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PR.037 - PROCEDIMENTO GERAL DA CERTIFICAGAO
1. OBJETIVO

Estabelecer os critérios, responsabilidades, métodos e controles adotados pela NAVE para condugdo do
processo de avaliagdo da conformidade e certificagdo de produtos, assegurando que todas as etapas do
processo de certificagdo sejam conduzidas de forma imparcial, consistente, rastreavel e em conformidade
com os requisitos estabelecidos pela regulamentacéo aplicavel.

Este procedimento define as diretrizes para o processo completo de certificacdo de produtos, incluindo as
etapas de solicitagao, analise critica, planejamento da avaliagao, auditorias, amostragem, ensaios, analise de
resultados, decisdo da certificacdo, emissdo de certificados, manutengao da certificagdo, tratamento de
reclamagdes, apelacdes e denuncias.

(0] progedimento também estabelece os controles necessarios para garantir que os processos conduzidos pela
NAVE estejam alinhados com os requisitos da acreditacdo concedida pela Coordenagéo Geral de Acreditagao
— CGCRE e com os regulamentos técnicos aplicaveis aos programas de certificagdo de produtos.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a todas as atividades relacionadas a certificagdo de produtos conduzidas pela
NAVE no ambito de sua acreditagdo como Organismo de Certificagdo de Produtos.

O procedimento abrange as atividades relacionadas aos seguintes escopos de certificagdo, os quais possuem
procedimentos especificos associados:

Artigos Escolares (AE) — PRE.001
Brinquedos (BQ) — PRE.002
Eletrodomésticos (ELT) — PRE.004
Processos Voluntarios (VL) — PRE.005

Este procedimento contempla os modelos de certificacdo aplicaveis conforme os regulamentos técnicos
especificos e o Regulamento Geral de Certificagdo de Produtos do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade
e Tecnologia (Inmetro), considerando a implementagéo do sistema de gestao conforme a Opgao A da ISO/IEC
17065:2012, especificamente os modelos de certificagcdo 1b, 2 e 5 em concordancia com os escopos de
certificacdo de produtos acima mencionados, nao excluindo de tal implementagdo os modelos de certificagdo
especificos 1a, 3, 4 e 6 conforme abrangéncia de modelos mencionados no Anexo da Portaria Inmetro N°
200/2021.

Este procedimento é aplicavel a todos os colaboradores envolvidos nas atividades de certificacdo de produtos
da NAVE.

3. REFERENCIAS

Os documentos listados a seguir contém disposi¢cdes que, por refer?ncia neste procedimento, constituem
requisitos aplicaveis ao processo de certificagdo conduzido pela NAVE.

1. Base Legal
e LeiN28.078/1990 — Cédigo de Defesa do Consumidor;

e Lei N29.933/1999 — Competéncias do CONMETRO e do INMETRO; institui a Taxa de Servigos
Metrolégicos;
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2. Regulamentos do INMETRO

Portaria N2 200/2021 — Requisitos Gerais de Certificagdo de Produtos (RGCP);

Portaria N2 274/2014 e substitutivas — Regulamento para Uso das Marcas, Simbolos, Selos e
Etiquetas do INMETRO;

Portaria N2 248/2015 e substitutivas — Vocabulario INMETRO de Avaliacdo da Conformidade;
Portaria N2 275/2015 — Revogacéo da Portaria n°® 453/2013 do Vocabulario INMETRO;

NIT-Dicor-024 — Critérios para a Acreditagdo de Organismo de Certificagcdo de Produto e de
Verificacdo de Desempenho de Produto;

3. Outros Regulamentos

Portaria MJSP N2 618/2019 — Portaria disciplina o procedimento de comunicagéo da nocividade ou
periculosidade de produtos e servigos apds sua colocagao no mercado de consumo, previsto nos
paragrafos 1° e 2° do art. 10 da Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, doravante denominado
campanha de chamamento ou recall,

4. Normas Técnicas

ABNT NBR ISO 9000 — Sistemas de Gestao da Qualidade: Fundamentos e Vocabulario
ABNT NBR ISO 9001 — Sistemas de Gestao da Qualidade: Requisitos
ABNT NBR ISO/IEC 17000 — Avaliagao da Conformidade: Vocabulario e Principios Gerais

ABNT NBR ISO/IEC 17025 — Requisitos Gerais para a Competéncia de Laboratério de Ensaio e
Calibracao

ABNT NBR ISO/IEC 17065 — Avaliagcao de Conformidade: Requisitos para Organismos de
Certificacdo de Produtos, Processos e Servigos

ISO/IEC 17067 — Avaliagao de Conformidade: Fundamentos para Certificagdo de Produtos e
Diretrizes de Esquemas de Certificagdo

4. DEFINIGOES E SIGLAS

As informacgdes referentes as siglas e definigdes aplicaveis a este procedimento encontram-se consolidadas
em uma tabela unica, disponivel para consulta no site, acessivel pelo link: (Lista das Siglas e Definicdes)

5. PROCEDIMENTO

5.1 Condigoes Gerais

Os produtos sujeitos a Avaliagdo da Conformidade devem atender as caracteristicas de fabricagédo e ensaios,
com base nas normas e outros documentos de referéncia contidos nos Procedimentos Especificos, de modo
a viabilizar o processo de Certificagdo pela NAVE.

Independentemente do Modelo de Avaliagdo da Conformidade aplicavel, conforme definido nos
Procedimentos Especificos, quando qualquer etapa do processo de certificagdo ndo puder ser executada, por
qualquer motivo, deve-se suspender o processo e/ou ndo conceder a certificagado, até total alinhamento
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técnico e revisdo do projeto construtivo do objeto a ser avaliado, considerando a sistematica produtiva e
controle de qualidade e gestao de processos, para atendimento integral dos requisitos de conformidade gerais
e especificos.
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5.2 Mecanismo de Avaliagdao da Conformidade

Os Mecanismos de Avaliagao da conformidade para cada programa estdo definidos nos Procedimentos
Especificos.

5.3 Etapas da Avaliagdo da Conformidade

5.3.1 Definicdo do Modelo de Certificagdao

Ap6s a aprovacgdo da andlise critica da solicitagdo, a NAVE define o modelo de certificagdo aplicavel ao
produto, considerando os requisitos do Regulamento Geral de Certificagdo de Produtos (RGCP),
regulamentos técnicos especificos e caracteristicas do produto.

Desta maneira, o objetivo é garantir que o modelo de certificagido selecionado seja adequado ao tipo de produto,
a complexidade do processo produtivo e a finalidade da certificacdo, assegurando imparcialidade,
rastreabilidade e conformidade regulatdria.

5.3.2 Etapas dos Modelos de Certificagao
ANEXO 1 (Modelos de certificagédo)
ETAPAS DO PROCESSO DE CERTIFICAGAO DE
PRODUTO
MODELO 1a MODELD 1b MODELO 2 MODELD 3 MODELO 4 MODELO 5 MODELO 6

Solicitagdio de
Certificagdo

Solicitagdo de
Certificagao

Solicitagdo de
Certificacao

Solicitagao de
Certificagdo

Solicitagdo de
Certificagdo

Solicitagdo de
Certificagdo

Solicitagao de
Certificagdo

Andlise da Solicitagao
e da conformidade da
documentagda

Analise da Sclicitagdo e
da confarmidade da
documentagio

Andlise da Solicitacio e
da conformidade da
documentagdo

s
Analise da Solicitagio e
da conformidade da
documentagio

Analise da Sclicitagdo &
da conformidade da
documentagio

Anaslise da Solicitagdo e
da conformidade da
documentagio

Andlise da Solicitacdo e da
conformidade da
documentagio

Flano de Ensaios

Plano de Ensaios

Flano de Ensaios

Plano de Ensaios

Plano de Ensaios

Planao de Ensaios

Plano de Ensaios

Iniciais Iniciais Iniciais Iniciais Iniciais Iniciais. Iniciais
Emissio do Emissao do Emissdo do Emissao do Emissdo do Emissao do Emiss3o do
Certificado de Certificado de Certificado de Certificado de Certificado de Certificado de Certificado de
Conformidade Conformidade Conformidade Conformidade Conformidade Conformidade Conformidade
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Auditoria de
Manutencdo do SGO e
avaliagho do processo

produtivo

Auditoria de
Manutengdo do SGQ e
avaliagho do processa

produtive

Plano de Ensaios de

Plano de Ensaios de

Flanc de Ensaios de

Plano de Ensaios de

Plano de Ensaios de

Manutencao Manutengao Manutencao Manutengao Manutengio
Confirmagdo da Confirmagdo da Confirmagdo da Confirmagao da Confirmac3o da
Manutengdo Manutengdo Manutengao Manutengio Manutengio
Avaliacio de Avaliagio de Avaliacio de Avaliacdo de Avallagio de
Recertificagao Recertificagdo Recertificago Recertificagdo Recertificagdo
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NOTAS:

a) Modelo 1a — Avaliagao de tipo

Aplicavel quando a certificagdo é baseada em ensaios iniciais do produto, sem previsdo de
acompanhamento posterior.

A certificagdo é concedida com base na avaliagao de amostras representativas, sendo valida para o produto
avaliado, sem necessidade de manutengao periddica apds a aprovagao.

Conforme Tabela 1 do RGCP (Portaria N2 200/2021), fica isento para este modelo de certificagdo a
realizagdo da Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo e
Auditoria de Manutenc&o do Sistema de Gestédo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo, sendo
aplicavel apenas a avalicao do procedimento para Tratamento de Reclamacdes (SAC) estabelecido pelo
solicitante da certificagao.

b) Modelo 1b — Avaliagao por lote
Aplicavel quando a certificagao é requerida para um lote especifico de produtos.

A certificagdo € concedida exclusivamente para o lote avaliado. Cada lote subsequente requer nova
solicitacdo e analise, sendo a certificagdo valida apenas para as unidades pertencentes ao lote analisado.

