de conformidade — VVocabulario e Principios

ABNT NBR ISO/IEC 17020 — Avaliacao de conformidade — Requisitos para o funcionamento
de diferentes tipos de organismos que executam inspecao

ABNT NBR ISO/IEC 17021 — Avaliacédo de conformidade — Requisitos para o0 organismo que

fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo
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ABNT NBR ISO/IEC 17025 — Requisitos gerais para a competéncia de laboratdrios de ensaio
e calibragéo
ABNT NBR ISO/IEC 17065 — Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para Organismos de

certificacdo de produtos, processos e servigos

5 DEFINICOES
Para a utilizacdo do presente regulamento se aplicam as seguintes definicdes:

Avaliacdo: combinacdo das funcdes de selecdo e determinacdo de atividades de avaliacdo da
conformidade.

Organizacdo: denominacdo usada para clientes que solicitam a certificacdo bem como para
os clientes ja certificados.

Apelacao: solicitacdo pelo fornecedor do objeto de avaliacdo de conformidade ao organismo
de avaliacdo da conformidade ou ao organismo, para que este reconsidere uma deciséo dada,
relativa aquele objeto.

Esquema de certificagdo: sistema de certificacdo relacionado a produtos especificos para o0s
quais 0s mesmos requisitos especificados, regras especificas e procedimentos se aplicam.
Imparcialidade: presenca de objetividade.

Organismo de certificacdo: organismo de avaliacdo de conformidade da terceira parte
operando esquemas de certificagéo.

Reclamacédo: expressao de insatisfacdo, outra que ndo apelacdo, emitida por uma pessoa ou
por uma organizagdo para um organismo de avaliacdo da conformidade, relativa as atividades
desse organismo.

Requisitos de certificacdo: requisito especificado, incluindo os requisitos do produto, que é
atendido pelo cliente como uma condicdo para estabelecer ou manter a certificacao.
Requisitos de produto: exigéncia que se relaciona diretamente a um produto, especificada

em normas ou outros documentos normativos identificados pelo esquema de certificacao.

6 GENERALIDADES
As disposicdes estabelecidas neste documento sdo partes integrantes do processo de avaliagcdo

da conformidade para a certificacdo de produtos, descrevendo os procedimentos, acdes e
compromissos para obtencédo da certificacao.
Os servigos de certificagdo sdo acessiveis a todas as organizacbes que 0 requeiram,

independentemente do tipo, tamanho ou de sua vinculagdo a uma associa¢do ou grupo.
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O SBQ-Certificacdo se compromete a manter a imparcialidade em todos os processos de
solicitacdo de certificagao.

Os critérios sob os quais 0 SBQ-Certificacdo fornece os servicos de certificacdo sdo aqueles
constantes de normas apropriadas para essa finalidade.

O SBQ-Certificacdo limita os requisitos de certificacdo aqueles especificamente relacionados

aos aspectos do produto e aos escopos considerados.

7 REALIZACAO DO PROCESSO DE AVALIACAO DA CONFORMIDADE
As principais etapas do processo de certificacdo séo realizadas conforme fluxo abaixo:6.1

7.1 SOLICITACAO DA CERTIFICACAO

Cliente SBQ
Entra em contato com SBQ > Envia ao Cliente formulario de
Solicitacio de Servico
J
\ 2
Preenche formulario de Solicitagédo > Elabora Proposta e envia ao
de Servico e envia ao SBQ Cliente
|
v
Aprova Proposta e envia ao SBQ > Envia Contrato ao Cliente
|
L%
Aprova Contrato em envia ao SBQ > Analisa a documentacéo conforme
Esquema de Certificagdo
\ 4
Acdes Corretivas & Realiza Pré-Auditoria/Inspecao
(opcional)
Realiza Auditoria/lnspecéo
Conforme Esauema de Cerficacdo
N
v
N
Acdes Corretivas & R?S”",aqo
~ Satisfatério ?
> Avalia Ac¢des Corretivas
Emite Certificado (3 anos) <
\ 4
Recertificao \CAO Realiza Auditorias/Inspecéo
— (Semestrais ou Anuais)




As organizagdes, que desejam obter a certificacdo de sistema de gestdo devem fornecer
informacodes necessarias através do preenchimento do formulario denominado “Questionario”,
colocado a disposi¢do no site www.sbqcertificacao.com.br ou enviado a organizagdo por

solicitacdo da mesma.

7.2 ANALISE DA SOLICITACAO
Com base nas informacgdes fornecidas, o SBQ-Certificacdo procede analise critica da

solicitacdo para verificar a viabilidade de atendimento.

A anélise compreende:

- as informac0es sobre o cliente e o produto sdo suficientes para a realizacdo do processo de
certificacéo;

- qualquer diferenca conhecida no entendimento entre 0 SBQ-Certificacdo e o cliente seja
resolvida, incluindo acordo sobre normas ou outros documentos normativos;

- 0 escopo pretendido esteja definido;

- se tem recursos suficientes de pessoal, financeiros e outros para executar 0S Servigos
previstos;

- se 0 SBQ-Certificacdo tenha competéncia e capacidade para realizar as atividades de
certificacao.

Quando da solicitacdo, para o cliente é gerado o mesmo codigo da proposta fornecida.

Sendo viavel, elabora e encaminha uma proposta comercial que inclui os pregos da
auditoria/inspecdo inicial e das auditorias/inspecdo de supervisdo e para certificacdo do
produto. O resultado da Analise da Solicitacdo é registrada no documento Form_SBQ 07.
Conjuntamente é encaminhado o contrato de certificacdo que estabelece as condi¢cbes e
termos dos servigos de certificagéo.

Para confirmar o aceite, a organizacdo deve devolver o contrato de certificacdo (duas vias),
devidamente preenchidos e assinados pelo representante autorizado da organizacéo,
juntamente com o comprovante do deposito bancario. Apds o recebimento, sera iniciado o
processo.

Firmada esta etapa € enviado para a organizagdo um documento contendo, as datas ja
acordadas para a realizacdo da auditoria/inspecédo inicial e os nomes dos componentes da
equipe auditora e quando necessério, a solicitacdo do encaminhamento ao SBQ-Certificagéo,
antecipadamente a realizacdo da auditoria, de um exemplar (copia ndo controlada da ultima

revisdo dos documentos do sistema de gestdo, se aplicavel).
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Havendo algum tipo de impedimento relacionado as datas ou aos componentes da equipe
auditora, a organizagédo deve manifestar-se formalmente ao SBQ-Certificacao.

8 AVALIACAO
As avaliagdes sdo planejadas e gerenciadas conforme esquema de certificagéo e dos requisitos

do produto. Quando aplicavel o planejamento inclui a avaliacdo do sistema de gestdo da

qualidade.

9. AUDITORIA

9.1. Selecao da Equipe de Auditoria
A selecdo do Auditor Lider e, quando aplicavel dos Auditores e Especialista que irdo compor

a Equipe de Auditoria é realizada pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo posteriormente

a 0 aceite da proposta.

9.1.1. Para definir a Equipe de Auditoria o Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo observa o
cumprimento das seguintes premissas:

a)a inexisténcia de Conflito de Interesses, entre os Auditores e Especialistas indicados e a
Unidade Fabril;

b)a existéncia de recursos necessarios (auditores, recursos financeiros, etc) para a execucao da
auditoria, na data agendada; e

c)a composicao de Equipes de Auditoria que ja realizaram auditoria

na organizagao/empresa ou grupo, de forma que, na medida do possivel, seja evitada a
repeticédo integral dos membros da Equipe de Auditoria.

