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ANEXOS: NAO APLICAVEL
1. OBJETIVO

Este procedimento fixa as condigbes exigiveis para a decisdo sobre concessdo, manutengao,
suspensdo, extensdo, redugdo e cancelamento da certificagdo de produtos e servigos
fornecidos pela ACTA.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento é aplicavel a todos os solicitantes que se encontram ‘em processo de
certificagcdo ou que ja sejam certificados pela ACTA e a prépria ACTA.

3. DOCUMENTO DE REFERENCIA
Na aplicagao deste procedimento é necessario consultar;

ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 — Avaliagao da conformidade — Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificagdo de sistemas de gestéo — Parte 1: Requisitos;

ABNT NBR ISO/IEC 17065 — Avaliagdo da conformidade — Requisitos para organismos de
certificagao de produtos, processos e servigos;

PA-13.01 — Reclamacdes, Apelagdes e Disputas = ,Procedimento.

PA-17.01 — Uso de Certificados e Marcas de Conformidade — Procedimento.

NIT-DICOR-024 — Anexo B — Requisitos paraAvaliacdo de Laboratérios ndo Acreditados por
Organismo de Certificagdo de Produtos

IT-14.02/01 — Coleta de amostras na fabrieca e no comércio — Instrugdo de Trabalho;

Portaria — 200/2021 de 29/04/2024, — RGCP — Consolidado.

4. DEFINIGOES / SIGLAS
Para os efeitos|deste procedimento, sdo adotadas as siglas 4.1 a 4.12:

4.1.- RNC'=Relatério de Nae Conformidade;

4.2 .- RAU — Relatériode Auditoria;

4.3.- DT/F = Diretoria Técnica/Financeira;

4.4 .- DE — Diretoria Executiva;

4.5.- DA — Diretoria Administrativa;

4.6.- AT — Assessoria Técnica

4.7.- SBAC - Sistema Brasileiro de Avaliagao da Conformidade

4.8.- Nao conformidade — NC — Nao atendimento de um requisito especificado.

4.9.- Tratamento de ndo conformidade (disposigdo) — Agéo a ser implementada na entidade ou
item nao conforme, de modo a resolver a ndo conformidade.

4.10.- Acédo Corretiva (AC) — Acdo implementada para eliminar as causas de uma nao
conformidade, de um defeito ou de outra situagdo indesejavel existente, a fim de prevenir sua
repeticao.

4.11.- Acéo Preventiva (AP) — Acdo implementada para eliminar as causas de uma possivel
nao conformidade, defeito ou outra situacéo indesejavel, a fim de prevenir sua ocorréncia;
4.12.- Modelo de Certificagdo — E 0o modelo adotado considerando-se a natureza do produto,
processo produtivo, caracteristicas da matéria-prima, aspectos econdmicos e nivel de
confianga necessario, respeitando-se o Regulamento especifico do produto/servigo

Elaborado por: Cargo: Nome: Rubrica:

Aprovado por: Cargo: Nome: Rubrica:
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5. DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO
5.1.- Solicitacao de Certificagao.
5.1.1.- Informagéo sobre o processo de certificagéo utilizado pela ACTA.

5.1.1.1.- A ACTA fornece as empresas, todas as informagdes quanto ao processo de
certificagao do produto, quando requerida pelas mesmas.

5.1.1.2.- A ACTA utiliza os seguintes modelos para a certificagao:

Modelo de Certificagao 1a — Avaliagcao uUnica. Nesse modelo, uma ou mais amostras do produto
sao submetidas a atividades de avaliagcdo da conformidade, que podem consistir em ensaio,
inspegao, avaliagdo de projeto, avaliagdo de servigos ou processos, etc. Esse modelo nao
contempla a etapa de manutencdo. A avaliagdo da conformidade do objeto é efetuada uma
Unica vez, e os itens subsequentes de produgdo nido sdo cobertos pelo Certificado da
Conformidade emitido.

Modelo de Certificagdo 1b — Ensaio de lote. Esse modelo envolve a certificacde de um lote de
produtos. O numero de unidades a serem ensaiadas pode ser uma pateelaido/lote, coletada de
forma aleatéria, ou até mesmo, o numero total de unidades ‘doglote (ensaio 100%). O
Certificado de Conformidade é restrito ao lote certificado.