Conforme Tabela 1 do RGCP (Portaria N2 200/2021), fica isento para este modelo de certificacdo a
realizacdo da Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo e
Auditoria de Manutencéo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo, sendo
aplicavel apenas a avalicdo do procedimento para Tratamento de Reclamacgbes (SAC) estabelecido pelo
solicitante da certificagao.

c) Modelo 2 — Avaliagao com ensaios e acompanhamento no comércio

O modelo inclui o produto ou modelo avaliado, sendo a manutengao da certificagao realizada por meio de
ensaios periédicos em amostras coletadas no comércio ou no mercado, conforme estabelecido no
regulamento técnico aplicavel. Este modelo é aplicado somente para empresas com faturamento anual de
até R$360.000,00. Nao aplicado para Artigo Escolar, somente para o escopo de Brinquedos.

A manutencgédo da certificagcao ocorre mediante a verificagao continua da conformidade do produto ao longo
do tempo, conforme critérios definidos no RAC aplicavel.

O cliente devera encaminhar uma autodeclaragao formal, devidamente assinada pelo responsavel legal,
atestando que o faturamento bruto anual da organizagdo n&o ultrapassa o limite de R$ 360.000,00,
conforme critérios aplicaveis. O documento devera ser mantido arquivado como evidéncia para fins de
controle e verificagéo.

Conforme Tabela 1 do RGCP (Portaria N2 200/2021), fica isento para este modelo de certificagdo a
realizacdo da Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo e
Auditoria de Manutenc&o do Sistema de Gestédo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo, sendo
aplicavel apenas a avaligao do procedimento para Tratamento de Reclamacdes (SAC) estabelecido pelo
solicitante da certificagao.

d) Modelo 3 — Ensaios iniciais + manutengao na fabrica

Aplicavel quando se busca acompanhar a conformidade do produto diretamente no processo produtivo. A
certificagao é concedida apds ensaios iniciais € mantida por meio de avaliagbes periddicas com coleta de
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amostras na fabrica. Indicado para fabricantes que possuem produgédo continua e onde o controle na
origem (fabrica) é suficiente para garantir a conformidade.

Conforme Tabela 1 do RGCP (Portaria N2 200/2021), fica isento para este modelo de certificagdo a
realizagdo da Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo e
Auditoria de Manutencéo do Sistema de Gestédo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo, sendo
aplicavel apenas a avalicao do procedimento para Tratamento de Reclamacdes (SAC) estabelecido pelo
solicitante da certificacao.

e) Modelo 4 — Ensaios iniciais + manutengio na fabrica e no mercado

Aplicavel quando é necessario um controle mais abrangente da conformidade do produto, tanto na
produgao quanto no mercado.

A certificacdo é concedida com base em ensaios iniciais € mantida por meio de avaliagdes peridédicas com
coleta de amostras na fabrica e no comércio. Indicado para produtos com maior risco ou necessidade de
verificagdo ao longo de toda a cadeia (produgéo + pds-venda).

Conforme Tabela 1 do RGCP (Portaria N2 200/2021), fica isento para este modelo de certificagdo a
realizagdo da Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo e
Auditoria de Manutencéo do Sistema de Gestédo da Qualidade e Avaliacdo do Processo Produtivo, sendo
aplicavel apenas a avalicao do procedimento para Tratamento de Reclamacgdes (SAC) estabelecido pelo
solicitante da certificagao.

f) Modelo 5 — Avaliagao do sistema de gestao com ensaios

Combina auditoria do sistema de gestao do fabricante com ensaios de tipo e acompanhamento periédico
da produgéo. O modelo pode abranger uma linha de produgao ou familia de produtos, incluindo variantes
e componentes previamente definidos e avaliados durante o processo de certificagao.

A certificacdo é concedida para linha de produgédo ou familia de produtos por prazo definido no RAC
especifico, sendo mantida mediante acompanhamento periédico. Este modelo exige registros detalhados
de auditoria e ensaios para fins de rastreabilidade e auditorias da Coordenagao Geral de Acreditagao
(CGCRE). Obrigatério também, a realizacdo da avalicdo do procedimento para Tratamento de
Reclamacgdes (SAC) estabelecido pelo solicitante da certificagéo.

dg) Modelo 6 — Avaliagao por lote com critérios mais definidos

Aplicavel para certificacdo de produtos por lote, com critérios de amostragem e aceitagdo mais
estruturados.

A certificagao é concedida exclusivamente para o lote avaliado, ndo sendo valida para produgdes futuras.
Indicado para importagdes pontuais ou fornecimentos especificos onde ndo ha produgado continua.
Obrigatorio também, a realizagdo da avaligdo do procedimento para Tratamento de Reclamagbes (SAC)
estabelecido pelo solicitante da certificagao.
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ANEXO 2 (Modelos utilizados pela NAVE)
Coleta de Informagdes do Solicitante
Identificagdo do Produto/Familia
Definicao Detalhada do Escopo
Modelo de Certificacao?
Modelo 1b Modelo 2 Modelo 5
Escopo: Lote Especifico Escopo: Produto/Modelo com Acompanhamento Escopo: Linha de Producao/Familia
ANEXO 3 (Outros modelos de Certificagéo)
Modelos de Certificagdo Complementares
Selecione o Modelo
Modelo 1a- Modelo 3 Modelo 4 Modelo 6
Avaliagéo de Tipo: Ensaio Inicial sem Manutengéo Manutengéo Periodica com Coleta em Fabrica Manutencéo Combinada: Fabrica e Comércio ‘ Avaliagéo de Lote com Critérios Rigorosos
Escopo: Produto Avaliado Escopo: Produto/Familia com Rastreabilidade Escopo: Produto/Familia com Monitoramento Amplo Escopo: Lote Especifico Submetido

6. Avaliacgao Inicial

6.1 Solicitagcao da Certificagao

O processo de certificacdo inicia-se com a solicitagdo formal do interessado junto & NAVE, garantindo o

registro completo e rastreavel de todas as informagdes fornecidas.

O solicitante deve preencher o FOR.098 — Solicitagao de Certificagdo do Produto fornecendo, no minimo:
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e Identificagdo completa do solicitante e do fabricante;

e Identificagdo detalhada do produto a ser certificado, sendo este modelo(s) objeto da certificagdo ou
modelo(s) que compdem a familia objeto da certificagdo (referenciando sua(s) descri¢cdo(des)
técnica(s) e incluindo a relagao de todas as marcas comercializadas);

e Modelo de certificacéo aplicavel;

Documentagéo técnica do produto (envolvendo documentagédo fotografica do objeto; manual do

usuario, quando aplicavel; desenho ou arte final das embalagens; etc.)

Normas técnicas e regulamentos aplicaveis ao produto;

Histdrico de certificagdes anteriores, quando aplicavel;

Declaragéo de conformidade inicial, se disponivel.

Documentagdo do Tratamento de Reclamagdes (SAC) do solicitante da certificagao.

Documentos referentes ao Sistema de Gestdo da Qualidade do fabricante, aplicaveis ao objeto a ser

certificado.

e Certificado valido emitido com base na edigcdo vigente da Norma ISO 9001, cujo escopo abrange o
processo produtivo do objeto da certificagao, se existente;

e Pessoa de contato, telefone e endereco eletronico do Fornecedor solicitante da certificagao;

e Informacao de atividades/processos terceirizados que possam afetar a conformidade do produto objeto
da certificagao;

e Identificagdo do lote de certificagdo, no caso do Modelo 1b, incluindo quantidades e lote(s) de
fabricagdo do(s) modelo(s) a ser(em) certificado(s);

e Licenca de Importagdo, ou, na auséncia desta Declaracdo de Importagdo, no caso do Modelo 1b
quando de produtos importados;

e Demais documentos necessarios ao processo de solicitagdo, descritos nos Procedimentos especificos.

e Documentacdo que comprove a classificagdo como micro e pequena empresa - MPE, do fabricante,
solicitante da certificagdo, quando aplicavel.

Todas as solicitagdes recebidas devem ser inseridas na pasta do cliente no Drive NAVE, identificada pelo
numero Unico e nome do cliente. Cada registro deve permitir rastreabilidade completa e servir como evidéncia
documental para auditoria. O responsavel pelo processo deve garantir que todos os documentos exigidos
estejam devidamente arquivados conforme modelo de pasta padréo.

ANEXO 4 (Fluxograma da Estrutura de Pastas no Drive)

01 - SOLICITACAO

02 - PROPOSTAS (OCP + LAB)

PROCESSOS

IN, Il, MT, RC 03 - AUDITORIA

04 - COLETA + LAYOUT

05 - ENSAIOS

06 - DECISAO (NAVE)
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ANEXO 5 (Fluxograma da Estrutura de Pastas no Drive)
1 - SOLICITACAD

IPL_)ROCESSOS 2 - FINANCEIRO

3 - RELATORIO DE AC

4 - DECISAO

ANEXO 6 (Fluxograma da Estrutura de Pastas no Drive)

1 - SOLICITACAO

2 - FINANCEIRQ

PROCESSOS
ENCERRAMENTO 3 - AUDITORIA

4 - CARTA DE ENCERRAMENTO

5 - DECISAO

Critérios de aceite:
e Solicitagdes incompletas ou com documentagao insuficiente devem ser devolvidas ao solicitante com
registro formal das pendéncias;
O processo somente prossegue apés recebimento de todas as informa¢des necessarias;
Evidéncias de todas as interagcbes devem ser arquivadas até a decisao final da certificagao.

6.1.1 Analise Critica da Solicitagao

Ap6s o recebimento da solicitagdo de certificagdo e da documentagado correspondente, a NAVE realiza a analise
critica da solicitagao com o objetivo de verificar a adequacgao do processo e a conformidade inicial do material
apresentado. Essa analise deve ser documentada pelo Técnico Responsavel pelo processo, durante a etapa
de analise critica da solicitagéo, e registrada no FOR.001 — Analise Critica e Decisdo da Certificacao.