9.1.2. Substituicdo de membro da Equipe de Auditoria - A organizagdo/empresa ou grupo,
Candidato a Certificacdo de Produto, ou organizagdo/empresa ou grupo, com Produto
Certificado, pode solicitar a substituicdo de membros da Equipe de Auditoria. Para tal, deve
enviar solicitacdo por escrito ao SBQ-Certificagdo, podendo néo citar o motivo da solicitagéo.
Neste caso, o planejamento da auditoria € interrompido até que o assunto seja consensado

entre 0 SBQ-Certificacdo e o responsavel pela organizagcdo/empresa ou grupo.
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9.1.3. Inclusdo de Auditor em treinamento na Equipe de Auditoria - O SBQ-Certificacao
pode incluir Auditores em fase de treinamento na Equipe de Auditoria, porém esses Auditores

ndo desenvolvem atividades sem a devida supervisdo de um membro da Equipe de Auditoria.

9.2. Registro de Auditoria no Programa de Auditorias
A Auditoria Inicial é registrada pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo na Programacéo

Anual de Auditorias, utilizando-se o formulario Form_SBQ 09, podendo ficar pendente a
definicdo da data de realizagdo.

9.2.1 O registro da Auditoria inicial na Programacdo Anual de Auditorias ndo se faz
necessario para Auditorias em organizagdes/empresas ou grupos, com produtos Certificados e
que solicitem a extensdo do escopo.

Nesse caso 0 Gerente Técnico verifica a possibilidade de avaliar o aumento do escopo (novo

produto) quando da realizacdo de uma Auditoria de Manuten¢do ou Recertificacdo

9.2.2. Agendamento de Auditoria
O agendamento da Auditoria € realizado pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo, levando

em consideracao a opinido do representante da organizagdo/empresa ou grupo a ser auditado

9.2.3 E feito um contato com o Representante da organizagio/empresa ou grupo, a ser
auditado solicitando que sejam remetidas, como proposta, duas (2) opcdes de datas para a

realizacdo da auditoria.

9.2.4 Por meio de e-mail o representante da organizacdo/empresa ou grupo, a ser auditado
acorda as datas de acordo com as seguintes premissas:

a) para organizacdes/empresas, ou grupo, com produto Certificado cuja proxima auditoria seja
de manutencdo, as datas propostas devem estar compreendidas no periodo de um ano,
contadas da data de encerramento da Auditoria Inicial ou da Auditoria de Recertificacdo de
produto, com tolerancia maxima de sessenta (60) dias para mais ou para menos;

b) para organizacdo/empresa ou grupo com produto Certificado, cuja proxima auditoria seja
de Recertificacdo, as datas propostas ndo podem exceder a data de validade do Certificado e

PROIBIDA A REPRODUGCAO SEM AUTORIZAGAO 9/35



devem ser realizadas, preferencialmente, num prazo minimo de sessenta (60) dias antes da

data de término de validade do Certificado.

9.2.5 O Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo escolhe a data mais conveniente, que pode
diferir daquelas propostas enviadas. Determina o Objetivo da Auditoria e o Produto a ser
certificado. Em seguida, informa por e-mail ao representante da organizagcdo/empresa ou

grupo a ser auditado e aos membros da Equipe de Auditoria a data efetivamente agendada.

NOTA: Para todos os tipos de Auditorias, ou seja, Inicial, Manutencdo, Recertificacdo,
Acompanhamento, Extraordinaria, etc., 0 Gerente Técnico determina o Objetivo e 0 Escopo
da Auditoria

9.2.5.1 Os objetivos da auditoria podem ser, mas ndo se restringem a:

a) Avaliar a conformidade dos produtos em relacdo aos requisitos normativos e
regulamentares aplicaveis a fim de emitir o Certificado de Conformidade;

b) Avaliar a conformidade dos produtos em relacdo aos requisitos normativos e
regulamentares aplicaveis a fim de manter a Certificacdo dos produtos concedidas;

c¢) Avaliar a conformidade do produto em relacdo aos requisitos normativos e regulamentares
aplicaveis a fim de Renovar a Concessédo do Certificado (Recertificacdo);

d) Verificar se o tratamento implementado para as Ndo conformidades foram eficazes;

e) Apurar denuncias;

f)Etc.

9.2.5.2 O Escopo da Auditoria pode ser, mas ndo se restringe a:
a) os produtos que serdo auditados/verificados;
b) as familias de produtos que serdo auditados/verificados; e

¢) as unidades fabris envolvidas na produgdo do produto objeto da certificagéo.

9.2.6 Uma vez aprovada pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo, a Programacdo de

Auditorias é disponibilizada para conhecimento dos Auditores e Especialistas.
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9.2.7 Alteracao do agendamento de auditoria
Uma vez agendadas, as auditorias s6 tém suas datas alteradas em fungdo de “motivo de forga

maior”

9.2.7.1 Sao considerados “motivo de for¢a maior” as seguintes Situagoes:

a) eventos imprevistos de carater natural de grandes proporgdes;

b) acidente com incéndio de grandes proporc¢des que inviabilize a fabricacdo do(s) produto(s);
C) greves e

d)etc.

9.2.7.2 Para auditorias de manutencdo o adiamento maximo permitido ndo ultrapassa de

sessenta (60) dias da data de agendamento inicial.

9.2.7.3 Todas as eventuais alteracdes sdo lancadas no Form_SBQ 09 — Programacao Anual

de Auditorias.

9.2.8 Preparacéo para a realizacdo da Auditoria
9.2.8.1 Preferencialmente em até vinte (20) dias antes do inicio da auditoria, 0 Gerente

Técnico do SBQ — Certificacdo envia um e-mail para os membros da Equipe de Auditoria,
informando sobre a data da auditoria. Simultaneamente, a organizagdo/empresa ou grupo,
Candidato a Certificacdo de Produto, ou organizagdo/empresa ou grupo, com produto

Certificado é informado sobre a Auditoria, e que deve providenciar o envio dos documentos

do SGQ necessarios para a realizacdo da Auditoria.

9.2.8.2 Antes do inicio de uma auditoria, o Auditor Lider verifica:

a) Se o Candidato a Certificacdo de produto ou organizacdo/empresa ou grupo, Certificado
enviou todos os documentos e informagfes necessérias a realizacdo da Auditoria;

b) E se todas as providéncias de deslocamento e estadia da Equipe de Auditoria, e, se
aplicavel, dos Observadores e 0s recursos necessarios a realizacdo da auditoria foram

viabilizados.
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9.2.9 Critérios referentes a prazo de envio dos documentos
9.2.9.1 Os documentos e informacdes devem ser enviados integralmente, pelo Candidato a

Certificacdo de Produto ou organizagdo/empresa ou grupo, com produto Certificado, no prazo

previsto no e-mail de abertura do processo.

9.2.9.2 Caso o Candidato a Certificacdo de produto, ou organizagdo/empresa ou grupo com
produto Certificado, ndo tenha enviado os documentos e informagdes solicitadas até o prazo
estipulado antes da data prevista para o inicio da auditoria, 0 Auditor Lider pode manter
contato com o Candidato a Certificacdo de Produto, ou organizagdo/empresa ou grupo, com
produto Certificado em carater de emergéncia, informando que os documentos e as

informagdes devem ser enviados com a maxima urgéncia.

9.2.9.3 Caso os documentos e informacOes solicitadas ndo sejam enviados, o Gerente
Técnico do SBQ-Certificacdo pode decidir pela ndo continuidade do processo e comunica
essa decisdo a organizagdo/empresa ou grupo, Candidato a Certificacdo de Produto ou
organizagdo/empresa ou grupo, com produto Certificado.