Modelo de Certificagdo 2 — Avaliagao inicial consistindo_de ensaios em amostras retiradas no
fabricante, seguida de avaliagdo de manutengéo perigdica atraves de coleta de amostra do
produto no mercado. As Avaliagbes de Manutengdo t€m por objetivo verificar se os itens
produzidos ap6s a atestacdo da conformidade inicial'(emissao do Certificado da Conformidade)
permanecem conformes.

Modelo de Certificagdo 3 — Avaliacéo inicial®eonsistindo de ensaios em amostras retiradas no
fabricante seguida de avaliagdo de manutencao peridédica através de coleta de amostra do
produto na fabrica. As Avaliacdesde Manutencdo tém por objetivo verificar se os itens
produzidos apds a atestagdo da conformidade inicial (emissdo do Certificado da Conformidade)
permanecem conformes. A manutengae’ pode incluir a avaliagdo peridédica do processo
produtivo.

Modelo de Certificagdo_ 4 —"Avaliagao inicial consistindo de ensaios em amostras retiradas no
fabricante seguido de avaliacae de manutengdo periddica através de coleta de amostras do
produto na fébrica e,no comércio, combinados ou alternadamente, para realizacdo das
atividades de avaliagdoida conformidade. As Avaliacdes de Manutencdo tém por objetivo
verificar ge os'itens' produzidos apds a atestacdo da conformidade inicial (emissdo do
Certificado da Confermidade) permanecem conformes. A manutencéo pode incluir a avaliagao
periddica'do processo produtivo.

Modelo de Certificagdo 5 — Avaliagao inicial consistindo de ensaios em amostras retiradas no
fabricante, incluindo auditoria do Sistema de Gestdo da Qualidade, seguida de avaliagao de
manutengéo periddica através de coleta de amostra do produto na fabrica e/ou no comércio,
para realizagao das atividades de avaliagdo da conformidade. As Avaliagdes de Manutengao
tém por objetivo verificar se os itens produzidos apds a atestagdo da conformidade inicial
(emissdo do Certificado da Conformidade) permanecem conformes. A manutencdo inclui a
avaliagao periddica do processo produtivo, ou a auditoria do SGQ, ou ambos.

Modelo de Certificagdo 6 — Avaliagao Inicial consistindo de auditoria do Sistema de Gestao da
Qualidade ou inspecdes, seguida de manutencdo periédica. Esse modelo é aplicavel,
principalmente, para a certificagdo de servigos e processos. As Avaliagdes de Manutengao
incluem a auditoria periddica do SGQ e avaliagéo periddica do servigo ou processo.

Modelo de Certificagdo 7 - Ensaio de lote
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E 0 modelo no qual as amostras tomadas de um lote de produtos, podendo ser proveniente de
uma importagdo ou ndo, sao submetidas a ensaios, emitindo-se a partir dos resultados, uma
avaliagao sobre sua conformidade a uma dada especificagao.

Modelo de Certificagao 8 - Ensaio 100%

E o modelo no qual todo o universo de produtos é atestado quanto ao cumprimento dos
requisitos estabelecidos na norma ou no regulamento técnico referente aquele produto.

5.1.1.3.- Tais solicitagbes devem ser formalizadas apoés o que, a ACTA envia as informacgoes
relativas a atividade de certificagio solicitada, inclusive as taxas para a execugao dos servigos.

5.2.- Solicitagao propriamente dita

5.2.1.- O inicio do processo esta condicionado a uma manifestacdo formal do fornecedor
solicitante da certificagcao. Tal solicitagdo deve ser feita por escrito, através do preenchimento
de formularios de solicitacdo de certificagdo tais como: F-025 ou F-148)e assinada por um
representante legal da empresa.

5.2.2.- Para prosseguimento do processo, a empresa deve devolvefasolicitagao e a avaliagao
inicial, quando aplicavel, devidamente preenchida e assinada, pelofRepresentante, fazer o
pagamento da parcela inicial, enviando comprovante via fax, encaminhar cépia do Contrato
Social, CNPJ, alvara de funcionamento, contrato com “engenheiro, se aplicavel, e
documentagao necessaria para a realizagdo da avaliagao:

Notas:

a) Dependendo da situagdo e, de comum_acordo com a empresa a ser auditada, a
avaliagdo da documentagdo pode ser realizada nas dependéncias da empresa,
aumentando-se o tempo para a realizagaoyda auditoria. A evidéncia objetiva da
realizacdo da avaliagido consta nofrelatérioyde auditoria;

b) E realizado pela diregdo da_certificadora, em todas as fases do processo de
certificagdo, além da analise criticagmencionada acima, analise quanto a possiveis
conflitos de interesse, conforme formulario F-146.