Justificativas técnicas devem ser detalhadas para garantir auditabilidade e rastreabilidade das decisoes.
A decisao da certificacéo é realizada posteriormente pelo Decisor Interno da NAVE, profissional designado e
independente das atividades de avaliagao conduzidas no processo de certificagao.
6.1.2 Resultado da analise
A analise critica da solicitagao pode resultar em:
e Aprovacao da solicitacdo para prosseguir com a emissao da proposta comercial e contrato de

prestagao de servico;
e Solicitagdo de informagdes adicionais ou corregbes documentadas;
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e Recusa da solicitagao, com registro das razdes técnicas.
6.2 Formalizagdo Contratual e Comercial

Logo apés o recebimento da Solicitagdo de Certificagdo através do FOR.098 — Solicitagao de Certificacao
do Produto e estando as informagdes coerentes com a demanda de certificagdo solicitada, incluindo a
verificacdo do CNAE da empresa registrado em seu CNPJ; a validagcado do representante legal no Contrato
Social e atividades exercidas; definicdo do Escopo de Certificacdo (artigos escolares, brinquedos ou
eletrodomésticos) e do Modelo de Certificagdo, seguimos com a emissao do Contrato de Prestagéo de Servigo
junto @ NAVE vinculado ao FOR.094 Aspectos Legais e Contratuais, que é registrado no FOR.010 Controle
de Aspectos Legais e Contratuais e Uso Da Marca De Conformidade para controle interno, posteriormente
seguimos com a emissao da nossa Proposta Comercial vinculada ao FOR.096 - Proposta Técnico
Comercial, também sendo registrada no FOR.095 Controle de Processos e Propostas, garantindo o
registro completo e rastreavel de todas as informagdes fornecidas.

6.3 Memorial Descritivo e Escopo de Certificagao

ApOds a etapa de formalizagao contratual e aceite comercial, seguimos com a orientagéo técnica para emissao
do Memorial Descritivo contemplando o projeto do objeto em seus detalhes construtivos e funcionais, e a
relacdo de seus componentes criticos, incluindo seus fornecedores e possiveis certificagbes existentes,
traduzidos para o Portugués, quando o idioma distinto do Inglés ou Espanhol. Quando aplicavel, conforme
procedimento especifico.

Deve-se considerar o formulario correspondente ao escopo, conforme listado abaixo:

® FOR.097 — Memorial Descritivo para Artigos Escolares e Brinquedos;
® FOR.110 — Memorial Descritivo para Eletrodomésticos;

Assim que finalizada a etapa de estruturagdo e emissdo do Memorial Descritivo, a NAVE realiza a definicdo
detalhada do Escopo de Certificagdo, garantindo que todas as atividades de avaliagao da conformidade sejam
claramente delimitadas e rastreaveis.

O escopo definido deve ser documentado no formulario FOR.078 — Escopo de Certificagao.
Todos os detalhes técnicos devem ser registrados para garantir auditabilidade e rastreabilidade do processo.

7. Planejamento da Avaliagao da Conformidade

Apods a conclusédo da analise critica da solicitagao e a definigdo do modelo e do escopo de certificagao, a
NAVE realiza o planejamento das atividades de avaliagdo da conformidade, com o objetivo de assegurar que
todas as etapas do processo de certificacdo sejam conduzidas de forma estruturada, imparcial, rastreavel e
em conformidade com o Regulamento Geral de Certificagcdo de Produtos (RGCP) e com os regulamentos
técnicos aplicaveis.

Definir e organizar as atividades necessarias para verificar a conformidade do produto em relagdo as normas
técnicas e regulamentos aplicaveis, considerando o modelo de certificagao definido e os requisitos especificos
do escopo.

7.1 Planejamento das atividades

O planejamento da avaliacdo da conformidade deve considerar, conforme o modelo de certificagao aplicavel
ao RAC especifico, as seguintes etapas:

a) ldentificagao das atividades de avaliagao
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Devem ser identificadas e planejadas todas as atividades necessarias a avaliagdo da conformidade,
incluindo, quando aplicavel:

e auditoria do sistema de gestdo da qualidade do fabricante (quando aplicavel);

auditoria para validagao do sistema de tratamento de reclamagéo do solicitante (quando aplicavel);
definicdo e execugédo da amostragem;

realizacado de ensaios laboratoriais;

analise técnica dos resultados obtidos;

tratamento de eventuais ndo conformidades;

analise critica e decisao da certificagao.

Atividades adicionais podem ser incluidas sempre que exigidas pelos regulamentos técnicos especificos
ou pelas caracteristicas do produto avaliado.

b) Planejamento da amostragem

Deve ser definido o plano de amostragem, garantindo que as amostras selecionadas sejam
representativas do produto a ser certificado. O planejamento deve considerar:

Quantidade de amostras;

Definicdo da fragmentacgao das amostras;

Critérios de selegao conforme RAC especifico;

Local de Coleta (fabricante, importador, distribuidor ou comércio);
Identificagdo e Rastreabilidade das amostras coletadas.

Os registros da amostragem devem ser realizados nos formularios aplicaveis ao escopo, tais como:

e FOR.013 Ficha Tecnica de Coleta e Plano de Ensaios de Produtos - Artigo Escolar

e FOR.014 Ficha Tecnica de Coleta e Plano de Ensaios de Produtos - Brinquedos

e FOR.015 Ficha Tecnica de Coleta e Plano de Ensaios de Produtos - Eletrodomésticos
e FOR.112 Ficha Tecnica de Coleta e Plano de Ensaios de Produtos - Voluntdrios

c) Planejamento dos ensaios

Ao estabelecer o Escopo de Certificagao, deve ser definido as seguintes diretrizes para realizagdo dos
ensaios:

e Normas técnicas e Regulamentos aplicaveis aos ensaios (conforme especificado nas fichas técnicas);

e Metodologias de Ensaios estabelecidas na Norma ABNT respectiva ao produto;

e Laboratdrio Acreditado pelo Inmetro para realizagdo dos ensaios para os escopos especificos ja
mencionados neste procedimento (conforme especificado nas fichas técnicas).

Sempre que possivel, os ensaios devem ser realizados em laboratérios acreditados pela CGCRE ou
reconhecidos conforme os critérios estabelecidos no RGCP.

A NAVE mantém uma lista de laboratérios subcontratados previamente avaliados e aprovados, disponivel no
FOR.023 - Lista de Laboratérios Subcontratados, a qual deve ser consultada pelos Técnicos Responsaveis
para selec¢ao do laboratério a ser utilizado no processo de certificagao.

Para o escopo especifico de Artigos Escolares existe uma particularidade respectiva aos ensaios
toxicolégicos abordada no Item 6.1.1.4.1.4 da Portaria N° 423/2021, informando que para os artigos escolares
que contém tinta, cola, guache, aquarela e material em pé em quantidade de massa inferior a 3g por unidade
de uso, que sdo, portanto, dispensados dos ensaios toxicologicos conforme critérios estabelecidos na
norma ABNT NBR 15236:2021, devem ter a sua seguranga toxicolégica confirmada através de uma
autodeclaragao do fabricante do artigo escolar, acompanhada de um laudo toxicolégico do fornecedor
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do insumo (tinta, cola, guache, aquarela, material em pé). Deste modo, a NAVE faz o controle e registra essa
analise para conceder a isengdo dos ensaios através do FOR.118 — Termo para Isencao de Ensaios
Toxicolégicos e FOR.122 — Controle Analise de Isen¢ao (Toxicolégicos).

Em complementacao as analises laboratoriais, a NAVE realiza a validacdo técnica das informacdes obrigatérias
e frases de seguranca respectivas a cada escopo de certificagdo, que devem constar na embalagem dos
produtos certificados. Considerando essa etapa de analise técnica interna, registramos tais validagbes através
do FOR.035 — Termo de responsabilidade - layout de rotulagem produtos para certificagédo (artigos escolares)
e FOR.036 — Termo de responsabilidade - layout de rotulagem produtos para certificagdo (brinquedos),
solicitando posteriormente a aprovacédo e assinatura do representante legal da empresa solicitante da
certificacdo. A NAVE também utiliza o FOR.052 — Calculadora de analise para uso de selo, para orientacdo
técnica quanto ao dimensional dos Selos de Seguranga em relagdo a embalagem final do produto,
determinando com maior assertividade qual modelo de selo disponivel no RAC especifico devera ser utilizado
na embalagem do produto.

d) Planejamento das auditorias (quando aplicavel)

Para processos conduzidos conforme o Modelo de Certificagdo 5, deve ser planejada a realizagdo de
auditorias no sistema de gestdo da qualidade do fabricante, incluindo:

e auditoria inicial de certificagao;
e auditorias de manutengao, quando aplicavel.

A NAVE deve garantir que os auditores designados sejam qualificados para a atividade e independentes da
etapa de decisdo da certificagio, utilizando apenas profissionais previamente avaliados e aprovados pelo
Departamento da Qualidade, conforme registro no FOR.022 - Lista de Auditores, Especialistas e
Amostradores.

e) Definicao do cronograma de avaliagao

Deve ser estabelecido um cronograma para execugao das atividades planejadas, considerando:

coleta de amostras;

realizagédo dos ensaios;

auditorias (quando aplicavel);

analise dos resultados;

tratamento de eventuais ndo conformidades.

O cronograma deve assegurar o cumprimento dos prazos do processo e permitir a rastreabilidade das
atividades realizadas.

f) Avaliagao de riscos e controles

Durante o planejamento, devem ser considerados possiveis riscos técnicos ou operacionais que possam
impactar a confiabilidade do processo de certificagdo. Quando necessario, devem ser definidos controles
para mitigagdo desses riscos, tais como:

e verificagao técnica dos relatérios de ensaio;
e validacdo das informagbes fornecidas pelo solicitante;
e controle da rastreabilidade das amostras.

d) Registro e aprovagao do planejamento/processos
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O planejamento da avaliagdo da conformidade deve ser registrado e aprovado pelo Técnico Responsavel
pelo processo de certificacdo. Todas as etapas desenvolvidas durante o planejamento sdo acompanhadas
pela supervisao técnica, através do FOR.048 Painel Técnico.

Quaisquer alteragbes no planejamento devem ser devidamente registradas e justificadas, assegurando a

rastreabilidade do processo de certificacdo. Essa anadlise deve ser documentada e registrada no FOR.001
— Andlise Critica e Decisdo da Certificagao.

ANEXO 7 (Planejamento de avaliagdo da Conformidade)

Identificac@o das Atividades de Avaliacédo

Planejamento da Amostragem

)

Planejamento dos Ensaios

}

Planejamento das Auditorias - se Modelo 5

!

Definicdo do Cronograma de Avaliagcédo

!