Em seguida, o Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo verifica a possibilidade de a Auditoria

ser realizada em outra data, consensada com o representante da organizacdo/empresa ou

grupo.

9.2.9.4 Caso os documentos e informagdes ndo estejam completos e o Auditor Lider julgue
que sua falta ndo compromete o planejamento da auditoria, ele pode estabelecer prazo para

complementacéo das informagdes.

9.2.9.5 A Equipe Auditora e especialista analisam a documentacdo e as informacOes
recebidas visando a adequada preparacdo da Auditoria e a preparacdo da documentagdo de
trabalho.

9.2.6 Determinacao da Amostra
O Auditor Lider determina o tamanho da Amostra para a Auditoria, de acordo com o Modelo

| Esquema de Certificacdo aplicAvel de Certificacdo para o produto. Esta atividade é
parcialmente registrada no Form SBQ 10 - Plano de Amostragem e Ensaios, apos

amostragem o registro deve ser mantido e uma copia enviada para o laboratério via e-mail.
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9.2.6.1 Coleta da Amostra
O Auditor Lider determina, dentre os membros da Equipe de Auditoria, quem sera o

responsavel pela coleta das amostras

9.2.7 Lista de Verificacao
O Auditor Lider utiliza o Form_SBQ 11 - Check List de Auditoria, que estabelece os

requisitos minimos, para definir a Lista de Verificacdo que sera utilizada na Auditoria,
levando em consideracdo a opinido dos membros da Equipe de Auditoria, e 0s seguintes
critérios, quando aplicaveis:

a) itens constantes de documentos normativos aplicaveis ao produto;

b) requisitos onde ocorreram alteracdes significativas em relacdo a Gltima auditoria;

c) requisitos objeto de Ndo-Conformidade e/ou Observacao na auditoria anterior;

d) uso de Marcas de Conformidade e do Certificado de Conformidade;

e) Reclamacdes aos Fornecedores (Ver ABNT ISO/IEC 17065).

9.2.7.1 Para estabelecer os requisitos da auditoria de manutencdo a Equipe de Auditoria leva

em consideracdo, obrigatoriamente, o RAC especifico do produto.

9.2.7.2 Documentos utilizados para facilitar o trabalho dos Auditores e/ou Especialistas, tais
como: planilhas individuais, anotacfes em cadernos ou cadernetas, Listas de Verificagdo,
Check List de Auditoria, etc. podem ser destruidos apds o encerramento da auditoria e nao
fazem parte dos registros do SGQ do SBQ-Certificacao.

9.2.8 Plano da Auditoria
De posse dos dados de planejamento o Auditor Lider elabora o Plano de Auditoria utilizando

0 Formulario Form_SBQ - 12 — Plano de Auditoria.

9.2.8.1 O Plano de Auditoria contém, onde aplicével, as seguintes informacdes:

a) 0 Objetivo da Auditoria;

b) os critérios da Auditoria e quaisquer documentos de referéncia;

€) 0 escopo da Auditoria, inclusive com identificacdo das Unidades Fabris e processos a
serem Auditados;

d) as datas e os lugares onde as atividades seréo realizadas;
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e) o tempo esperado e duracdo de atividades de auditoria no local, inclusive reunibes com os
Representantes do Auditado e reunides da Equipe de Auditoria

f) as funcdes e responsabilidades dos membros da Equipe de Auditoria e das pessoas
acompanhantes (Observadores, etc);

g) a alocacdo de recursos apropriados para areas criticas da Auditoria;

h) identificacdo do representante do auditado;

i) o idioma de trabalho e do Relatorio de Auditoria, se ele for diferente do idioma da Equipe
de Auditoria e/ou do auditado;

j) quantidade de amostras a serem coletadas no fabricante e/ou no comércio.

Caso necessario, o Plano de Auditoria pode incluir ainda:

k) arranjos de logistica (viagem, hospedagem, alimentacéo, etc.);

I) assuntos relacionados a confidencialidade;

m) quaisquer agdes de acompanhamento da Auditoria

9.2.8.2 O Auditor Lider pode consensar o Plano de Auditoria com o Auditor(es) e/ou
Especialista, em seguida o Auditor Lider envia o Plano de Auditoria para conhecimento e
aprovacao do Auditado, com prazo minimo de dois (2) dias de antecedéncia em relacdo a data
de inicio da Auditoria.

9.2.8.3 Alteracéo do Plano de Auditoria
Caso o responsavel pelo Auditado tenha comentarios sobre o Plano de Auditoria, deve enviar

um registro, preferencialmente por e-mail, ao Auditor Lider, informando o teor dos

comentarios.

9.2.8.4 Caso o Auditor Lider julgue que os comentarios sdo adequados, altera o Plano de

Auditoria e o reenvia ao Auditado.

9.2.8.5 Se o Auditor Lider tiver dividas sobre os comentarios recebidos contata o

representante do Auditado para os esclarecimentos necessarios e promove 0 COnsenso.

9.2.9 Realizagdo da Auditoria
A realizacdo da Auditoria no local compreende as seguintes etapas:
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9.2.9.1 Reunido de Abertura - Agenda da Reunido
Para dar inicio a Auditoria a Equipe de Auditoria se reiine com os representantes do auditado

e o Auditor Lider aborda, onde aplicavel, as seguintes alineas:

a) agradece a acolhida da Equipe de Auditoria e, quando aplicavel, dos Observadores;

b) apresenta a Equipe de Auditoria, incluindo um resumo de suas funcdes;

c) confirma o escopo, objetivo e critério da Auditoria

d) confirma o Plano de Auditoria e outros arranjos pertinentes com o auditado, como data,
horéario e duracdo da Reunido de Encerramento, qualquer reunido intermediaria entre a Equipe
de Auditoria e os representantes do auditado e qualquer mudanca de Gltima hora;

e) alerta os representantes do auditado que a evidéncia da auditoria € somente uma amostra
das informacGes disponiveis e que, dessa forma, ha um elemento de incerteza ao se auditar;

f) confirma que os representantes do auditado serdo mantidos informados do progresso da
auditoria, durante a auditoria;

g) confirma se 0s recursos e instalacdes necessarios a Equipe de Auditoria estdo disponiveis;
h) expde o tratamento confidencial das informagdes do auditado;

i) confirma procedimentos pertinentes de seguranca aplicaveis no trabalho, emergéncia e
seguranca para a Equipe de Auditoria;

J) confirma a disponibilidade, funcbes e nomes de quaisquer Guias para a Equipe de
Auditoria;

k) confirma o método de relatar Ndo-Conformidade e Observacédo e explica como o auditado
deve realizar os tratamentos de Nao-Conformidade e/ou Observacdes;

I) informa sobre condi¢Ges nas quais a auditoria pode ser encerrada

m) informa sobre o sistema de apelacdo referente a realizacdo ou conclusdes da auditoria (1°
canal de apelacdo -Auditor, 2° canal - SBQ-Certificacdo, 3° canal - CGCRE, 4° canal -
Inmetro);

n) solicita acesso a documentos pertinentes, inclusive registros;

0) confirma a metodologia do SBQ-Certificacdo quanto ao recebimento de reclamagéo e
apelacdo;

p) fornece oportunidade para os representantes do auditado fazerem perguntas.