5.3.- Preparagao para adAuditoria.

5.3.1.- A DT/F, de posse daidocumentacdo encaminhada pela empresa, designa um ou mais
técnicos que possuam o ‘escopo da certificacdo que esta sendo solicitada, para fazer uma
analise das mesmas, no intuito de verificar a clareza das informagbes fornecidas, conflitos de
interpretacdo entre a’ACTA e a empresa e se a ACTA possui capacidade para a execugéo das
atividades solicitadas.

Nota: Quando da designagao da equipe auditora os mesmos devem informar ao organismo de
certificagag,antes 'da avaliagao inicial sobre qualquer ligagdo existente passada ou previsivel
entre as partes:

5.3.1.1.- Caso as informagdes ndo sejam suficientes, é solicitado dados complementares para
dirimir duvidas.

5.3.1.2.- Caso a DT/F verifigue que a ACTA nao possui escopo para a execugao da atividade
solicitada, deve requisitar a Cgcre a extensdo de seu escopo de atividade, ou, preparar um
programa de certificagao especifico para o produto em questao.

Nota: Todas as solicitacdes que derem entrada junto a ACTA, com o devido aceite quanto a
proposta tecnico-comercial, recebem numero de codificagdo sequencial por ordem de servigo —
0.S., por programa de certificagdo, com no maximo 3 letras, preferencialmente, conforme
descrito abaixo, mesmo para aquelas empresa que por qualquer motivo, ndo derem
prosseguimento no processo de certificagao:
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0.S: ACTA-_ _ _ n°(sequencial)

Iniciais referente ao programa/produto (ex: EXT
- extintores; REQ —Requalificagéo de cilindros
de GNV; CSQ - Certificado de Sistema da
Qualidade)

5.3.1.3.- Da analise da documentagao, deve ser elaborado um RAU, conforme F-004, com o
resultado da mesma. Cépia deste RAU é encaminhada a empresa para conhecimento e, caso
necessario, realizagdo das devidas modificagbes conforme sugerido no RAU.

5.3.1.4.- Dependendo do grau das nao conformidades observadas, pode ser necessario que a
empresa temporariamente suspenda o processo de certificagdo ou mesmo, decline.

Nota: Caso a ACTA, em algum processo de certificagdo de um solicitante, interromper este
processo, o numero de O.S. empregado ndo pode mais ser utilizado.

5.3.1.5.- Toda a documentagao da empresa deve ser colocada a disposigéoda equipe auditora
para que a mesma possa desempenhar satisfatoriamente suas atividades. Tal'documentacao é
confidencial e, apos a auditoria na empresa, deve ser arquivada na ACTA.

5.4.- Auditoria — Condig¢des Gerais

5.4.1.- Apos analise da solicitagdo (F-067) e da adequagao da‘documentagédo e, a empresa
estando preparada para a auditoria, esta deve ser programada de comum acordo com a
empresa solicitante.

5.4.1.1.- Deve ser elaborado um plano de auditoria, tende’'como base a norma do produto e o
programa de certificagdo especifico, composicao da equipe de auditoria, designacéo do auditor
lider, atividades a serem avaliadas e o tempoitotalipara a realizacdo da auditoria.

Nota: O tempo total para a realizacdo da“auditoria nas empresas varia tendo em vista, entre
outros, quantidade de funcionarios; \processos envolvidos, ensaios a serem realizados e
programa de certificagao (ver as normasyABNT NBR ISO/IEC 17065 e 17021-1).

5.4.1.2.- E de responsabilidadé da, AT, preparar a comunicacdo de auditoria (F-030). Tal
indicacao é formal, contende além dos auditores, as informagdes sobre a empresa, tipo de
auditoria (certificacao,/ periédica, extraordindria, recertificacdo), pessoa de contato na empresa
e a data da auditoria.

5.4.1.2.1 A AT'deve indicar,a equipe auditora, contando preferencialmente nela, o auditor que
avaliou a documentagao como um de seus membros. Além disso, deve incluir especialistas nas
atividades a serem auditadas (tanto em Sistema de Gestao da Qualidade quanto em Produto).

5.4.1.2.2.- Cabe ao auditor lider, a elaboragdo do plano de auditoria (F-026), coordena-la,
coordenar e/ou elaborar os RAU e RNC, caso haja e, neste caso, verificar a implementagao e
eficacia da AC (ou delega-la a um dos auditores que compor a equipe).