Avaliagéo de Riscos e Controles

!

Registro e Aprovagao do Planejamento

7.2 Auditoria Inicial do Sistema de Gestdo (Modelo 5)

Nos processos de certificacdo conduzidos conforme o Modelo de Certificagdo 5, a NAVE realiza auditoria
inicial no sistema de gestdo da qualidade do fabricante, com o objetivo de verificar se os processos de
producdo e controle do fabricante sdo capazes de assegurar que os produtos certificados atendam
continuamente aos requisitos estabelecidos nas normas técnicas e regulamentos aplicaveis.
Assegurar que o fabricante possua controles adequados em seus processos produtivos € no sistema de
gestdo da qualidade, garantindo a conformidade continua do produto com os requisitos normativos e
regulamentares aplicaveis.

7.21 Planejamento da auditoria
Antes da realizacao da auditoria, devem ser realizadas as seguintes atividades:

e definir o escopo da auditoria, considerando os processos produtivos, controles de qualidade,
rastreabilidade e elementos do sistema de gestéo relacionados ao produto certificado;

e designar equipe de auditoria composta por profissionais qualificados e independentes das atividades
de decisao da certificagao;

e estabelecer os critérios de auditoria com base nas normas aplicaveis, regulamentos técnicos e
requisitos do RGCP;

e programar a auditoria em conjunto com o fabricante, considerando a disponibilidade das partes e os
prazos do processo de certificagao;

e registrar e emitir o Plano de Auditoria através do FOR.072 Plano de Auditoria, considerando as
informagdes coletadas conforme itens anteriores.
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7.2.2 Execugao da auditoria

Durante a reunido de Abertura e Encerramento, as informagdes contidas no FOR.071 — Pauta para Reunides
de Abertura e Encerramento — Auditoria, devem ser consideradas a fim de garantir a conformidade quanto
as abordagens descritas na ISO 19011: 2018 - Diretrizes para auditoria de sistemas de gestdo e demais
requisitos técnicos normativos e regulamentos quanto aos tépicos e comunicagao com o cliente durante a
Auditoria. Durante a auditoria, a equipe designada deve avaliar a implementacéo e a eficacia do sistema de
gestao da qualidade do fabricante, considerando, quando aplicavel:

processos produtivos relacionados ao produto certificado;
controle de matérias-primas e componentes;

controle da produgao e inspecao do produto;
rastreabilidade da produgéo;

controle de equipamentos de medi¢gao e monitoramento;
tratamento de nao conformidades e agdes corretivas.

Devem ser coletadas evidéncias objetivas, incluindo registros, documentos, relatérios de produgéo e resultados
de inspecdo, de forma a comprovar a conformidade ou identificar eventuais desvios.
A auditoria deve ser conduzida utilizando os formularios internos aplicaveis, garantindo a padronizagao do
processo e o registro adequado das constatagdes.

7.2.3 Registro dos resultados

A NAVE realiza o registro de todas as constatacdes e evidéncias coletadas durante a auditoria através do
FOR.074 — RAU - Relatério de Auditoria de Certificagao, que sdo devidamente controladas através do
FOR.139 — Controles de Auditoria. As constatagbes devem ser classificadas conforme sua natureza, podendo
ser registradas como:

e conformidades;
e observacoes;
e nao conformidades.

ANEXO 8 (Fluxograma de Auditoria SGQ in loco)

Planejamento da Auditoria

Designagéo da Equipe de Auditoria

|

Execugdo da Auditoria no Fabricante

|

Coleta de Evidéncias Objetivas

|

Registro dos Resultados - FOR.074

Existem N&o Conformidades?

Sim
v

Tratamento de N&o Conformidades

l N&o

Avaliacio das Ages Corretivas

N

Conclusio da Auditoria
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Para processos conduzidos conforme o Modelo de Certificagdo 5 no qual o RAC especifico estabelece que a
apresentacéo de um certificado do SGQ do processo produtivo, dentro de sua validade, sendo este emitido por
um OCS acreditado pelo Inmetro ou signatario do IAF, segundo a ISO 9001:2015 ou ABNT NBR ISO
9001:2015, e sendo essa certificagdo valida para a linha de produgéo do produto objeto da certificagdo, exime
o solicitante da certificacéo, sob analise e responsabilidade da NAVE, da avaliacdo do SGQ durante a auditoria
inicial. Neste caso, o solicitante da certificagdo deve colocar & disposicdo da NAVE, todos os registros
correspondentes a esta certificagdo. Sendo incumbéncia da NAVE realizar o registro desta analise documental
através do FOR.137 — RAI — Relatério de Analise ISO.

7.2.4 Tratamento de ndao conformidades

Quando identificadas ndo conformidades durante a auditoria, o fabricante deve ser formalmente notificado
através do FOR.009 RNC — Registro de Nao Conformidades que é controlado através do FOR.084 —
Controle de Registro de Nao Conformidade e solicitado a apresentar plano de agéo corretiva, incluindo:

e identificacdo da causa da ndo conformidade;
e acdes corretivas propostas;
e prazo para implementagao.

A NAVE deve avaliar a adequagao das agbes propostas e verificar sua implementagdo por meio de evidéncias
documentais ou, quando necessario, por auditoria complementar. O tratamento das ndo conformidades deve
seguir os critérios estabelecidos nos procedimentos especificos se houverem definicdes complementares a
este procedimento geral.

7.2.5 Conclusao da auditoria

Ao final da auditoria, deve ser elaborado o relatério de auditoria contendo o registro das atividades realizadas,
constatacdes identificadas e evidéncias coletadas. Quando aplicavel, apds a verificagdo da implementacao das
agbes corretivas, o processo de certificacdo pode prosseguir para as proximas etapas de avaliagao da
conformidade. Caso as nao conformidades identificadas ndo sejam tratadas de forma satisfatéria, o processo
de certificacdo podera ser interrompido ou encerrado, conforme avaliacdo técnica da NAVE.

7.3 Processo de Amostragem

A coleta de amostras € uma etapa fundamental do processo de certificagdo, garantindo que os produtos
submetidos aos ensaios sejam representativos da producao avaliada. O processo de amostragem deve seguir
critérios técnicos, normativos e regulatérios, assegurando a integridade, rastreabilidade e confiabilidade dos
resultados obtidos.

Garantir que as amostras coletadas representem adequadamente os produtos a serem certificados,
permitindo a avaliagdo da conformidade em relagao aos regulamentos técnicos e normas aplicaveis.

7.3.1 Planejamento da amostragem

A amostragem deve ser realizada conforme o planejamento estabelecido no item 7 — Planejamento da
Avaliacdo da Conformidade, considerando os requisitos do RGCP e dos regulamentos técnicos especificos
aplicaveis ao produto.

Devem ser definidos:

e o tipo de amostragem aplicavel (lote, linha de producéo, mercado ou importador/distribuidor);

e a quantidade de unidades a serem coletadas, conforme estabelecido nos regulamentos técnicos ou
normas aplicaveis;

e o0 local de coleta das amostras;

e o responsavel pela coleta das amostras.
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O planejamento da amostragem deve ser devidamente registrado em formulario interno aplicavel ao processo
e ao escopo, conforme FOR.013 Ficha Tecnica de Coleta (Artigos Escolares), FOR.014 Ficha Tecnica de
Coleta (Brinquedos), FOR.015 Ficha Tecnica de Coleta (Eletrodomésticos) e FOR.112 Ficha Tecnica de
Coleta (Voluntario).

7.3.2 Execucao da coleta

A coleta de amostras deve ser realizada por profissional designado pela NAVE ou por agente autorizado,
garantindo a imparcialidade do processo. As amostras podem ser coletadas nos seguintes locais, conforme
aplicavel:

e Unidade Fabril;
e Pontos de Comércio e Revenda dos produtos;
e Centros de Distribuicdo e Logistica do Importador/Fabricante.

Cada unidade coletada deve ser devidamente identificada por meio do FOR.082 — Etiqueta de Coleta de
Amostras para Ensaios, garantindo sua rastreabilidade ao longo de todo o processo de certificagéo.
Os detalhes de agendamento bem como acompanhamento da realizagdo da coleta, devem ser tratados pelo
corpo técnico em grupo especifico (WhatsApp) junto ao agente de coleta NAVE designado. Registros poderdo
ser demonstrados através de fotos da coleta realizada e se faz obrigatéria a evidéncia da amostra coletada
com o FOR.082 - Etiqueta de coleta devidamente preenchido e envolto sobre o lacre das amostras. Conforme
0 anexo abaixo:

ANEXO 10 (Etiqueta de coleta)

==
Nave COLETA DE AMOSTRA
Certfcadora PARA ENSAIOS

Solicitante:
Processo:

Volume:

Ne Familia:

Data de Amostragem

[ 1PROVA
[ 1CONTRA-PROVA
[ JTESTEMUNHA

Ass:

NAO VIOLAR

FOR 082 rev 01 ~ Eiqueta de coleta de amosiras para ensaios:

Demonstragcéo de amostra lacrada com FOR.082 - Etiqueta de coleta.

NOTA: Quando se tratar de Modelo 1b, a selecéo e o lacre das amostras. Deve ocorrer em territério nacional,
nao se aplicando as amostragens de contraprova e testemunha.

Durante a coleta, deve ser assegurado que as amostras representem adequadamente o produto avaliado e
que suas caracteristicas originais sejam preservadas.

Rev. 08 — 13/04/2026- Pag. 15/ 30

Rua Vereador Henrique Soler, N° 287, Sala 1501 — Ponta da Praia — Santos — SP — CEP 11030-011
Tel.: +55 11 98870-4707 | comercial@navecertificadora.com.br | www.navecertificadora.com.br
CNPJ: 54.109.397/0001-83 — OCP N° 0133



mailto:comercial@navecertificadora.com.br
http://www.navecertificadora.com.br/

Navé
Certificadora

PR.037 - PROCEDIMENTO GERAL DA CERTIFICAGAO

7.3.3 Envio das amostras

Para os modelos de certificagao 2, 4 e 5, na fase de coleta/compra de amostras, tanto para produtos nacionais,
quanto para produtos importados, para realizagdo dos ensaios de manutencdo, a NAVE deve,
obrigatoriamente, coleta-las/compra-las no comércio.