9.2.9.1.1 Antes de iniciar a Reunido de Abertura o Auditor Lider faz circular entre os
presentes a Lista de Presenca Form_SBQ 13 para preenchimento e assinatura /rubrica,

inclusive dos membros da Equipe de Auditoria.
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9.2.9.2 Coletando e verificando informacdes

9.2.9.2.1 Durante a auditoria no local, as informacGes pertinentes aos objetivos, escopo e
critérios da auditoria, inclusive informacdes relativas as interfaces entre funcGes, atividades e

processos, sao coletadas por amostragem apropriadas e verificadas.

9.2.9.2.2 As evidéncias coletadas sdo registradas e sdo baseadas em amostras das
informacdes disponiveis. Desse modo ha um elemento de incerteza ao se auditar e, convém
que aqueles que atuam baseados nas conclusdes da auditoria estejam atentos sobre esta

incerteza.

9.2.9.2.3 O levantamento das evidéncias e das constatacdes para cada requisito é realizado
podendo-se utilizar preferencialmente o Form_SBQ 11 - Check List de Auditoria. A coleta de
informagdes inclui um ou mais dos seguintes metodos:

a) verificacdo da documentacgéo enviada para o SBQ-Certificacéo;

b) verificacdo da documentacdo pertinente disponivel na Unidade Fabril;

c) realizacdo de entrevistas com representantes do auditado;

d) verificacdo das instalaces da Unidade Fabril;

e) verificacdo das unidades de processo; e

f) verificacdo da aparelhagem e instrumentos da Unidade Fabril;

Q) etc.

9.2.9.2.4 Entrevistas
As entrevistas realizadas nas Auditorias envolvem, necessariamente, pelo menos um (1)

representante do auditado.

9.2.9.2.4.1 Participacdo de Observadores
Os Observadores acompanham a Equipe de Auditoria, mas ndo sdo parte dela. Eles ndo se

manifestam de forma que influenciem ou interferirem na realizagéo da auditoria. O Auditor
Lider, se necessario, pode solicitar privacidade para a Equipe de Auditoria, em reunido para

andlise critica das constatacdes, conclusdes e entrevistas.
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9.2.9.2.5 Coleta de Amostragem
A amostra serd coletada, embalada, lacrada e identificada, quando ser4 completado o

preenchimento do formuldrio Form_SBQ 10 - Plano de Amostragem e Ensaios e
posteriormente o Form_SBQ — 14 - Cronograma de Amostragem.
As amostras serdo enviadas ao laboratorio subcontratado pela organizagdo/empresa ou grupo

devidamente etiquetadas Form_SBQ — 15 Etiqueta de Identificacdo da Amostra e lacradas.

9.2.9.3 ConstatagOes durante a realizacdo da Auditoria no local
As evidéncias coletadas sdo avaliadas de acordo com os critérios de auditoria para gerar as

Constatacdes da Auditoria. As ConstatacGes da Auditoria podem indicar tanto conformidade

guanto ndo-conformidade com os critérios de auditoria.

9.2.9.3.1 Devido ao grau/n° das evidéncias as Constatacbes da Auditoria podem ser
caracterizadas como:

a) Nao-Conformidade: indica quebra do sistema, por ndo atendimento a um requisito
especificado, ou quando ndo € feito o que ¢ estabelecido em procedimentos documentados

b) Observacdo: Falha esporadica do sistema que necessita de atengdo, ndo chegando a

configurar ndo conformidade sistémica

9.2.9.4 Reunido da Equipe de Auditoria
Concluidas as constatacfes da auditoria no local, seus resultados sdo analisados criticamente

pela Equipe de Auditoria sem a presenca de representantes do auditado e/ou observadores.
As atividades desenvolvidas nesta reunido sao, mas ndo se restringem a:

a) consensar o resultado de cada Constatacdo da Auditoria;

b) definir a Conclusdo da Auditoria;

C) consensar sobre eventuais acdes de acompanhamento.

9.2.9.4.1 Cabe ao Auditor Lider a deciséo final sobre eventuais impasses surgidos durante a

Reunido da Equipe de Auditoria.

9.2.9.4.2 Todas as evidéncias e outras informacfes coletadas relevantes sdo inseridas nos

campos especificos do Form_SBQ - 16 — Relatorio de Auditoria.
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9.2.9.5 Reunido de Encerramento
Nessa reunido a Equipe de Auditoria apresenta aos representantes do auditado, incluindo

representantes da Alta Direcdo da organizagdo/empresa ou grupo, constataces da Auditoria,

de tal maneira que elas sejam compreendidas e reconhecidas pelo auditado.

9.2.9.5.1 Agenda da Reunido de Encerramento
Na Reunido de Encerramento o Auditor Lider aborda, onde aplicavel e preferencialmente, as

seguintes alineas:

a) agradece a acolhida da Equipe de Auditoria e, quando aplicavel, dos Observadores;

b) alerta o auditado que as evidéncias da auditoria sdo somente uma amostra das informagdes
disponiveis e que, dessa forma, ha um elemento de incerteza ao se auditar;

c) expde o tratamento confidencial das informacdes do auditado;

d) informa sobre o sistema de apelacdo referente a realizacdo, ConstatacGes da Auditoria e
Concluséao da Auditoria (1° canal de apelagdo-Auditor, 2° canal - SBQ-Certificacdo, 3° Canal -
CGCRE do Inmetro);

e) relata as possiveis Nao-Conformidades e a Concluséo da Auditoria;

f) relata que as propostas de tratamento das Ndo Conformidades devem ser enviadas num
prazo de até quinze (15) dias para Analise Critica do Auditor Lider;

g) relata que as comprovacdes da implantacdo das correcdes propostas devem ser enviados
num prazo de até sessenta (60) dias para 0 SBQ-Certificacao.

h) caso as Constatagcdes da Auditoria assim exijam, o Auditor Lider agenda uma Auditoria de
Acompanhamento.

9.2.9.5.2 O Form_SBQ - 17 Relatério de Ndo Conformidades (RNC) contém as Né&o-
Conformidades e as evidéncias de auditoria e/ou evidéncias objetivas que as suportam . O
RNC é impresso em duas (2) vias as quais sao assinadas, ou rubricadas, pelo Auditor Lider e
por um representante do auditado.

Apbs assinadas ou rubricadas, uma das vias é entregue ao representante do auditado e a outra
via fica com o Auditor Lider, para ser anexado ao Relatdrio de Auditoria, que € entregue ao
SBQ-Certificacéo.
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9.2.9.5.3 Durante a Reunido de Encerramento o Auditor Lider faz circular a Lista de
Presenca apresentada na Reunido de Abertura, a fim de que seja preenchida e assinada, ou

rubricada, pelos presentes.

9.2.9.5.4 As contestacfes do auditado sdo, a critério do Auditor Lider, incorporadas a

minuta do Relatério de Auditoria.

9.2.9.6 Consolidacéo do Relatorio de Auditoria
O Auditor Lider preenche, no maximo, em dez (10) dias corridos, contados a partir do Gltimo

dia da Auditoria, 0 Form_SBQ 16 Relatério de Auditoria.

9.2.9.6.1 - O Relatério de Auditoria contém pelo menos os seguintes itens:

a) identificacdo do auditado (razdo social da organizacao/empresa ou grupo);

b) o(s) Objetivo(s) da Auditoria;

¢) o Escopo da Auditoria, incluindo a identificacdo das unidades operacionais auditadas;

d) a identificacdo dos membros da Equipe de Auditoria

e qualquer Observador;

e) as datas e os locais onde as atividades da Auditoria foram realizadas;

f) os Critérios (normativos, estatutarios e regulamentares aplicaveis ao produto) da Auditoria;
g) uma relacdo dos requisitos avaliados com as Evidéncias de Auditoria e/ou Evidéncias
Obijetivas;

h) as Constatacdes da Auditoria;

i) a Conclusdo da Auditoria;

O Relatério de Auditoria é disponibilizado ao cliente, através de qualquer meio de
comunicacao.

