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1. OBJETIVO

Este procedimento descreve as etapas do processo de transferéncia de certificacdo acreditada de outro
organismo de certificacdo acreditado, signatario do Acordo de Reconhecimento Multilateral (MLA) do
International Accreditation Forum (IAF), para o TUV NORD Brasil, com o objetivo de assegurar a manuteng&o
da integridade das certificacBes de sistemas de gestdo acreditadas.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e |AF MD 1 - Documento Mandatério do IAF para Transferéncia da Certificacdo Acreditada de Sistemas de
Gestéo

e Procedimento P02-11 - Certificagéo de Sistemas de Gestéo

e  Procedimento P02-01 - Controle de Informa¢do Documentada

e  Procedure AOOVAOG6 - Transfer of certificates from other Certification Bodies

3. DEFINICOES

3.1 TRANSFERENCIA DA CERTIFICACAO

E o reconhecimento da existéncia e validade de uma certificacdio de sistema de gestéo, concedida por um
organismo de certificagcdo acreditado (emissor) para o TUV NORD Brasil (receptor) emitir sua propria
certificacéo.

3.1.1 Transferéncia de certificacao off-site

E o evento de pré-transferéncia em que sera realizada a andlise critica da documentacdo do ciclo de
certificacdo do potencial cliente. Este evento serd aplicado quando a transferéncia de certificacdo for
realizada em conjunto com uma auditoria de monitoracao ou de recertificacdo. Neste caso, a visita ao local da
organizacdo sera em conjunto com as referidas auditorias, mas somente apés a andlise da documentacgéo e
recomendacdo do auditor lider responsavel no relatério de auditoria de transferéncia de certificacdo. Como
referéncia temporal, o evento de pré-transferéncia deve ocorrer sempre dentro de um periodo igual ou inferior
a 3 meses das auditorias de monitoracéo e recertificacao.

3.1.2 Transferéncia de certificacdo on-site

E o evento de transferéncia de certificacdo composto pela anélise critica da documentacéo e pela visita ao
local da organizacéo. Este evento serd realizado quando o processo de transferéncia ocorrer separadamente,
antes de uma auditoria de monitoracéo ou recertificacdo. Como referéncia temporal, podemos considerar que
0 evento devera ocorrer sempre em um periodo superior a 3 meses antes destes eventos.

3.2 ORGANISMO DE CERTIFICACAO ACREDITADO - EMISSOR

E o organismo acreditado emissor do certificado ainda valido, objeto da transferéncia.
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3.3 ORGANISMO DE CERTIFICAGCAO ACREDITADO - RECEPTOR

E o TUV NORD Brasil que realizara analise critica da certificacdo do cliente potencial com a finalidade de
emitir sua propria certificagéo.

3.4 ACREDITACAO

Somente certificacdes cobertas pela acreditacdo de um signatario do MLA do IAF devem ser elegiveis para a
transferéncia. As organizagdes portadoras de certificagfes que ndo estejam cobertas por tais acreditacdes
devem ser tratadas como novos clientes.

4, RESPONSABILIDADES

Aplica-se a todos os colaboradores do TUV NORD Brasil, assim como a todos os contratados que prestarem
servicos as areas relacionadas as certificacfes de sistema de gestédo acreditadas.

Somente auditores lideres que nado participaram de grupos auditores em auditorias do ciclo de
certificacdo vigente pelo organismo de certificacdo emissor, poderdo realizar 0os processos de
transferéncia.

4.1 AGENDAMENTO

¢ Planejamento das auditorias;
e Selecdo e indicacédo dos auditores.

4.2 CENTRO TECNICO

» Emissao de certificados;
e Gestdo da documentacao e registros gerados no processo de certificacéo.

4.3 GERENTES DE NEGOCIOS

e Analise critica da certificacdo do cliente potencial,

e Informar aos solicitantes de transferéncia as necessidades definidas neste procedimento;

e Solicitar ao cliente o encaminhamento da documentacdo necessaria a analise critica da transferéncia.
Identificar no aceite que se refere a transferéncia de certificagéo acreditada;

e Encaminhar a documentacdo necessaria a analise critica da transferéncia de certificacdo do potencial
cliente para avaliagcao pelo auditor-lider qualificado na norma da respectiva certificacao.

5. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

51 ANALISE CRITICA ANTES DA TRANSFERENCIA

O auditor lider designado para esta atividade deve realizar uma analise critica da certificagdo do potencial
cliente. Esta analise critica deve ser conduzida por meio de analise da documentacao/registros e convém
gue, normalmente inclua uma visita ao potencial cliente.
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A andlise critica deve cobrir, no minimo, os seguintes aspectos e documentar suas constatagées:

- Confirmagéo de que as atividades certificadas do cliente estdo incluidas dentro dos escopos que o TUV
NORD Brasil possui acreditacéo;

- Os motivos para recorrer a uma transferéncia;

- Locais em que desejam a transferéncia da certificacdo e sua autenticidade, escopo e atividades cobertas
pela certificacdo do sistema de gestao.

- Verificar a validade da certificagcdo e situagdo de n&o-conformidades pendentes com o organismo de
certificacdo emissor, a menos que este tenha encerrado as atividades. Quando ndo for possivel se comunicar
com o organismo de certificagdo emissor, o TUV NORD Brasil deve registrar os motivos;

- Anadlise dos relatérios de todas as auditorias anteriores, do ciclo de certificacdo vigente, realizadas pelo
organismo de certificacdo emissor e de qualquer ndo-conformidade pendente resultante destas auditorias.
Esta consideracdo também deve incluir qualquer outro documento considerado importante em relacdo ao
processo de certificagdo — notas escritas a mao, checklists, etc. Caso o cliente potencial ndo disponibilize
todos os relatorios das auditorias realizadas pelo organismo de certificagdo emissor ou se houver alguma
auditoria de monitoracao atrasada, o potencial cliente pode ser tratado como um novo cliente;

- Analise das reclamac0es recebidas e as acdes corretivas tomadas para solucionar as mesmas;

- A etapa no ciclo atual de certificacéo;

- Se ha algum compromisso da organizagdo com organismos regulatérios com relacéo a conformidade legal.

Ao final desta analise critica, devera ser emitido um relatério de auditoria, contendo adicionalmente as
seguintes informacdes:

- Escopo da certificacéo;

- Razdes do pedido de transferéncia;

- Validade do certificado que esta sendo transferido;

- Nao conformidades encerradas e/ou pendentes, se houver;

- Reclamacdes recebidas e a¢des tomadas;

- Etapa no ciclo atual de certificac¢éo;

- Conclusao da avaliagao;

- Razdes para nao realizar visitas devem ser justificadas e documentadas.

5.2 CERTIFICACAO

Somente certificagBes acreditadas validas podem ser transferidas. Nos casos onde a certificagdo tenha sido
concedida por um organismo de certificacdo que tenha encerrado suas atividades comerciais ou cuja
acreditacdo tenha expirado, sido suspensa ou cancelada, o TUV NORD Brasil podera considerar tal
certificacdo para transferéncia a seu critério. Em tais casos, 0s processos de transferéncia deverdo ser
avaliados pelo Gerente da Qualidade.

Os certificados suspensos ou que estejam sob ameaca de suspensdo, ndo devem ser aceitos para fins de
transferéncia. Caso néo seja possivel verificar o estado da certificagdo com o organismo emissor, o TUV
NORD Brasil deve solicitar ao cliente potencial a confirmacao de que sua certificacdo ndo estd suspensa ou
sob ameaca de suspenséo.
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Antes da transferéncia, deve ser evidenciado o encerramento das n&o-conformidades pendentes com o
organismo emissor. Caso contrario, elas devem ser fechadas pelo organismo de certificacéo receptor.

Quando houver dividas apés a andlise critica feita antes da transferéncia, quanto a adequacdo da
certificacdo existente ou da certificacdo anterior ser realizada, o TUV NORD Brasil deve, dependendo da
extensdo da duvida:

a) tratar o solicitante como sendo um cliente novo; ou
b) conduzir uma auditoria concentrada nas areas em que os problemas foram identificados. Neste caso, o
TUV NORD Brasil devera avaliar o dimensionamento necessario para realizagdo desta auditoria.

A decisdo sobre as ac¢bes requeridas dependera da natureza e da extensdo dos problemas encontrados,
devendo ser explicada a organizacdo e a justificativa para a decisédo deve ser documentada e os registros
mantidos no TUV NORD Brasil.