Para realizagdo de ensaios de certificagao inicial, inclusdo indireta e Recertificagdo, as amostras devem ser
coletadas diretamente na unidade fabril e direcionadas ao laboratério conforme definido no planejamento da
avaliagado da conformidade. O envio das amostras deve garantir a preservagao da integridade fisica do produto
e evitar alteragdes que possam comprometer os resultados dos ensaios.

A area de expedigdo da unidade fabril ou centros de distribuicdo podem ser considerados comércio, desde que
o produto ja esteja na embalagem final de venda ao consumidor, em condi¢des de ter a nota fiscal emitida.

7.3.4 Rastreabilidade e controle

Todas as amostras coletadas devem possuir identificagcdo que permita sua rastreabilidade desde a coleta até
a realizagdo dos ensaios laboratoriais. Qualquer discrepancia, dano ou irregularidade identificada durante o
processo de coleta, transporte ou recebimento deve ser registrada e comunicada ao responsavel pelo processo
de certificagao.

7.3.5 Critérios de aceitagdo das amostras
Para serem aceitas no processo de certificagdo, as amostras devem:

e representar adequadamente o lote, modelo ou familia de produtos avaliada;
e estar em condigdes adequadas para a realizagdo dos ensaios previstos;
e possuir identificacdo e registros que assegurem sua rastreabilidade.

Caso alguma amostra ndo atenda aos critérios estabelecidos, sua rejeigdo deve ser registrada e justificada
documentalmente, podendo ser necessaria a realizagdo de nova coleta.

7.4 Selegao de Laboratérios de Ensaio

A escolha de laboratérios competentes é essencial para assegurar que os ensaios realizados reflitam de
forma confiavel a conformidade do produto com os requisitos aplicaveis.

A NAVE seleciona laboratérios considerando:

Acreditagdo pela CGCRE para os ensaios especificos requeridos;

Competéncia técnica, incluindo experiéncia com o tipo de produto;

Infraestrutura adequada para execugao dos ensaios;

Capacidade de atendimento aos prazos estabelecidos no planejamento da avaliagado da
conformidade;

Histérico de desempenho e qualidade dos servigos prestados;

e Registro de laboratdrios subcontratados mantido no FOR.023 - Lista de Laboratérios
Subcontratados.

7.41 Laboratérios estrangeiros
Quando aplicavel, podem ser utilizados:

e Laboratdrios estrangeiros reconhecidos por acordos internacionais de acreditagdo (ILAC/MRA),
conforme registrado no FOR.027 - Lista de Laboratérios Estrangeiros;
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Laboratérios avaliados pela NAVE de acordo com critérios estabelecidos no RGCP, assegurando
equivaléncia técnica e confiabilidade dos resultados.

Para o escopo de eletrodoméstico os ensaios realizados por laboratérios estrangeiros devem ser observados
a equivaléncia do método de ensaio e a metodologia de amostragem estabelecida. Além disso, esses
laboratérios devem ser acreditados pelo INMETRO ou por um Organismo de Acreditacdo que seja signatario
de um acordo de reconhecimento mutuo do qual o INMETRO também faga parte. Sao eles:

a) Interamerican Accreditation Cooperation — IAAC
b) European Cooperation for Accreditation — EA
c) International Laboratory Accreditation Cooperation — ILAC

(Nota 1) Somente serdo aceitos relatérios de ensaios que sejam emitidos por laboratdrios de ensaios
acreditados por membros diretos dos acordos acima citados.

(Nota 2) Os ensaios realizados por laboratérios somente serdo aceitos se emitidos no prazo maximo de 1 (um)
ano entre a emissdo do relatério de ensaio e a apresentagédo ao OCP acreditado pela CGCRE. Em se tratando
dos ensaios iniciais, esse prazo sera de 2 anos.

Avaliagao documental e técnica

Antes da selecao do laboratério, devem ser verificados:

Certificados de acreditagao atualizados, controlado através do FOR.041 — Avaliagao de
Laboratoérios Acreditados para Subcontratacao;

Escopo de ensaios compativel com os produtos a serem avaliados;

Evidéncias de calibragao dos equipamentos;

Procedimentos técnicos internos e métodos de ensaio adotados;

Formalizagdo da subcontratacao, se aplicavel, por meio do FOR.042 — Acordo para Subcontratagao
de Laboratérios de Ensaios e do FOR.060 — Contrato de Prestacao de Servigcos de Laboratorio.

Registro da selecao

Toda avaliagéo e decisao sobre a escolha do laboratério devem ser documentadas e arquivadas;
Informar ao laboratério selecionado as amostras, planos de ensaio e requisitos especificos do
produto;

Atualizar registros internos para garantir rastreabilidade completa de todas as agdes.

Evidéncias de calibragdo dos equipamentos;

Procedimentos técnicos internos e métodos de ensaio adotados.

Realizagdo de Ensaios

Garantir que todos os ensaios necessarios a avaliagao da conformidade do produto sejam realizados de forma
confiavel, rastreavel e conforme os requisitos normativos, regulamentos técnicos aplicaveis e procedimentos
do laboratério.
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Seguir rigorosamente normas técnicas aplicaveis ao produto, regulamentos técnicos especificos e
procedimentos internos do laboratério subcontratado;

Garantir rastreabilidade completa das medigoes;

Utilizar equipamentos calibrados e certificados;

Aplicar corretamente os métodos de ensaio;

Assegurar condigdes ambientais controladas, quando aplicavel.

Controle de qualidade durante ensaios

Realizar verificagdes internas de repetibilidade e reprodutibilidade;
Registrar todas as etapas criticas do ensaio, incluindo desvios ou observagoes;
Aplicar procedimentos de mitigagcao de erros ou falhas técnicas.

Emissao de Relatério Técnico
O relatério deve conter, no minimo:

= |dentificagdo do laboratério subcontratado;

= I|dentificagdo do processo;

» Identificagdo do produto ensaiado;

= |dentificagdo das amostras;

= Métodos de ensaio utilizados;

= Resultados obtidos;

= Conclusao sobre conformidade com requisitos aplicaveis;
= Referéncia as normas e regulamentos utilizados;

= Conclusao sobre conformidade com requisitos aplicaveis;
= Referéncia as normas e regulamentos utilizados;

= O relatério deve ser assinado pelo responsavel técnico do laboratério subcontratado.

Envio de resultados
O relatorio técnico é encaminhado a NAVE;

Qualquer inconsisténcia nos resultados ou documentagao incompleta deve ser comunicada ao
laboratdrio subcontratado antes da decisao da certificagao.

Analise técnica dos resultados

Comparar resultados obtidos com os requisitos normativos e regulamentares aplicaveis;

Avaliar a consisténcia das evidéncias coletadas entre auditorias, ensaios e documentagao técnica;
Verificar rastreabilidade das amostras utilizadas e integridade dos dados apresentados;

Confirmar que todos os métodos de ensaio foram aplicados corretamente e que os laboratérios
selecionados atendem aos critérios técnicos e de acreditagéo.

Tratamento de inconsisténcias ou duvidas

Solicitar esclarecimentos adicionais ao solicitante ou laboratério, se necessario;
Determinar a necessidade de ensaios adicionais ou auditoria complementar.

Registro da avaliagao

Documentar toda a avaliagao dos resultados, incluindo decisdes parciais e pendéncias;
A avaliagdo deve formar parte do processo de analise critica utilizado na decisdo de certificagcao
(FOR.001).
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7.5 Tratamento de Nao Conformidades

A NAVE deve assegurar que todas as ndo conformidades identificadas durante o processo de certificacdo
sejam registradas, tratadas e verificadas de forma sistematica, garantindo integridade, imparcialidade e
rastreabilidade.

7.5.1 Identificagdo das nao conformidades
Podem ser detectadas em:

Auditorias realizadas no fabricante;
Resultados de ensaios laboratoriais;

Documentagao técnica apresentada;
Atendimento aos requisitos normativos aplicaveis.

Registro das nao conformidades

e Formalizar todas as nao conformidades utilizando documentos e formularios pertinentes FOR.009
Registro de ndo conformidades;

e Cada registro deve conter: descrigdo da ndo conformidade, local ou etapa em que foi identificada,
evidéncias coletadas, data da identificacao e registro do responsavel.

Comunicagéao ao solicitante
e Informar formalmente o solicitante sobre a ndo conformidade;
e Especificar os requisitos ndo atendidos;
e Indicar prazo para envio do plano de agao corretiva.

Plano de agéao corretiva

e O solicitante deve apresentar plano detalhado contendo: causa da nao conformidade, agbes
corretivas propostas, prazos de implementagao e evidéncias documentais necessarias.

Avaliacao do plano de agao corretiva

e \Verificar a adequagédo do plano apresentado;
e Quando necessario, solicitar evidéncias adicionais, novos ensaios ou auditoria complementar.

Verificagao da eficacia das ag¢oes corretivas
e Confirmar implementagéo correta das agdes corretivas;
e Registrar resultados da verificagao;
e Somente apos eficacia comprovada o processo de certificacdo pode prosseguir.

Nao conformidades nao resolvidas

e Caso as agdes corretivas ndo sejam implementadas ou ndo sejam satisfatérias, o processo de
certificagao pode ser interrompido, suspenso ou recusado.

7.6 Tratamento de Reclamagoes

O solicitante da certificagdo e a NAVE devem dispor de uma sistematica para o tratamento de reclamagdes
de seus respectivos clientes, assinada pelo seu executivo maior, que evidencie que o titular da certificacao:
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a) valoriza e da efetivo tratamento as reclamacdes, apresentadas por seus clientes;

b) conhece e compromete-se a cumprir e sujeitar-se as penalidades em lei;

c) analisa criticamente os resultados, bem como toma as providéncias devidas, em fungdo das
reclamagdes recebidas;

d) define responsabilidades quanto ao tratamento das reclamacgbes;

e) compromete-se a responder ao Inmetro qualquer reclamagéo que ele tenha recebido e no prazo por ele
estabelecido.