Embora as partes envolvidas no processo de certificagdo recebam o corpo do Relatdrio de
Auditoria com as principais informacdes referentes a Auditoria, 0s anexos disponibilizados
diferem, conforme descrito a seguir:

a) a via destinada & organizacdo/empresa ou grupo, contém o(s) seguinte(s) anexo(s):

I) relatorio(s) de ndo- conformidade(s) (RNCs);

b) a via destinada ao SBQ-Certificagcdo contém os seguintes anexos:
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I) Relatério (s) de ndo-conformidade(s) (RNCs);
I1) a Lista de Presenca; e

I11) o Plano de amostragem e ensaios.

9.2.10 Recebimento do Resultado de Ensaios
Ao receber os resultados de ensaios fornecidos pelo laboratério, o Especialista procede a

andlise do resultado, de acordo com procedimento especifico para o produto e registra sua

anlise no Form_SBQ 18 — Anélise de Resultados de Ensaios

Ao ser constatada uma ndo-conformidade o SBQ-Certificacdo enviard um Registro de Nao-

Conformidade para a organizagdo/empresa ou grupo, com as evidéncias que a suportam.

10 DECISAO SOBRE A CERTIFICACAO
O Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo decide sobre a Concessdo, Manutencéo,

Recertificacdo, Extensdo, Reducdo, Suspensao e Cancelamento da Certificacao.

NOTA:

A certificacdo ndo é concedida até que todos os critérios sejam atendidos. Ndo-conformidades
gue cologuem em davida a conformidade do produto devem ser CORRIGIDAS e as
CORREGCOES s3o verificadas pelo SBQ-Certificacio antes que a certificacio seja concedida.

As ndo-conformidades e suas ELIMINACOES sdo documentadas pelo SBQ-Certificacao.

Portanto, a decisdo do Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo €é tomada ap6s as
ELIMINACOES das ndo-conformidades, ou seja, ndo ha necessidade de levar em
consideracdo a implementacdo das acdes corretivas, ja que essas agem sobre as causas das
ndo-conformidades. Ver subitem G.12.6 da Diretriz do 1AF para aplicagdo do ISO/IEC Guia
65:1996 - 22 EDICAO.

10.1 Comité de Certificacdo analisa os processos de Certificacdo de acordo com a

sistematica constante do MT — 01 — Manual Técnico.
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10.2 A decisdo é responsabilidade do Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo, ou do seu
substituto, que considera o resultado da auditoria e resultado dos ensaios.

Adicionalmente, qualquer informacdo com base na qual é tomada uma deciséo, e que nao se
origine no processo de avaliacdo, € comunicada a organizagdo/empresa ou grupo, Candidato a

Certificacdo de Produto, para que se pronuncie sobre o assunto.

10.3 O SBQ-Certificagdo assegura que cada decisdo sobre certificacdo seja tomada por
pessoas diferentes daquelas que executam a avaliacdo. Para tanto, a decisdo é tomada pelo

Gerente Técnico do SBQ-Certificagao.

10.4 O prazo para emissdo do parecer pelo Comité de Certificacdo é de, no maximo, sessenta
(60) dias corridos ap0s a emissdo do Form_SBQ 19 — Relatdrio de Analise e Conclusdo para

Certificagéo.

10.5 Apoés a decisdo o SBQ-Certificacdo emite um Certificado quando os processos
analisados forem de Auditoria Inicial ou de Recertificacdo da Concessdo do Certificado.

Para o caso de Auditorias de Manutencdo, o SBQ-Certificacdo emite somente a sua deciséo
através de carta, que sera enviada ao auditado

10.6 O prazo maximo para comunicacdo da Decisdo a organizagdo/empresa ou grupo € de

dez (10) dias corridos, apds o recebimento do Parecer do Comité de Certificacéo.

11 EMISSAO DO CERTIFICADO DE CONFORMIDADE
Quando forem concluidas satisfatoriamente todas as etapas previstas no processo de

certificacdo a organizacdo/empresa ou grupo, recebe o Form_SBQ 20 - Certificado de
Conformidade. A validade de trés (3) anos é contada a partir do Gltimo dia da Auditoria

Inicial.

11.1 Para a Recertificacdo da Concessdo do Certificado é obrigatéria a realizacdo de uma
auditoria no prazo maximo de trés (3) anos a contar da data de término da Auditoria Inicial,
ou, para Ciclos de Certificagdo consecutivos, a contar a data do ultimo dia da Auditoria de
Reavaliacdo da Concessdo do Certificado.
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11.2 O Certificado de Conformidade ¢ assinado pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificacao e

é emitido em conformidade com as prescri¢des da IT 05-Emisséo de Certificados.

11.3 Acbes de Acompanhamento
Onde aplicavel, as a¢Ges de acompanhamento da Certificagdo podem incluir uma ou mais das

seguintes atividades acompanhamento de tratamento proposto pela organizacdo/empresa ou
grupo, e aprovado pelo Auditor Lider, ou SBQ-Certificacdo, para cada NC emitida;

a) acompanhamento de plano de acdo aprovado(s) pelo Auditor Lider e/ou pelo SBQ-
Certificacdo;

b) execucdo de Auditoria de Acompanhamento constante de Relatério de Auditoria;

c) realizacdo de Auditorias Extraordinarias para apuracdo de denincias;

e) acompanhamento de eventuais alteracbes no perfil do auditado ao longo da Certificacdo
como, por exemplo:

I) alteragdes que afetem significativamente o projeto ou a especificacdo do produto;

I1) mudancas nas normas em relacdo as quais a conformidade do produto é certificada;

I11) mudancas de propriedade, estrutura, ou administracdo da organizacdo/empresa ou grupo,
ao qual o produto Certificado esta vinculado;

IV) qualquer outra informacdo indicando que o produto pode ndo mais atender aos requisitos
dos critérios de certificagdo;

f) realizacdo de Auditorias de Manutencao.

NOTA 1: Se as alteracBes exigirem investigacGes adicionais, ndo serd permitido ao
fornecedor liberar produtos certificados resultantes de modificagdes até que o SBQ-
Certificacdo tenha notificado a organizacdo/empresa ou grupo, neste sentido.

NOTA 2: As atividades de acompanhamento sdo documentadas

11.3.1 Tratamento de N&o-conformidades e Observacoes

11.3.1.1 A organizagdo/empresa ou grupo, tera prazo acordado com a Equipe de Auditoria

para que tome as devidas acdes para eliminar as ndo-conformidades.
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11.3.1.2 A anélise critica das causas das ndo-conformidades é responsabilidade do

fornecedor.

11.3.1.3 A organizacdo/empresa ou grupo deve registrar as ndo conformidades em
formulério do seu sistema de gestdo, bem como a andlise critica e a proposta de tratamentos,
inclusive a abrangéncia do tratamento proposto, devendo ser remetido ao SBQ-Certificacdo
num prazo maximo de quinze (15) dias contados a partir da data da Reunido de encerramento

da Auditoria. Novos prazos podem ser acordados, desde que aprovados pelo Auditor Lider.

11.3.1.4 Fica a critério do SBQ-Certificacdo a necessidade de nova auditoria para verificar a

implementacao das acGes corretivas.