Nota:

1) No caso de auditorias realizadas no exterior através de contratagdo de auditores / empresas
que fornecem auditoria, cabe a DT junto com a AT a indicagao de qual empresa realizara essa
atividade.

2) O periodo da realizagao dessa auditoria é fornecido pela DT através de e-mail a empresa
indicada que fica responsavel pela contato com a empresa a ser auditada e a marcagdo da
data dentro desse periodo definido pela DT.

3) Essa sistematica substitui a sistematica de envio de comunicacdo de auditoria através do
formulario F-030.




CERTIFICAGAO DE PRODUTO E DECISAO SOBRE | PA-14.01
KCT P ESSA CERTIFICACAO REVISAO: 09
DATA: 18/03/26

Procedimento g
PAGINA: 5/10

5.4.1.3.- A comunicagao da auditoria é feita, se possivel, com antecedéncia minima de quatro
(04) dias.

5.4.1.3.1.- Caso a empresa tenha restricdo a algum dos auditores da equipe, ela deve fazer
comunicacgao de solicitagdo de alteragdo a ACTA, logo apds o recebimento da comunicagéo de
auditoria. A ACTA aceita a alteracdo da equipe auditora, com antecedéncia de até trés (03)
dias da mesma.

5.4.1.3.2.- Preferencialmente, as auditorias de sistema de gestdo da qualidade devem ser
realizadas quando da marcagao das auditorias de avaliagdo do produto/servigo.

5.4.1.3.3.- Cabe ao auditor, contatar o solicitante para conhecimento dos produtos/servicos que
sdo fabricados/prestados e elaborar em conjunto, um plano de auditoria de produto/servico,
que deve ser submetido a apreciagdo do auditor lider.

Notas:
1) Para realizagédo de ensaios em laboratério que ndo o da empresa‘e, coleta de amostras
para a realizagdo de ensaios, deve-se verificar a Portaria — 200/2024, de,29/04/2021 —
RGCP - Consolidado — Anexo A;
2) Deve ser utilizado o formulario F-186 para verificar e atualizaros escopos acreditados
de laboratérios.

5.5.- Auditoria propriamente dita

5.5.1.- A auditoria inicia-se com a reunido de abertura©@nde oyauditor lider apresenta a equipe
auditora, agradece a escolha da ACTA como certificadora, confirma o escopo da certificagao,
explica os passos da auditoria, a sistematica utilizadaypela ACTA e solicita, além de local para
a realizagao de reunides da equipe auditora, a assinaturasnha ata de reunido (F-064).

5.5.1.1.- Deve ser solicitada uma visita asdependéncias da empresa.

5.5.1.2.- A auditoria deve ser realizada, preferencialmente, com a utilizacdo de uma lista de
verificac&o, elaborada especificamente para cada programa de certificacdo no intuito de ajudar
a equipe auditora.

Nota: Os auditores devem ftery durante a auditoria, postura ética, independéncia,
confidencialidade, objetividade nascondugao da auditoria, entre outros.

5.5.2.- Ao final da auditoria, tanto de produto quanto de sistema (dentro do programa de
certificacdo), a fequipe de™auditores se reune para avaliagdo dos dados evidenciados na
auditoriage elaboracdo do RNC, caso haja.

5.5.2.1.- Exfeita una reunido de encerramento entre os auditores e auditados com assinatura
da ata de reuniao (F-064), onde o auditor lider agradece a colaboracdo da empresa, reconfirma
0 escopo da certificagdo e apresenta o resultado da auditoria, com mengado aos aspectos
positivos e NC evidenciadas. Caso haja(m) NC(s), é explicado a sistematica utilizada quanto a
resolucao da(s) mesmaf(s).

Nota: O RAU (F-004) é preparado pelo auditor lider, com evidéncias de auditoria e
oportunidades de melhoria e, entregue num prazo maximo de 15 dias do final da auditoria a AT
que analisa 0 mesmo e envia copia a empresa através de meios eletrénicos, fax ou correio.

5.5.2.2.- Caso seja(m) evidenciada(s) NC é(s&o) aberto(s) RNC(s) é(sdo) apresentado(s) na
reunido de encerramento devendo ser assinado(s) pelos auditores e pelo representante da
empresa, para demonstrar a concordancia da mesma quanto a(s) NC(s) evidenciada(s).