O Solicitante também deve designar formalmente uma pessoa, devidamente capacitada e com liberdade para
o devido tratamento das reclamagdes. Considerando que o desenvolvimento de programa de treinamento para
a pessoa ou equipe responsavel pelo tratamento das reclamagdes, bem como para as demais envolvidas,
contemplando, pelo menos, os seguintes tépicos:

a) regulamentos e normas aplicaveis ao artigo escolar;

b) nogdes sobre as Leis n° 8.078, de 11 de setembro de 1990, que dispde sobre a protegdo do consumidor
e da outras providéncias; e a Lei 9.933, de 20 de dezembro de 1999, que dispbe sobre as competéncias
do CONMETRO e do INMETRO, institui a taxa de servigos metroldgicos, e da outras providéncias;

c) nogodes de relacionamento interpessoal;

d) politica para Tratamento das Reclamagées;

e) procedimento para Tratamento das Reclamagoes.

Quando pertinente, o solicitante pode dispor de instalagdes individuais e de facil acesso pelos clientes que
desejarem formular reclamagdes, bem como placas indicativas e cartazes afixados estimulando as
reclamagdes e informando sobre como e onde reclamar. O Procedimento para Tratamento das
Reclamagoes, que deve contemplar um formulario simples de registro da reclamagéao pelo cliente, bem como
rastreamento, investigacao, resposta, resolugao e fechamento da reclamacéao.

O solicitante da certificacdo deve manter os devidos registros de cada uma das reclamacgdes apresentadas e
tratadas. Deve manter também um mapa que permita visualizar com facilidade a situagdo de cada uma das
reclamacgdes apresentadas pelos clientes nos ultimos 18 meses. (Exemplos: em analise, progresso, situacao
atual, resolvida etc.). Devem realizar estatisticas que evidenciem o numero de reclamac¢des formuladas, nos
ultimos 18 meses, e o tempo médio de resolugéo. Para conclusao e controle de todo procedimento o solicitante
deve realizar uma analise critica semestral das estatisticas das reclamagdes recebidas e evidéncias da
implementacgao das correspondentes agdes corretivas, bem como das oportunidades de melhorias.

A NAVE realiza um evento de auditoria para verificar tais requisitos exigidos pelo RGCP e as constatagdes e
evidéncias que sao coletadas durante essa auditoria s&o registradas no FOR.075 — RAU - Relatério de
Tratamento de Reclamacgées, que sido devidamente controladas através do FOR.139 Controles de
Auditoria. As constatacdes devem ser classificadas conforme sua natureza, podendo ser registradas como:

e conformidades;
e observacgoes;
e nao conformidades.

Todos os registros devem assegurar a rastreabilidade das evidéncias coletadas durante a auditoria de
Tratamento de Reclamacgdes.

Conforme Item 7.3.1 da Portaria N° 200/2021 (RGCP), para os casos em que o solicitante da certificacéo
comprovar sua condi¢gao de micro e pequena empresa — MPE, a auditoria é opcional, ficando a critério do OCP
sua realizacdo. Deste modo, a NAVE registra e documenta tal particularidade e definicdes técnicas para
isencdo da avaliagdo do Tratamento de Reclamacéo, exclusivamente para empresas enquadradas como
MEI, através dos FOR.028 — Declaragao de Isen¢ao da Auditoria do SAC e FOR.029 — Parecer Técnico de
Isengado da Auditoria do SAC.
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7.7 Anadlise Critica e Decisao da Certificagao

Garantir que a decisdo sobre a concesséao da certificacdo seja tomada de forma imparcial, com base em todas
as evidéncias coletadas durante o processo de avaliagdo da conformidade.

A decisdo da certificacdo deve ser realizada por profissional designado pela NAVE.
O responsavel pela decisdo nao pode ter participado diretamente das atividades de avaliagao da conformidade
(tais como auditorias, ensaios ou analises técnicas), assegurando a imparcialidade do processo de certificagao.

Analise critica das evidéncias

A decisdo deve considerar todas as informagbes e evidéncias relacionadas ao processo de certificagéo,
incluindo, quando aplicavel:

Relatérios de auditoria do fabricante;

Resultados de ensaios laboratoriais;

Registros do processo de amostragem;

Registros e tratamento de n&o conformidades;
Documentagao técnica do produto;

Solicitagdes de alteragcdo de escopo, quando aplicavel.

Registro da deciséao

Todas as decisdes devem ser formalmente documentadas no formulario: FOR.001 — Anadlise Critica e Decisao
da Certificagdo, considerando principalmente os seguintes topicos:

Resultados da analise critica realizada;
Fundamentacéo técnica da decisao;
Identificacdo do responsavel pela deciséo;
Data e assinatura do responsavel.

Tipos de decisao possiveis
A deciséao da certificacdo pode resultar em:

e Concessao da certificagcdo - Quando o produto demonstrar atendimento a todos os requisitos aplicaveis.

e Solicitagdo de informagbes adicionais - Quando forem identificadas pendéncias documentais ou
duvidas técnicas que necessitem de esclarecimentos adicionais.

e Suspensao temporaria do processo - Quando forem identificadas pendéncias criticas que impecam a
continuidade do processo até sua devida corregéo.

e Recusa da certificagdo - Quando o produto ndo atender aos requisitos aplicaveis ou quando as agdes
corretivas apresentadas nao forem consideradas satisfatorias.

Comunicagao da decisao
A decisao da certificagdo deve ser formalmente comunicada ao solicitante.
e Em caso de concessao da certificagido, o processo prossegue para a etapa de emissao do certificado.

e Em caso de suspensao ou recusa, devem ser informados ao solicitante os motivos da decisado e as
orientagdes para eventuais agdes futuras.

7.8 Emissao do Certificado de Conformidade

Assegurar que o Certificado de Conformidade seja emitido corretamente, refletindo fielmente o escopo
aprovado e atendendo aos requisitos normativos e regulamentares aplicaveis.
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O Certificado de Conformidade somente deve ser emitido apds decisdo favoravel da certificagdo, conforme
estabelecido no item 7.7 — Analise Critica e Decisdo da Certificagao.

Antes da emissao do certificado, devem ser verificados os seguintes critérios:

e Todas as atividades de avaliagdo da conformidade foram concluidas;
e Todas as evidéncias técnicas foram analisadas e consideradas satisfatorias;
e Eventuais ndo conformidades identificadas foram tratadas e encerradas.

A emissdo do certificado deve ser realizada utilizando o seguinte documento: FOR.045 — Certificado de
Conformidade ou FOR.115 — Certificado de Conformidade Voluntario.

O Certificado de Conformidade deve conter, no minimo, as seguintes informagoes:

Identificacdo da NAVE;

Nome e identificacdo do titular da certificacao;
Identificagdo do fabricante, quando aplicavel;
Identificagdo do produto certificado;

Escopo detalhado da certificagao;

Normas técnicas e regulamentos aplicaveis;

Modelo de certificacao utilizado;

Numero do certificado;

Data de emisséao;

Periodo de validade do certificado, quando aplicavel.

Uma cépia do certificado emitido deve ser mantida nos registros da NAVE, associada ao processo do cliente.
O controle interno dos certificados emitidos é realizado pelo Departamento da Qualidade por meio do FOR.053
— Controle de Emisséo de Certificados de Conformidade/Acreditagdo, no qual séo registrados todos os
certificados emitidos, suspensos ou cancelados, garantindo rastreabilidade e controle do status das
certificagbes concedidas pela NAVE.

O Certificado de Conformidade tem sua validade definida nos Procedimentos especificos e deve conter a
seguinte redagdo, quando se tratar de certificacdo segundo os Modelos 2, 3, 4, 5 e 6: “A validade deste
Certificado de Conformidade esta atrelada a realizacdo das avaliagdes de manutencdo e tratamento de
possiveis ndo conformidades de acordo com as orientacdes da NAVE e previstas no Procedimento especifico.
Para verificagdo da condigado atualizada deste Certificado de Conformidade deve ser consultado o banco de
dados de produtos e servigos certificados do INMETRO”.

7.9 Manutenc¢ao da Certificagao

A NAVE deve assegurar que os produtos certificados continuem atendendo aos requisitos normativos e
regulamentares aplicaveis durante todo o periodo de validade da certificacdo, garantindo a confiabilidade e a
continuidade da certificagao concedida.

Este processo ¢é aplicavel as certificagdes concedidas sob o Modelo de Certificagao 2, 3, 4, 5 e 6, conforme
definido nos regulamentos técnicos aplicaveis. Inclui o acompanhamento continuo do sistema de gestédo da
qualidade do fabricante e a avaliagéo perioddica dos produtos certificados.

As atividades de manutengao da certificagao podem incluir, conforme aplicavel:

Auditorias periddicas nas instalagdes do fabricante;

Coleta de novas amostras da producgao;

Realizacédo de ensaios de manutengao conforme plano de avaliagao da conformidade;

Verificagao de alteragdes no processo produtivo ou nas caracteristicas do produto certificado;
Avaliacdo do cumprimento das acdes corretivas decorrentes de auditorias ou avaliagdes anteriores.
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7.9.1 Planejamento da manuten¢ao

O planejamento das atividades de manutencdo deve ser realizado pelo Técnico Responsavel pelo
processo de certificagdo no inicio do processo. Todas as etapas desenvolvidas durante o planejamento
sdo acompanhadas pela supervisio técnica, através do FOR.048 Painel Técnico.

O planejamento deve definir:

datas previstas para realizagao das atividades;
responsaveis pela execugao;

escopo das auditorias e ensaios de manutengao;
critérios de avaliagao da conformidade.

O planejamento deve considerar também fatores como riscos associados ao produto, histérico do fabricante e
eventuais alteragdes no processo produtivo.

Documentacao e registros

Todas as atividades de manutengédo da certificagcdo devem ser devidamente registradas e arquivadas no
processo do cliente. O registro das atividades deve ser realizado por meio do seguinte formulario: FOR.100 —
Confirmagao de Manutencgao da Certificagdo ou FOR.114 Confirmagdo de Manutenc¢ao Voluntaria

As evidéncias documentais devem incluir, quando aplicavel:

relatérios de auditoria;

relatérios de ensaio;

registros de amostragem;

analises de alteragdes no produto ou processo produtivo.