11.3.1.5 Os produtos ndo conformes devem ser documentados, identificados e estocados em
areas separadas, para que ndo haja possibilidade de mistura com o produto conforme.
Neste caso, 0 SBQ-Certificacdo avalia a possibilidade de reclassificacdo, reprocessamento ou

destruicdo da familia ndo conforme.

11.3.1.6 Caso o fornecedor ndo cumpra o prazo estabelecido para tratamento das Né&o
Conformidades, isto é, as correcdes das mesmas (prazo de 60 dias),0 processo de solicitacdo
sera cancelado.

Novos prazos podem ser acordados, desde que formalmente requeridos pelo fornecedor,
justificados e considerada a pertinéncia pelo SBQ-Certificacdo. Este prazo também se aplica

para pendéncias identificadas na anlise da solicitacédo

11.3.1.7 A evidéncia objetiva da eliminacdo das ndo-conformidades é requisito para a

emissdo do Certificado de Conformidade.

11.3.1.8 A verificacdo da implementacdo de acgdes corretivas de ndo-conformidades é
realizada, preferencialmente, pelo Auditor Lider do SBQ-Certificacdo que realizou a
Auditoria e, a seu critério, ratificado pelo Gerente Técnico do SBQ-Certificagdo, pode realizar

Auditorias de acompanhamento em prazos ndo superiores a sessenta (60) dias para verificagéo
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de implementacdo de acOes corretivas que ndo puderem ser verificadas apenas com a

comprovacéao documental.

11.3.1.9 O SBQ-Certificacdo avalia a eficicia das agBes corretivas implementadas na

auditoria subsequente.

11.3.1.10 Observacdo(bes) ndo tratada deve ser considerada como ndo-conformidade na

auditoria subsequente.

11.3.2 Etapas para realizacdo de Auditoria de Manutenc¢ao
As etapas para a realizacdo de auditoria de manutencao séo as seguintes:

a) definicdo do intervalo entre as auditorias;

b) agendamento da auditoria;

¢) plano da auditoria

d) realizagdo da auditoria;

e) quando pertinente, coleta de amostras no fabricante ou no comércio;
f) quando pertinente, realizacdo dos ensaios;

g) decisdo;

h) comunicagéo da decis&o.

11.3.2.1 Intervalos das Auditorias de Manutenc¢ao
Apos a Certificagdo Inicial, sdo realizadas auditorias de manutencdo em intervalos de acordo

com o RAC especifico do produto.

Caso 0 RAC néo determine o intervalo, é determinado um intervalo de doze (12) meses.

11.3.2.2 Agendamento da auditoria de Manutencéo
O agendamento da auditoria é realizado de acordo com o0s requisitos contidos no subitem

9.2.2, deste procedimento.

11.3.2.3 Plano de Auditoria
Sao cumpridos os requisitos do subitem 9.2.8, deste procedimento.
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11.3.2.4 Realizacdo da Auditoria
S&o cumpridos os requisitos do subitem 9.2.9, deste procedimento, levando em consideragdo

que durante a avaliacdo serdo verificados os procedimentos especificos de cada produto

constante do escopo de acreditacdo do SBQ-Certificacao.

11.3.2.5 Decisao da Auditoria
Sdo cumpridos os requisitos do subitem 10, deste procedimento.

11.3.2.6 Tratamento de Nao-conformidades aplicadas a organizacdo/empresa ou grupo, com

produto certificado

11.3.2.6.1 Séo aplicaveis os mesmos critérios estabelecidos no item 11.3.1, sendo que
reincidéncias de ndo-conformidades dentro de um mesmo ciclo de certificagdo sujeitam a

organizagao/empresa ou grupo, as penalidades estabelecidas neste Procedimento.

11.3.3 Etapas para a realizacdo de auditoria de recertificagéo
A cada ciclo de trés (3) anos, contados a partir da data de término da Auditoria de

Certificacdo no local, ou da ultima Auditoria para Recertificacdo no local, sdo realizadas

auditorias de Recertificagéo.

11.3.3.1 Estas auditorias sdo agendadas com suficiente antecedéncia para prever o tempo de
analise e emissdo de parecer pelo Comité de Certificacdo, antes do término da vigéncia do
contrato e do prazo de validade do certificado.

Em casos excepcionais, justificados por Motivos de Forca Maior, onde este critério ndo possa
ser aplicado, o Gerente Técnico do SBQ-Certificacdo, ou, no seu impedimento, o Diretor
Comercial, respaldado por parecer do Comité de Certificacdo, decide pela emissdo de

documento prorrogando por tempo determinado o prazo de validade do Certificado.

11.3.3.2 Estas auditorias de Recertificacdo seguem a mesma sistematica estabelecida para

uma Auditoria Inicial a partir do subitem 9.2.

PROIBIDA A REPRODUGCAO SEM AUTORIZAGAO 25/35



11.4 Penalidades
Durante a evolucdo do processo, um certificado concedido de conformidade de produto pode

ser mantido, suspenso ou cancelado conforme detalhado a seguir.

11.4.1 Adverténcia
Documento elaborado pelo SBQ-Certificacdo, advertindo por escrito a organizacao / empresa

ou grupo com produto certificado, sobre a ocorréncia dos seguintes fatos:

a) uso da condicdo de organizacdo/empresa ou grupo com produto certificado antes da
emissdo do certificado do produto;

b) ndo envio de propostas de tratamento de ndo-conformidade no prazo estabelecido neste
procedimento;

¢) ndo atendimento ao tratamento de reclamacgdes emanadas pelo regulamentador;

d) durante a execugdo de avaliagdes de manutencdo ou de recertificacdo do produto
certificado, ficar constatado que a organizacdo/empresa ou grupo, reincidiu consecutivamente
em ndo-conformidade de um mesmo item de documento normativo aplicavel ao produto

e) se a organizagdo/empresa ou grupo, nao informar, ou informar de forma distorcida
alteracdes que tenham ocorrido na Unidade Fabril que, de alguma forma, possam afetar
significativamente o perfil anteriormente avaliado;

f) quando a organizacdo/empresa ou grupo, dificultar o acesso as informacg6es para a execucao
de uma Auditoria, ou verificagdo do processo produtivo;

g) quando a organizacdo/empresa ou grupo, nao eliminar dentro do prazo acordado, néo-

conformidades incluidas em planos de acdo negociado entre as partes.

11.4.1.1 A Adverténcia ndo impede a divulgacdo da certificacdo e comercializacdo do

produto.

11.4.2 Suspensado
Documento emitido pelo SBQ-Certificacdo suspendendo por escrito a organizagdo / empresa

ou grupo com produto certificado, por tempo determinado.

11.4.2.1 A organizacdo/empresa ou grupo, com produto certificado, tem sua certificacéo
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suspensa caso haja evidéncias conclusivas da ocorréncia de um ou mais dos fatos
discriminados a seguir:

a) quando ndo forem atendidas e eliminadas, dentro do prazo estabelecido, as causas para a
adverténcia;

b) quando houver reincidéncia de ndo-conformidades em itens que anteriormente acarretaram
a adverténcia

c) ndo correcdo de ndo-conformidades constatadas;

d) se forem verificadas condices de descumprimento de clausula contratual que coloque em

risco a seguranga do consumidor.

11.4.2.2 O SBQ-Certificacdo informa a Suspensédo a CGCRE, divulga em todos os meios de

comunicacdo utilizados pelo SBQ-Certificacao.