5.5.2.3.- O(s) original(is) do(s) RNC(s) fica(m) com a empresa para a definicdo da(s) AC(s).
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5.5.2.4.- O prazo para a apresentagao da evidéncia da implementacdo das agdes corretivas
para a(s) ndo conformidade(s) constatada(s) deve ser acordado entre o auditor e o auditado,
porém sendo no maximo 60 (sessenta) dias corridos.

5.5.2.4.1.- Novos prazos podem ser acordados, desde que formalmente requeridos pelo
solicitante, justificados e considerada a pertinéncia pela ACTA. Estes prazos também se
aplicam para nao conformidades ou pendéncias identificadas na analise da solicitagao.

5.5.2.5.- Caso a empresa solicitante ndo envie a(s) AC(s) no prazo estipulado o processo de
certificagcdo é cancelado ou interrompido, podendo ser reiniciado se houver interesse do
solicitante e da ACTA.

5.5.2.6.- Copia(s) do(s) RNC(s) fica(m) anexada(s) ao RAU preparado pelo auditor lider e
encaminhado a AT, que mantém controle do processo.

Nota: Deve constar anexado ao RAU, documentos utilizados na condugcdo da auditoria tais
como: lista de verificagdo de auditoria, se houver, RNC, evidéncias objetivas da auditoria e dos
ensaios realizados com acompanhamento.

5.5.2.7.- Encerrado o prazo estipulado para a apresentagéo da(s) AC(s)'a AT entra em contato
com a empresa solicitando o envio da(s) mesma(s). Caso a emprésa nae.as providencie, o
processo fica parado. Passados 06 (seis) meses, o0 mesmo € ¢anceladoje € necessario iniciar
NOvVO processo.

5.5.2.8.- A AT realiza a analise dos documentos referente ao processo de certificagao,
evidenciando tal atividade no formulario F-205. Apds a analise da AT, a DT/F realiza a
avaliagéo final e aprovagao do processo de certificagdo, também evidenciado no formulario F-
205. Vale destacar que a AT e DT/F n&o estédo envolvidas no processo de certificagdo. Por fim,
apos a anadlise e aprovagao pela DT/F, o processe,segue para a elaboragdo do certificado e
assinatura do contrato.

5.5.2.8.1.- Caso a certificagao seja por.familia, o certificado devera relacionar todos os modelos
abrangidos pela familia.

5.5.2.8.2.- Se for necessaria mais de uma péagina para o certificado, todas as paginas devem
ser numeradas fazendo reféréncia ao seu proprio nimero e ao numero total de paginas,
devendo constar em cadayuma das paginas o numero do certificado e data de emisséo. A
pagina inicial devera infermar, quantas paginas compdem o certificado completo. Neste caso,
deve constar gno certificado “a expressédo “Certificado de Conformidade vélido somente
acompanhado das.paginas de 01 a N” (mencionar as paginas de inicio e fim do certificado).

Notas:

a) Os certificados de Conformidade, como instrumento formal emitido pela ACTA, devem ter no
minimo:
- Numeragéo do certificado de conformidade;
- Razéao social/nome de fantasia da empresa;
Enderego completo do local onde sao realizados os produtos/servicos;
- CNPJ da empresa e seu registro no conselho, caso necessario;
- Nome do responsével técnico e seu registro no conselho, caso necessario;
- Dados da ACTA e assinatura da Diretoria;
- Numero do certificado;
- Data de emissao e validade do certificado;
- Modelo de certificagado adotado;
- Identificac&o da certificagdo (logomarca da ACTA e da Cgcre, quando aplicavel);
- Referéncia(s) normativa(s) e Portaria(s) pertinente(s), caso necessario;
- Identificagéo do lote, no caso do modelo de certificagdo 1b;
- Cédigo de barras dos modelos/familias, quando existentes;
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- Numero, data e identificagdo do laboratdrio emissor do(s) relatério(s) de ensaio;

- Data da realizacao da auditoria; e

- Os seguintes dizeres: “A validade deste Certificado de Conformidade estd atrelada a
realizagdo das avaliagbes de manutengéo e tratamento de possiveis ndo conformidades de
acordo com as orientagdes da ACTA previstas no Regulamento especifico. Para verificagdo da
condi¢ao atualizada de regularidade deste Certificado de Conformidade deve ser consultado o
banco de dados de produtos e servicos certificados do Inmetro”.