7.9.2 Tratamento de ndao conformidades durante a manutencao

Quando identificadas ndo conformidades durante as atividades de manutencdo, deve ser aplicado o
procedimento descrito no item 7.5 — Tratamento de Nao Conformidades. Dependendo da natureza da néo
conformidade, podem ser necessarias:

e auditorias adicionais;
e realizagao de novos ensaios;
e implementagao de agbes corretivas pelo fabricante.

A certificagdo permanece valida somente apds a verificagdo da implementagdo e da eficacia das agdes
corretivas apresentadas.

A periodicidade das atividades de manutengao deve ser definida de acordo com os requisitos estabelecidos no
regulamento técnico aplicavel e considerando o  histérico de desempenho do fabricante.
Essa periodicidade deve permitir acompanhamento adequado para assegurar a conformidade continua dos
produtos certificados.

Nota: A ndo realizagao das atividades de manutencao dentro dos prazos estabelecidos pode resultar na suspensao
da certificagéo.

7.10 Avaliagao de Recertificagao

A confirmacdo da recertificacdo pela NAVE é baseada na decisdo tomada apds analise critica, incluindo as
informagdes sobre a documentagao, auditorias, ensaios, tratamento de ndo conformidades e tratamento de
reclamagdes, observando que o atendimento aos requisitos foi demonstrado. Cumpridos os requisitos
estabelecidos por este Anexo, a NAVE emite o novo Certificado de Conformidade.
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Um novo certificado, com nova numeragao, deve ser emitido a cada recertificagdo, porém nem todos nimeros
serdo modificados. Sera modificado somente o ano de emissdo do certificado, os demais numeros
permaneceram 0S mesmos.

(Nota 1) A numeracgdo devera ser evidenciada da seguinte maneira: nUmero do processo + ano + escopo +
ndmero da familia.

(Nota 2): quaisquer itens adicionais necessarios para a emissao do novo Certificado de Conformidade estarédo
descritos no procedimento especifico.

8. Alteragdo de Escopo da Certificagdo

Estabelecer o procedimento para avaliar e implementar solicitagbes de alteracdo do escopo da certificagéo,
garantindo que todas as alteragdes sejam analisadas de forma técnica, consistente e rastreavel.

O titular da certificagdo deve formalizar a solicitagdo de alteracdo de escopo junto & NAVE, por meio de
comunicacgao oficial, apresentando a documentagdo técnica necessaria para analise.

As solicitagdes de alteragdo podem ocorrer, entre outras situagdes, nos seguintes casos:

inclusdo de novos modelos de produto no escopo da certificagao;

modificagdes técnicas em produtos ja certificados;

alteragdes no processo produtivo que possam impactar as caracteristicas do produto certificado;
inclusdo de novos locais de fabricagdo, quando aplicavel.

Toda solicitagdo deve ser registradaﬁ no processo do cliente, garantindo rastreabilidade documental. Apds o
recebimento da solicitacdo, a NAVE deve realizar analise técnica da alteragao solicitada para avaliar seu
impacto na conformidade do produto certificado.

A andlise deve considerar, no minimo:

e verificagdo da documentagao técnica atualizada do produto;
e avaliagdo do impacto das alteragbes em relagdo as normas técnicas e regulamentos aplicaveis;
e verificagdo da necessidade de atividades adicionais de avaliacdo da conformidade.

Dependendo da natureza e da complexidade da alteragdo solicitada, podem ser necessarias atividades
adicionais, tais como:

realizacdo de ensaios adicionais ou de validacao;
realizacdo de nova amostragem;

auditoria complementar nas instalagoes do fabricante;
analise técnica detalhada da alteragédo apresentada.

As atividades necessarias devem ser definidas pelo Técnico Responsavel pelo processo de certificagao.
9. Atualizacao do Escopo de Certificagao

Apods a conclusao satisfatoria das atividades de avaliagao da conformidade, o escopo da certificagdo deve ser
atualizado. A atualizagdo deve ser registrada no formulario: FOR.078 — Escopo de Certificagdao
Quando aplicavel, deve ser emitido um novo Certificado de Conformidade, refletindo o escopo atualizado da
certificagao.

A aprovacgao da alteracdo do escopo deve seguir o processo de Andlise Critica e Decisdo da Certificagao,
conforme estabelecido no Item 7.7 deste procedimento, garantindo independéncia e imparcialidade na deciséo.
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Todas as alteracbes aprovadas devem ser comunicadas formalmente ao titular da certificagao.
O certificado atualizado deve refletir de forma clara e precisa o novo escopo aprovado.
Todos os registros relacionados a alteragdo de escopo devem ser arquivados no processo do cliente,
garantindo rastreabilidade para fins de auditoria.

10. Suspensido ou Cancelamento da Certificagao

Estabelecer o procedimento para a suspenséo ou cancelamento de certificados de conformidade, garantindo
que tais decisbes sejam tomadas de forma técnica, imparcial, rastreavel e devidamente documentadas,
conforme os requisitos aplicaveis aos organismos de certificacdo acreditados pela Coordenagédo Geral de
Acreditagcdo (CGCRE) do Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia.

A certificagdo pode ser suspensa ou cancelada quando forem identificadas situacbes que comprometam o
atendimento aos requisitos estabelecidos nos regulamentos técnicos aplicaveis, nas normas técnicas ou nos
procedimentos da NAVE. Entre as situagdes que podem levar a suspensao ou cancelamento da certificagao,
destacam-se:

nao atendimento aos requisitos estabelecidos nos regulamentos técnicos ou normas aplicaveis;
n&o implementagdo de agdes corretivas dentro dos prazos estabelecidos pela NAVE;

uso indevido ou incorreto da certificagdo ou da marca de conformidade;

alteragbes no produto certificado ou no processo produtivo sem comunicagdo prévia 8 NAVE;
nao realizacao das atividades de manutencao da certificagdo dentro dos prazos estabelecidos;
impedimento ou recusa na realizagdo de auditorias ou atividades de avaliagdo da conformidade.

Avaliagao da Situacao

Quando identificada uma situagdo que possa comprometer a certificacdo, a NAVE deve realizar anélise técnica
da ocorréncia para determinar a necessidade de suspensao da certificagcdo ou a adogao de outras medidas
cabiveis.

A avaliacdo deve considerar:

a natureza e gravidade da situacdo identificada;

o impacto potencial na conformidade do produto certificado;
o0 histérico de desempenho do titular da certificagao;

a necessidade de implementagao de agbes corretivas.

Suspensao da Certificagao

Quando for identificada a necessidade de suspensdo da certificacdo, a NAVE deve formalizar a decisdo e
comunicar o titular da certificacdo. A comunicagao deve ser realizada por meio do documento: FOR.064 — Carta
de Suspensao

A carta de suspenséao deve conter, no minimo:

identificagao do certificado afetado;

motivo da suspenséo;

prazo para implementacao das agbes corretivas;

condigdes necessarias para o restabelecimento da certificagao.

Durante o periodo de suspenséo:

e 0 certificado nao podera ser utilizado em materiais promocionais, documentos comerciais ou qualquer
forma de divulgagao que indique certificagao valida;
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e o ftitular dq certificacdo deve cessar temporariamente qualquer referéncia a certificagdo concedida
pela NAVE.

Quando aplicavel, o titular da certificacdo deve apresentar plano de agao corretiva contendo:

identificagcao da causa da ndo conformidade;

acgdes corretivas propostas;

prazos para implementagéo;

evidéncias documentais que comprovem a implementacgao das agdes.

A NAVE deve avaliar a adequacao e a eficacia das agdes corretivas apresentadas, podendo realizar atividades
adicionais de verificagdo, tais como:

e analise documental;
e realizagdo de novos ensaios;
e auditoria complementar.

Quando as agdes corretivas forem consideradas satisfatérias e as condigdes que motivaram a suspenséao forem
resolvidas, a certificacdo podera ser restabelecida.

Cancelamento da Certificagdo

O cancelamento da certificagdo pode ocorrer quando:

as condi¢cdes que motivaram a suspensao nao forem corrigidas dentro do prazo estabelecido;
forem identificadas irregularidades graves que comprometam a credibilidade da certificagéo;

houver reincidéncia de ndo conformidades relevantes;
houver solicitagao formal do titular da certificagdo para encerramento da certificagao.

A decisao de cancelamento deve ser formalmente comunicada ao titular da certificagdo por meio do documento:
FOR.065 — Carta de Cancelamento

Apés o cancelamento:

e O certificado perde sua validade;
e O titular da certificagao deve cessar imediatamente o uso de qualquer referéncia a certificagao
concedida pela NAVE.

Encerramento do Processo

A solicitacdo deve ser registrada no processo do cliente através do FOR.055 — Solicitagédo de I?ncerramento
do Cliente, garantindo rastreabilidade documental. Apds o recebimento da solicitagdo, a NAVE deve realizar
analise técnica da alteragdo solicitada para avaliar seu impacto na conformidade do produto certificado.

A NAVE deve agendar uma Auditoria de Encerramento deve ser realizada para evidenciar os modelos/objetos
que serdo descontinuados e assegurar a conformidade do processo, essa auditoria deve ser registrada através
do FOR.061 — RAU - Relatério de Encerramento. O encerramento, conforme procedimento interno e previsto
no RGCP, deve ser realizado antes do vencimento das manutengdes, sendo assim realizada em certificados
que tenham sua conformidade vigente.

A decisao de cancelamento deve ser formalmente comunicada ao titular da certificagdo por meio do documento:
FOR.063 — Carta de Encerramento. Nos casos em que o processo de certificacdo seja encerrado sem
concessdo ou continuidade da certificagdo, a NAVE deve formalizar a comunicagdo ao solicitante também
através do FOR.063.
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Registro e Controle

Os registros devem ser mantidos de forma organizada e rastreavel no processo do cliente e deve ser
documentado para futuras analises e consultas através do FOR.141 Analise Critica e Decisao da Certificagao
- Encerramento, Suspensdo e Cancelamento.

O status da certificagdo deve ser atualizado no: FOR.053 — Controle de Emissao de Certificados de
Conformidade/Acreditacao.