11.4.2.3 A Suspensdo impede a divulgacdo da certificacdo e comercializacdo do produto

(modelo, familia, etc) pela organizacdo/empresa ou grupo, durante o periodo da suspensao.

11.4.2.4 Apds o periodo da suspensdo, a organizacdo/empresa ou grupo com produto

Certificado é imediatamente submetido a auditoria de Renovacéo do Certificado.

11.4.3 Cancelamento
Documento emitido pelo SBQ-Certificacdo que cancela a certificacdo do produto.

11.4.3.1 A organizacdo/empresa ou grupo, tem a certificacdo do produto cancelada sempre
que ocorrerem pelo menos um dos fatos discriminados a seguir:

a) quando ndo forem atendidas ou eliminadas as causas da suspensao no prazo acordado;

b) quando houver reincidéncia em itens que levaram a suspensao;

) quando a organizacdo/empresa ou grupo, com produto certificado solicitar o cancelamento
da certificacdo do produto;

d) quando usar da condicdo de organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado
durante o periodo da Suspenséo; e

e) decretacdo de faléncia da organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado.
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11.4.3.2 O Cancelamento da Certificagdo implica no impedimento da divulgacdo da

certificacdo e comercializa¢do do produto.

11.4.3.3 O cancelamento do certificado é informado para a CGCRE, e divulgado em todos

0s meios de comunicacéo utilizados pelo SBQ-Certificagéo.

11.4.4 Apresentacdo de Defesa
A organizacdo/empresa ou grupo, penalizado tem direito a apresentar defesa no prazo méximo

de trinta (30) dias a contar da data de recebimento do documento comunicando a penalizagéo.

11.4.4.1 A defesa deve seguir o procedimento utilizado pelo SBQ-Certificacdo para

tratamento de apelacéo.

11.5 Uso de marcas de conformidade e do certificado do produto
O uso correto de Marcas de Conformidade/Logomarca e Certificado de Conformidade de

Produto esta descrito no Procedimento especifico de cada produto

11.5.1 O SBQ-Certificacdo controla a utilizacdo de marcas de conformidade do SBAC,
Simbolo de Acreditacdo e do Certificado de Conformidade de produto, por meio do
cumprimento dos requisitos especificados neste procedimento, em atendimento as prescri¢oes

constantes de documentos normativos aplicaveis ao produto objeto da Certificacéo.

11.5.2 O uso de Marcas de Conformidade do SBAC, do Simbolo de Acreditacdo e a
divulgacdo da Certificacdo do produto sdo de responsabilidade exclusiva da organizagédo /
empresa ou grupo, detentor da Certificacdo, sobre o qual recaem todos os dnus e penalidades
impostas pelo SBQ - Certificagdo e, onde apropriado, pela CGCRE, quando se configure um

uso, ou referéncia, incorreto, indevido e/ou abusivo.
11.5.3 O uso incorreto, indevido e/ou abusivo do Simbolo de Acreditacdo do SBQ-

Certificacdo ndo transfere qualquer responsabilidade civil, administrativa, ou criminal para o

SBQ-Certificacdo, nem para a CGCRE ou para o Inmetro.
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11.5.4 A organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado s6 pode divulgar a

certificacdo daqueles produtos efetivamente Certificados.

11.5.5 Caracterizagao de uso
Sao considerados usos incorretos, indevidos, ou abusivos de marcas de conformidade do

SBAC:

a) uso da Marca do Inmetro, da Marca da CGCRE e do Simbolo da Acreditacao;

b) uso do Simbolo de Acreditacio do SBQ-Certificacdo e Selo de Identificacdo da
Conformidade (do produto) antes da assinatura do contrato entre a organizacdo/empresa ou
grupo, e o SBQ-Certificacéo.

c) uso da certificagdo em desacordo com o escopo para o qual o produto foi certificado;

d) referéncias incorretas ao escopo da certificacdo concedida;

e) uso da certificacdo durante o periodo de suspensao;

f) uso da certificacdo fora da vigéncia do contrato;

g) uso da certificacdo em desacordo com as obrigagdes financeiras estipuladas no contrato;

h) uso da certificacdo ap0s a rescisdo do contrato;

i) outras situacBes que caracterizem uma contraposicdo as regras estabelecidas para a

certificacao.

11.5.6 Divulgacao promocional
Quando a organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado possuir um catalogo

comercial, publicitario ou similar, referéncias a certificacdo podem ser feitas somente para o0s
escopos efetivamente certificados em vigor, sem deixar qualquer davida entre o que foi

certificado e outros produtos ndo abrangidos pela certificacéo.
11.5.6.1 Todo o material promocional referente a Certificacdo de Produto e para utilizacdo
em meios externos deve ser previamente encaminhado ao SBQ-Certificacdo para

conhecimento e aprovagao.

11.5.6.2 Esta exigéncia consta de clausula contratual entre o SBQ-Certificacdo e a

organizagdo/empresa ou grupo, com produto certificado.
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11.5.6.3 Nao deve haver publicidade envolvendo certificacdo que seja depreciativa, abusiva,

falsa ou extensiva a outras areas ndo abrangidas pelo escopo certificado.

11.5.6.4 Nao deve haver publicidade envolvendo certificacdo durante o periodo em que a

certificacdo estiver suspensa ou for cancelada.

11.5.6.5 A organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado deve se assegurar que
nenhum relatorio, ou parte deste, referente ao processo de certificacdo de produto, seja usado

inadvertidamente por terceiros.

11.5.6.6 Quando forem realizadas Auditorias nas organizagfes/empresas, ou grupos, 0s

auditores do SBQ - Certificacdo verificam o atendimento a estes requisitos.

11.5.6.7 Caso seja constatado por quaisquer meios ou em quaisquer atividades como, por
exemplo, em auditorias, 0 uso incorreto, indevido, e/ou abusivo, da Marca do Inmetro, da
Marca da CGCRE, do Simbolo da Acreditacdo, do Certificado de Produto ou do Selo de
Identificacdo da Conformidade por organizacdo/empresa ou grupo, Candidato a Certificacdo
de Produto, ou com produto Certificado o SBQ - Certificacdo adota a seguinte sistematica:

a) caso se trate do uso incorreto, indevido, e/ou abusivo, de Marca do Inmetro, Marca da
CGCRE, do Inmetro e do Simbolo de Acreditacdo o SBQ-Certificacdo notifica por escrito a
organizacao/empresa ou grupo, e envia uma copia dessa notificagdo para conhecimento da
CGCRE;

b) logo apds essa notificacdo, o SBQ - Certificacdo envia ao estabelecimento, organizacao /
empresa ou grupo, infrator um registro de Ndo-Conformidade, com prazo de até quinze (15)
dias, para gque seja enviada uma proposta de tratamento da N&do-Conformidade, e

prazo de até sessenta (60) dias, para 0 envio das evidéncias de auditoria (registros
verificdveis) da implementacéo efetiva do tratamento proposto;

C) caso a organizagdo/empresa ou grupo , ndo tome as corregdes e agles corretivas cabiveis,
dentro dos prazos anteriormente estabelecidos, sdo aplicadas pelo SBQ-Certificacdo as
sangdes descritas no subitem 11.4 deste procedimento.
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11.6 Reclamacdes dos fornecedores
A organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado deve possuir procedimento para

tratamento das reclamagdes trazidas ao seu conhecimento, relativas a conformidade do

produto com os requisitos dos critérios aplicaveis.

11.6.1 Esta exigéncia consta de clausula contratual entre o SBQ-Certificagdo e a

organizagao/empresa ou grupo, com produto certificado.