Nota: Alternativamente, para certificagdes voluntarias sem a logomarca do Inmetro, o
certificado podera ter os seguintes dizeres: “Este certificado esta vinculada a um contrato e
para o enderego acima citado”.

b) A AT prepara o anexo ao certificado, com a indicagdo das familias/modelos/ tipos que foram
certificados;

c) Em complementagdo aos dados mencionados acima sobre o conteudo4dos, certificados,
consultar a Portaria 200/2021.

5.5.2.8.3.- Caso o parecer da DT seja contrario a concessdo, deve serimencienado o motivo.
Cabe a AT informar ao avaliador para que o mesmo providencie as déevidas\correcoes.

5.6.- Auditorias de Supervisao (manutengao)
5.6.1.- Seguir os passos descritos de 5.5.2.1 a 5.5.2.6.

5.6.1.1.- Caso seja identificada alguma n&o conformidadeydurante a avaliagdo de manutengéo,
cabe ao detentor do certificado a analise critica das causas‘das ndo conformidades, bem como
a proposicao de agdes corretivas.

5.6.1.2.- O detentor do certificado deve epvianpa ACTA, num prazo maximo de 15 (quinze) dias
corridos, o plano de agbes corretivas, que deve ter 60 (sessenta) dias corridos como prazo
maximo para evidenciar a implementacao das ag¢oes corretivas.

5.6.1.3.- O detentor do certificado devegtomar agdes de controle imediatas, na fabrica, que
impegam que o modelo/familia ‘reprovado(a) no ensaio de manutengdo seja enviado para o
mercado.

5.6.1.4.- A ACTA avalia aeficacia das agdes corretivas propostas no plano, bem como se as
mesmas foramiimplementadas.

5.6.1.5.- fFFica a critério dayACTA, avaliar a necessidade de conduzir nova auditoria para
verificar @ implementagao das acdes corretivas e/ou a realizagdo de novos ensaios.

5.6.1.6.- Ainao apresentagao do plano de agdes corretivas dentro do prazo previsto em 5.6.1..2
ou a identificagdo de alguma n&o conformidade, sem evidéncias de tratamento, acarreta na
suspensao imediata do Certificado de Conformidade para o modelo/familia ndo conforme. A
ACTA notifica o detentor do certificado por escrito, informando que s6 podera retomar o
processo de certificagdo quando as nao conformidades encontradas forem sanadas.

5.6.1.6.1.- Em se tratando de certificagdo por modelo, caso a ndo conformidade evidenciada
venha a comprometer outros modelos ja certificados, a suspensao da certificagdo podera ser
estendida a estes modelos, a critério da ACTA.

5.6.1.6.2.- Em se tratando de certificacdo por familia, caso seja evidenciada ndo conformidade
em um dos modelos da familia, a suspenséo da certificagao se aplica a todos os modelos que
compdem a familia e podera ser estendida a outras familias, a critério da ACTA.

5.6.1.7.- O detentor do certificado devera apresentar o plano de agdes corretivas em até 15
(quinze) dias corridos a partir da suspensao da sua certificagdo. A certificagédo volta a vigorar
quando as acgles corretivas forem consideradas efetivas pela ACTA. A efetividade das acgdes
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corretivas devera ser confirmada por meio de ensaios, auditoria e/ou analise documental, a
critério da ACTA.

5.6.1.8.- Novos prazos podem ser acordados desde que formalmente solicitados pelo detentor
do certificado, justificados, e avaliada a pertinéncia pela ACTA.

5.6.1.9.- Caso o detentor do certificado ndo atenda aos prazos estabelecidos, e desde que nao
tenha sido acordado novo prazo, a certificagao sera cancelada.

5.6.1.10.- Em caso de recusa do detentor do certificado em implementar as acbes corretivas, a
ACTA cancela o Certificado de Conformidade para o(s) modelo(s)/familia(s) de produto(s)
certificado(s) e comunica formalmente ao Inmetro, nos casos de certificagdo compulséria e
voluntaria com a logomarca do Inmetro.

5.6.1.11.- Na hipétese em que o produto ndo possa ser coletado conforme determinado no
Regulamento especifico para o objeto, o certificado devera ser cancelado.

5.6.1.12.- No caso de ocorréncia de produtos ndo conformes no mercado,le, considerando o
comprometimento que a ndo conformidade identificada possa impor ao uso do produto, a ACTA
deve comunicar formalmente ao Inmetro e recomendar, ao .detentor, _do certificado a
necessidade de retirada do produto do mercado, ficando o detentor do certificado responsavel
por esta agao.