Fica estabelecido como dever da NAVE, ap6s a supensdo e/ou cancelamento de certificado da conformidade:

e Alimentar e manter atualizado, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o banco de dados de produtos e
servicos certificados fornecido pelo Inmetro, com as informagdes relativas ao certificado, incluindo
emissdo, adequacgdo de escopo, suspensdao e cancelamento, observando ainda as condigdes
estabelecidas no Anexo C do RGCP.

o Notificar, em até 5 (cinco) dias uteis ao Inmetro/Dconf, os casos de suspensao ou cancelamento da
certificacdo, exclusivamente através de meio eletronico, para o e-mail docs.registro@inmetro.gov.br,
para os casos de objetos sujeitos ao Registro de Objetos junto ao Inmetro, ou para o e-mail
divig@inmetro.gov.br, para os casos de objetos nao sujeitos ao Registro de Objetos junto ao Inmetro.

¢ Quando o comunicado de suspensao ou cancelamento for referente a objeto cujos Requisitos de
Avaliagdo da Conformidade tenham sido estabelecidos pelo Inmetro por delegagdo de outro
regulamentador, o envio do comunicado ao Inmetro/Dconf deve ser acompanhado da evidéncia de
gue o 6rgao regulamentador foi também comunicado.

O comunicado de suspensao ou cancelamento da certificagdo deve conter, no minimo:

a) numero do certificado de conformidade a que se refere o comunicado;

b) identificacdo do Escopo e Portaria Inmetro do RAC (compulsério ou voluntério) com base na qual

o certificado foi emitido;

c) ocorréncia (suspensao ou cancelamento);

d) modelo (se certificacdo por modelo) ou familia do produto (se certificacdo por familia) abrangido pela
ocorréncia;

e) motivo da suspenséo ou cancelamento (informar a natureza da nao conformidade, identificacdo do ensaio
de reprovacéo, identificacdo do(s) lote(s) comprometido(s), bem como necessidade de retirada do mercado);
e1) Nos casos de cancelamento por transferéncia, informar o OCP de destino e a data da transferéncia;

e2 ) Nos casos de cancelamento por encerramento da fabricagao ou importagao, informar a data da Ultima
fabricagdo ou importagao do produto;

e3) Nos casos de cancelamento da certificagdo por abandono/rompimento de contrato, esta condi¢do deve
estar expressamente indicada;

e4) Nos casos de revogagéo da suspensdo, qual agao corretiva possibilitou tal revogacgao;
f) data da auditoria de encerramento (no caso de cancelamento por encerramento);
g) data da suspensédo ou cancelamento ou de revogacgao da suspensao;
h) assinatura do signatario do OCP.

Nota 1: O e-mail deve ser enviado com o campo “assunto” preenchido conforme segue: Assunto: “tipo de
comunicado (cancelamento ou suspenséo)/Escopo/Portaria Inmetro do RAC — Motivo”

Nota 2: O motivo deve ser indicado conforme descrito a seguir:

Motivo Descrigao

| Suspensao ou cancelamento por reprovagdo em ensaios;

Il Suspenséo ou cancelamento por outros tipos de ndo conformidades nao relacionadas a ensaios;

Il Suspensdo ou Cancelamento por abandono/rompimento de contrato (ndo cumprimento da etapa de
manutencgéo ou recertificacéo);

IV Cancelamento por transferéncia de OCP;
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V Cancelamento a pedido por encerramento da fabricagdo/importacao;
VI Cancelamento por adequagao a novo RAC (vencimento do 10 prazo de adequagéo).

11. Repasse de Certificagcido

Estabelecer o procedimento para a transferéncia ou reconhecimento de certificados de conformidade emitidos
por outros organismos de certificacdo, garantindo rastreabilidade, confiabilidade e conformidade com os
regulamentos técnicos e requisitos aplicaveis.

Solicitagao de Repasse

O interessado deve formalizar a solicitagdo de repasse de certificagdo junto 8 NAVE. A solicitagéo deve incluir,
no minimo:

copia do certificado de conformidade vigente emitido pelo organismo certificador anterior;
relatorios de auditoria, quando aplicavel,;

relatérios de ensaios relacionados a certificacao;

registros das atividades de manutencgao da certificagao;

histérico de ndo conformidades e agbes corretivas implementadas;

documentacéo técnica do produto certificado.

A solicitagdo deve ser registrada no processo do cliente, garantindo rastreabilidade documental.

A NAVE deve realizar analise critica da documentac&o recebida para verificar a viabilidade do repasse da
certificacdo. A analise deve considerar, no minimo:

A NA

validade do certificado original;

integridade e autenticidade da documentacao apresentada;

conformidade com os regulamentos técnicos aplicaveis;

histérico de auditorias, ensaios e atividades de manutengao da certificagao;
situagao de nao conformidades e agdes corretivas;

credibilidade do organismo de certificagdo original.

E deve verificar se o certificado apresentado ndo se encontra suspenso, cancelado ou sob restricdes.

Dependendo dos resultados da analise documental, a NAVE pode determinar a necessidade de atividades
adicionais de avaliagdo da conformidade. Essas atividades podem incluir:

realizacado de ensaios adicionais;

realizagdo de nova amostragem;

auditoria complementar nas instalagoes do fabricante;

solicitagdo de esclarecimentos ou documentacgao adicional ao solicitante.

A extensdo da avaliagédo deve ser definida com base na complexidade do produto e nos regulamentos técnicos
aplicaveis.

Decisao sobre o Repasse

A decisao sobre o repasse da certificagdo deve ser realizada conforme o procedimento estabelecido no item
7.7 — Anadlise Critica e Decisao da Certificagdo, garantindo independéncia e imparcialidade. O repasse pode
resultar em:
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Emissao do Certificado de Repasse

Ap6s aprovacdo do repasse e conclusdo das atividades necessarias, a NAVE deve emitir um novo certificado
de conformidade. A emissdo deve ser realizada utilizando o documento: FOR.119 — Certificado de
Conformidade — Repasse de Certificagao

O certificado emitido deve conter, no minimo:

identificagdo da NAVE;

identificagao do titular da certificagao;
identificagcao do fabricante, quando aplicavel,
identificagao do produto certificado;

escopo da certificagao;

normas técnicas e regulamentos aplicaveis;
referéncia ao certificado original;

numero do certificado;

data de emissao;

periodo de validade do certificado.

12. Reclamacgodes, Apelacdes e Dentuncias

Estabelecer o procedimento para o recebimento e tratamento de reclamagdes, apelagbes e denuncias
relacionadas as atividades de certificagcdo da NAVE, garantindo imparcialidade, confidencialidade e
rastreabilidade.

Todas as manifesta¢des recebidas devem ser registradas no FOR.080 — Registro de Reclamacgao, Apelagao
e Dendncias, contendo as informagdes necessarias para sua identificagdo e acompanhamento. As
manifestagbes devem ser classificadas como reclamagao, apelagao ou denuncia, € analisadas quanto a sua
criticidade e impacto no processo de certificagéo.

Quando aplicavel, poderdo ser realizadas investigaces, analises documentais e outras verificagdes
necessarias para esclarecimento dos fatos. As decisdes decorrentes do tratamento das manifestagdes devem
ser registradas formalmente e comunicadas ao manifestante, quando aplicavel.

Quando a manifestagédo envolver apelagéo contra decisdo de certificagdo, a analise devera ser realizada por
instancia independente da decisdo contestada, garantindo imparcialidade.

O tratamento detalhado das reclamacgbes, apelagdes e denuncias encontra-se descrito no PR.010 —
Tratamento de Reclamacgao, Apelacdo e Denuncias, que deve ser seguido integralmente para a execugéo
dessas atividades.

Todos os registros devem ser mantidos de forma organizada, rastreavel e confidencial, estando disponiveis
para auditorias internas e externas.

13. Controle de Registros

Garantir que todos os registros gerados durante o processo de certificacdo sejam mantidos de forma
organizada, rastreavel, segura e disponiveis para auditorias, atendendo aos requisitos do RGCP, da
Coordenacgao Geral de Acreditagdo (CGCRE) e dos regulamentos técnicos aplicaveis.

Todos os registros relacionados ao processo de certificagdo, incluindo documentos, formularios, relatérios
técnicos e evidéncias geradas durante as etapas de avaliacdo da conformidade, devem ser devidamente
identificados, armazenados e controlados.

Os registros devem garantir rastreabilidade das atividades realizadas, identificacdo dos responsaveis pelas
etapas do processo e disponibilidade quando solicitados em auditorias internas ou externas.
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O controle detalhado referente a identificagdo, armazenamento, acesso, retencdo, backup e descarte de
registros deve seguir o procedimento: PR.002 — Controle de Registros e através do FOR.004 — Lista Mestra
de Documentos

Esse procedimento estabelece os critérios para gestdo documental, garantindo integridade, confidencialidade
e disponibilidade das informacgoes.

14. HISTORICO DE REVISOES

Data Motivo
07/07/2017 Emisséo do Procedimento
Alteragéo na estrutura do procedimento e
20/09/2017 revisdo/adequacgdo do 5.12.2.4
05/10/2018 Decisao de certificacao
26/06/2019 E;VISaO geral do procedimento, alteragdo de layout, mudanga no nimero do
05/07/2021 Revisédo Geral do PR de acordo com a nova Portaria 200
25/08/2021 Revisdo/adequagdo nos requisitos 5.3.2.2.2.4, 54, B.3.3.2 Inclusdo Item
5.3.2.1.4.12 (escopo de eletrodoméstico)
Revisao dos requisitos 5.2.3.1.3.4, 5.3.2.1.4, 5.3.1.4.2,exclusao nota Nota:
07/06/2022 Conforme Oficio no 177/Dconf.12/07/2017, revisao portarias
18/11/2024 Reviséo do requisito 5.3.2.1.7.3 e inclusédo do item 5.3.2.1.3.4.1; 5.3.2.1.3.4.2;
5.3.2.1.3.4.3;5.3.2.1.3.4.4,5.3.2.1.7.2; 5.3.2.1.7.6.1
13/04/2026 Reviséo geral em toda a estrutura
Data Nome Aprovagéo
Elaboragéo/Revisao 13/04/2026 Laryssa Neves Abrovado
Aprovagao 13/04/2026 Barbara Camargo P
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