Se nao forem identificados quaisquer problemas pendentes ou potenciais por meio da andlise critica antes da
transferéncia e durante a visita a organizacdo quer seja isoladamente ou em conjunto com as auditorias de
monitorac&o e recertificacdo, o TUV NORD Brasil emitira o certificado, seguindo seus processos de tomada
de deciséo.

5.3 ETAPAS DO PROCESSO DE TRANSFERENCIA

O comercial criara um evento denominado auditoria de transferéncia de certificacdo on-site ou off-site,
dependendo do momento em que ocorrer a transferéncia da certificacdo.

Nota: Para transferéncia de certificados existentes com acreditacdo CGCRE para DAKKS, também é
necessario criar um evento de transferéncia interno e seguir o procedimento AOOVAO6.

Todos os registros relacionados a auditoria de transferéncia de certificagdo devem ser encaminhados ao
Centro Técnico por upload ap6s o encerramento da avaliagéo.

Se o processo de transferéncia for realizado no momento de uma auditoria de recertificacdo ou monitoracéo,
a analise critica deve ser realizada antes das referidas auditorias e, somente quando nao forem identificados
quaisquer problemas pendentes, as auditorias de recertificagdo ou monitoracdo poderdo ser realizadas. Nos
processos em que a transferéncia de certificacdo for realizada préximo as auditorias de monitoracdo e
recertificacdo (como referéncia em um tempo igual ou inferior a 3 meses), o TUV NORD Brasil emitird o
certificado apos as auditorias, seguindo seus processos de tomada de decisao.

Caso sejam detectados problemas pendentes durante a andlise critica da pré-transferéncia, estes deverao
ser solucionados antes das auditorias de monitoracdo ou recertificacdo. Se por qualquer motivo ndo for
possivel encerrar as pendéncias, o solicitante devera ser tratado como um cliente novo.

Nota: Quando a analise critica de um processo de transferéncia de certificacdo estiver programada dentro do
prazo inferior a 3 meses dos eventos de recertificacdo ou monitoracdo e por qualquer motivo ndo for
realizada, o processo de transferéncia devera ser reprogramado para ser realizado no local em que a
organizacdo executa suas atividades.

O processo de certificacdo pode ser realizado isoladamente em um tempo superior a 3 meses das auditorias
de monitoracéo e recertificagdo. Neste caso, a auditoria de transferéncia da certificacdo devera ser realizada
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no local em que a organizagéo realiza suas atividades. Se ndo forem identificados quaisquer problemas
pendentes ou potenciais, o TUV NORD Brasil emitird o certificado seguindo seus processos de tomada de
decisdo. Caso sejam detectados problemas pendentes, estes deverdo ser encerrados para que a
transferéncia da certificagcdo possa ser efetivada. Se por qualquer motivo ndo for possivel encerrar as
pendéncias, o solicitante devera ser tratado como um cliente novo.

5.4 REGISTROS

5.4.1 Auditorias de Transferéncia de Certificacdo realizadas com auditorias de monitoracdo e
recertificacéo

o Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificacéo;
e E-mail do encaminhamento do Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificacdo para o cliente
(PDF);

5.4.2 Auditorias de Transferéncia de Certificacdo realizadas na organizagao

¢ Plano da Auditoria (PDF);

¢ E-mail do encaminhamento do Plano de Auditoria para o cliente (PDF);

¢ Lista de Participantes (PDF);

¢ Apontamentos (PDF);

¢ Relatorio de Auditoria de Transferéncia de Certificagdo (PDF);

e Formulario para emissao do certificado (Word/PDF) com assinatura do representante da empresa no
arquivo PDF;

e Gestdo de Nao Conformidades (quando aplicavel) (PDF);

e E-mail para cliente do envio do formulario Gestdo NC (PDF) apds o encerramento das nado
conformidades (quando aplicavel);

e E-mail para cliente de envio do Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificacdo (SOMENTE
quando houver CORRECOES) (PDF).

6. REGISTROS

Identificacdo Local de
N° Form Descricao Armazenamento

Recuperacdo | Retengéao

~ o SPMS / Pasta da OS /
N/A Documentacéo de Auditoria e N° OS 10 anos
Evento da Auditoria

Nota: Para maiores detalhes como protecéo e descarte de registros, verificar procedimento P02-01.
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7. HISTORICO DE REVISOES

Revisdo Data Descrigéo
00 08/2022 Emissao inicial.
01 04/2023 Inclusdo da Nota no item 5.3.
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