5.6.2.- Confirmacgao da Manutengao

A ACTA emite a confirmagdo da manutengdop@posy a analise critica, abrangendo as
informagdes sobre a documentagado, auditorias, ensaios, tratamento de nao conformidades,
acompanhamento no mercado e tratamento’ de, reclamagdes, observando os requisitos
pertinentes do subitem 5.5.2.8, de que a manutencdo do atendimento aos requisitos foi
demonstrada.

Cumpridos os requisitos exigidos ngs Regulamentos especificos para os produtos, a ACTA
emite o documento denominado “Confirmagao da Manutengéo”, formalizando que a certificagdo
esta mantida.

5.6.2.1.- A Confirmagao da Manutengédo, como um instrumento formal emitido pela ACTA, deve
conter no minimo:

a) Referéncia ao certificado,de‘eonformidade que esta sendo mantido;

b) Razdo social, Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), enderego completo e, quando
aplicavel, nome fantasia 'do‘detentor do certificado;

c) Nome sendereco, nimeroyde registro de acreditacéo e assinatura do responséavel pela ACTA,;
d) Data de emissag,da Confirmacao de Manutencéo;

e) Modelode certificacdo adotado;

f) Identificac@e.do modelo certificado, no caso de certificagdo por modelo, incluindo a relagéo
de todas as marcas comercializadas;

g) ldentificacdo da familia certificada e de todos os modelos abrangidos, no caso de
certificagao por familia, incluindo a relagéo de todas as marcas comercializadas;

h) Escopos de servigo, quando tratar-se de certificagdo de servico;

i) Portaria do RAC com base na qual o certificado foi emitido (escopo de certificagéo);

j) Cdodigo de Barras dos modelos previstos em f) ou g), quando existente;

k) Numero e data do(s) relatério(s) de ensaio de manutencgao expedido(s) pelo laboratério;

I) Data da realiza¢do da auditoria, aplicavel para os Modelos 5 e 6;

m) Data da préxima avaliacdo de manutencéo, no caso de avaliagdo de manutengcdo com
periodicidade variavel, na dependéncia de terem sido ou nido constatadas n&do conformidades
na auditoria e nos ensaios realizados de acordo com o RAC especifico do objeto.

5.7.- Extensdo ou Reducgao de Escopo
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5.7.1.- Qualquer solicitacdo referente a Extensdo ou Reducdo do escopo da certificagado
anteriormente concedida deve ser formalmente encaminhada a DT/F para as providéncias
quanto a realizagdo de auditoria extraordinaria (ndo ha necessidade de auditoria em caso de
reducéo de escopo).

5.7.1.1.- No que se refere a Extensdo, a DT/F verifica as condigdes comerciais / financeiras
junto a empresa. Caso a mesma esteja de acordo com os valores adicionais, a DT/F informa ao
setor administrativo / AT para o prosseguimento do processo.

5.7.1.2.- A AT seleciona a equipe auditora e agenda datas com a empresa solicitante para a
realizacado da auditoria.

5.7.1.3.- O RAU preparado pela equipe auditora é avaliado pela AT e DT.

5.7.1.4.- Caso a DT/F aprove o processo, o certificado original € cancelado emitindo-se novo
certificado. Quanto ao contrato, é feito um aditamento com a inclusdo do nove‘escopo e novos
valores.

5.7.1.5.- Com relagdo a Suspensdo, além do descrito no PA-17.01, qualquer empresa que
possuir a certificagdo da ACTA, pode ser suspensa por um periode’éonforme ocorréncias tais
como: o sistema de gestao do cliente falhou persistentemente, ou seriamente ao atender os
requisitos de certificagdo, o cliente certificado nao permite a“realizagdo das auditorias de
supervisdo ou de recertificagdo nos prazos determinados e @’ensaiorealizado no produto for de
natureza tal que o cancelamento imediato ndo se apresenta’'como necessario, o cliente
voluntariamente solicitou a suspensao.

5.7.1.5.1.- A ACTA comunica oficialmente a empresa, através de carta mencionando em que
condigdes sera encerrada a suspensao. Duranté olperiodo de duragao da suspenséo (que néo
deve ser superior a seis (06) meses), a empresa ‘hdo pode comercializar nenhum produto
objeto da suspenséo (ver PA-17.01).