11.6.2 Nas auditorias de Concessdo, Manutengdo, Extensdo e Recertificagdo a Equipe de
Auditoria do SBQ - Certificacdo verifica se o Candidato a Certificacdo de Produto ou
organizagao/empresa ou grupo, com produto certificado:

a) mantém registros de todas as reclamacbes trazidas ao conhecimento da organizacéo /
empresa ou grupo, relativas a conformidade do produto com o0s requisitos normativos,
estatutarios e regulamentares aplicaveis;

b) torna disponiveis estes registros ao SBQ-Certificacdo, quando solicitado;

c) toma acbes apropriadas com respeito a tais reclamacgdes e quaisquer deficiéncias
encontradas no produto que afetem o atendimento aos requisitos para certificacéo;

d) documenta as agdes tomadas, inclusive se os reclamantes foram informados das acdes

implementadas.

NOTA: devem ser acrescentadas no procedimento de tratamento de reclamacgdes da
organizacao/empresa ou grupo, todas as exigéncias do RAC, especifico do produto, quanto ao
tratamento de reclamacdes pelo fornece dor/fabricante.

11.7 Reavaliagéo da certificagéo
A reavaliagdo da certificacdo de produto pode estar relacionada a alteracdo de escopo,

alteracéo de requisito de certificacao e alteracdo do perfil da organizagdo/empresa ou grupo.

11.7.1 Alteracéo de escopo
Em resposta a uma solicita¢cdo de emenda quanto ao escopo de uma Certificacdo ja concedida,

ou seja, solicitacdo de reducdo ou extensdo de escopo de produto Certificado, o SBQ-
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Certificacdo decide com base nas informagdes recebidas da organiza¢do/empresa ou grupo, da
seguinte forma:

a) solicitacdo de reducdo do escopo - O SBQ-Certificacdo avalia a solicitacdo recebida e,
onde aplicavel, o SBQ - Certificagdo emite um novo Certificado com o0 novo escopo e solicita
a devolucdo do Certificado anterior, ainda valido; e

b) solicitacdo de extensdo de escopo — o SBQ-Certificagdo avalia a solicitagdo recebida e
decide pela realizacdo, ou ndo, de uma Auditoria Extraordinaria, cujo processo é semelhante a

uma nova Certificacéo.

11.7.2 Alteracdo em requisito de certificacéo
Apos a alteracdo de algum requisito normativo e/ou regulamentar aplicavel a Certificacdo de

Produto o SBQ-Certificacdo adota a seguinte sistematica:

a) analisa criticamente as alteracfes em relacdo a documentacdo do Sistema de Gestdo da
Qualidade do SBQ-Certificacdo e verifica a necessidade de alteracdes;

b) da a devida notificacdo as partes interessadas (Comité de Certificacdo, Candidato a
Certificagdo de Produto, organizagdo/empresa ou grupo , com produto Certificado, etc) sobre
quaisquer alteracdes que queira fazer nos seus requisitos (procedimentos) para certificacdo;

c) considera as opinides expressas pelas partes interessadas, inclusive da organizacdo/empresa
ou grupo, antes de decidir sobre a forma precisa e a data efetiva da entrada em vigor das
alteracdes;

d) em seguida aprova e publica os seus requisitos (procedimentos) alterados;

e) comunica em que tempo o Candidato a Certificacdo de Produto deve fazer os necessarios
ajustes

f)verifica se cada Candidato a Certificacdo de Produto e/ou organizacdo / empresa ou grupo,
com produto Certificado realizou os necessarios ajustes dentro do prazo acordado.

11.7.3 Alteracéo no Perfil da organizacdo/empresa ou grupo
A organizacdo/empresa ou grupo, com produto Certificado deve notificar formalmente ao

SBQ-Certificacéo:
a) as alteracdes que pretenda efetuar no projeto do produto, ou no produto;
b) mudancas de propriedade, estrutura ou organizacao da organizacdo/empresa ou grupo, se

pertinentes;

PROIBIDA A REPRODUGCAO SEM AUTORIZAGAO 32/35



c) ou qualquer outra informacédo indicando que o produto pode ndo mais atender aos
requisitos dos Modelos de Certificacao aplicavel.

11.7.3.1 Quando ocorrerem alteracOes relevantes na organizagdo/empresa ou grupo, com
produto Certificado o SBQ-Certificacdo analisa tecnicamente as alteracOes e utiliza 0s
seguintes critérios:

a) caso a alteracao afete positivamente o perfil avaliado, a comunicacdo é arquivada junto a
documentacao relativa ao processo do produto Certificado, para conhecimento da Equipe de
Auditoria escalada para a proxima auditoria no auditado;

b) caso a alteracdo afete negativamente o perfil avaliado, ou caso permanecam duvidas sobre
o efeito da alteracdo, o SBQ-Certificacdo deve executar, num prazo maximo de 30 (trinta)
dias, uma auditoria de acompanhamento para verificar qual é o efeito da alteracdo no perfil

originalmente avaliado.

11.7.3.2 Casos Omissos Casos omissos devem ser tratados pelo SBQ—Certificagao

11.7.3.2.1 Nas auditorias de Certificacdo, Manutencdo, Recertificacdo e Extensdo de
produto, os auditores do SBQ - Certificacdo verificam, através de qualquer método de
avaliacdo, quando aplicavel, se houve modificacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade da
organizacdo / empresa ou grupo, com produto Certificado e de quaisquer alteracdes relativas a
mudanga de propriedade, estrutura ou administracdo da organizagdo/empresa ou grupo, ou no
caso de qualquer outra informagéo indicando que a organizagdo/empresa ou grupo, pode nédo

mais atender aos requisitos do modelo de certificacao.

Caso seja constatada alguma alteracdo significativa pela Equipe de Auditoria o Auditor Lider
relata as informacdes pertinentes ao SBQ — Certificacdo através do Relatério de Auditoria.

11.8 RESPONSABILIDADE CIVIL PELO PRODUTO
Onde existirem questfes quanto a responsabilidade civil do produto, essas serdo tratadas com

base no sistema legal pertinente.
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12 FISCALIZACAO
Quando aplicavel, a fiscalizacdo é de responsabilidade do INMETRO e exercida em conjunto

com Organismos Federais, Estaduais, Municipais, respeitada a legislacdo vigente.

13.DOCUMENTOS
Form_SBQ — 05 — Solicitacao de certificacdo de Produtos

Form_SBQ - 07 - Analise da Solicitacdo é registrada no documento
Form_SBQ — 08 — Contrato de Certificacdo de Produtos
Form_SBQ — 09 — Programacao Anual de Auditoria

Form_SBQ - 10 — Plano de Amostragem e Ensaios

Form_SBQ — 11 — Check list de Auditoria

Form_SBQ - 12 — Plano de Auditoria

Form_SBQ — 13 — Lista de Presenca

Form_SBQ — 14 — Cronograma de Amostragem

Form_SBQ — 15 — Etiqueta de Identificacdo de Amostra
Form_SBQ — 16 — Relatério de Auditoria

Form_SBQ — 17 — Relatério de Ndo Conformidade

Form_SBQ — 18 — Analise dos Resultados de Ensaios

Form_SBQ - 19 — Relatdrio de Analise e Concluséo para Certificacdo
Form_SBQ — 20 — Certificado de Conformidade

17 - ANEXO 1 - HISTORICO DAS ALTERACOES
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Anexo 1

Data Reviséo Texto Revisado Elaborado Aprovado
31/10/18 0 Implantacéo
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