5.7.1.5.2.- A ACTA comunica ao Inmetro eyaos 6rgaos competentes de cada setor a situagéo
em que se encontra a empresa, para,que gsses possam tomar as medidas necessarias a fim
de evitar o funcionamento irregular dasmesma. Ao final do periodo da suspensdo, a ACTA
analisa se as condi¢gbes que foram estipuladas estdo satisfeitas. Em caso afirmativo, envia
carta informando que a licenga; o certificado ou a marca, encontra-se novamente em vigor.
Caso contrario, reduz o_escopo descertificagdo da empresa ou cancela.

5.7.1.6.- A reducéo de,escopo de certificacdo ocorre quando o mesmo falha persistentemente
ou seriamente em atenderaos requisitos de certificacdo para aquelas partes do escopo.

5.7.1.7.-INo que seyrefere ao cancelamento, 0 mesmo ocorre entre outros:

e reincidéncia do uso abusivo; acdes corretivas inadequadas quando da suspenséo;
inadequagaoraos novos requisitos em caso de revisdo das normas; faléncia; ndo desejar
renovar o contrato; inadimpléncia financeira.

Nota: Caso ocorra o cancelamento da certificagdo, a ACTA exige do cliente a interrup¢do do
uso de toda e qualquer referéncia a certificacdo, em material de propaganda devolvendo o
contrato e o certificado.

5.8.- Auditorias extraordinarias

Realizadas, entre outros motivos, caso haja alteragao no escopo de certificagdo, colocagao em
funcionamento de uma nova linha de produgdo, modificagdo no produto ou processo de
produgéao do produto, acarretando modificagdo quanto a ensaios a serem conduzidos.

5.9.- Arquivo

A ACTA mantém em arquivo, os registros relativos as situa¢cdes acima mencionadas.
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5.10.- Mencgao a certificagao

A empresa s6 pode fazer mengéo a certificagdo apds concessdo. Além disso, a empresa deve
utilizar a certificacdo de maneira clara, de forma a nao prejudicar a imagem da ACTA e nao
fazer qualquer declaragdo em propagandas, documentos, brochuras, entre outras, sobre a
certificacao sem que a ACTA seja previamente informada e concorde formalmente.

5.11.- Apelagao

Caso a empresa discorde das decisdes tomadas pela ACTA, deve enviar correspondéncia com
a reclamacéo, conforme descrito no PA-13.01.

5.12.- Informagdes

Todas as informagbes com relativas a situagcdo de certificacdo do sistema de um cliente
constam no site da ACTA e também podem ser obtidos com o setor administrative da, ACTA.

5.13.- Outros Modelos de Certificagéo

Para modelos de certificagdo diferentes do modelo 5, verificar 6 Reégulamento ACTA (RA)
especifico do produto em questao.

Nota:

a) Para o caso de Produtos Controlados pelo Exército’(PCE), o modelo de certificacéo € 1a, e a
sistematica de avaliagdo de conformidade consta descritopno RA 52. Dessa forma, ndo ha
auditoria em itens de sistema de gestédo da qualidade (SGQ), sendo o processo de avaliagdo
de conformidade baseado na andlise de documentacédo técnica e ensaios laboratoriais do
produto.

b) Para o caso de Produtos de /Telecomunicacoes, o presente Procedimento nio é
aplicavel. Nesse caso, deve ser visto o procedimento PA 14.20.

6. REGISTROS

6.1. Os registros sao identificadossatravés de codigos que indicam a sequéncia de formularios
da ACTA. Os cddigos iniciam-se com a letra “F” — Formulario, seguida do niumero sequencial
do formulario. No proprio formulario, deve constar “/” apds o nimero sequencial, com indicagao
do numero de revisdo, iniciando por 00. O controle da numeragdo é de responsabilidade da
Diretoria Administrativa/Financeira;

6.2. Os registrospsupracitados tem controle de acesso, de forma que somente a Diretoria
Administrativa/Eihanceira, Assessoria Técnica e Secretaria tem acesso e conseguem alterar os
documentos salvos nas pastas utilizadas no processo de certificagdo da ACTA.
Adicionalmente, os mesmos possuem back-up informatizado realizado com periodicidade
semanal, através de software.

6.3 Os registros relativos aos processos de certificagdo sao mantidos (tempo de retengao) nas
respectivas pastas em computador ao menos para o ciclo atual e o ciclo anterior de
certificagao.

7. CONTROLE DE REVISOES

Rev.07 — Atualizacao do item 6 — 20/01/2024.
Rev.08 — Inclusdo do item 5.13 — 30/01/2024.
Rev.09 — Inclusdo da nota b item 5.13 — 18/03/2026.




