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1. OBJETIVO

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

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

° NIT-DICOR-024

e  Portaria INMETRO 200/2021 - RGCP

e  Procedimento P02-12 - Certificagdo de Produtos

e  Procedimento P02-11 - Certificacdo de Sistemas de Gestéo

e Procedimento P02-01 - Controle de Informa¢@o Documentada

3. DEFINICOES

3.1 TRANSFERENCIA DA CERTIFICACAO

Reconhecimento, avaliacdo e aceitacdo por um organismo de certificacdo, acreditado para um
determinado escopo, da existéncia e da validade da documentacdo e de um certificado concedido por
outro organismo de certificacao acreditado para o0 mesmo escopo. Este reconhecimento visa a emissao de
sua proépria certificacdo. A transferéncia da certificacao diz respeito a certificados com o prazo de validade
em vigor.

3.2 ORGANISMO DE CERTIFICA(;AO ACREDITADO - EMISSOR

E o organismo acreditado emissor do certificado ainda valido, objeto da transferéncia.

3.3 ORGANISMO DE CERTIFICACAO ACREDITADO - RECEPTOR

Organismo que reconhece o certificado concedido pelo organismo de certificacdo emissor e deve tomar as
providéncias necessarias para atender aos critérios especificados, a fim de viabilizar a transferéncia.

3.4 ACREDITACAO
Somente certificados cobertos pela acreditacdo realizada pela Cgcre — Coordenacdo Geral de Acreditacéo

do Inmetro, podem ser aceitos para transferéncia dentro do SBAC. As organizacdes que apresentam
certificados néo cobertos pela acreditacdo da Cgcre devem ser tratadas como clientes novos.

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 certificacdes de sistema de gestao acreditadas.

4.1 CENTRO DE OPERACOES TECNICAS

e Andlise critica da certificacéo do cliente potencial;
¢ Planejamento das auditorias;
e Selecdo e indicacdo dos auditores;
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»  Emissao de certificados;
e  Gestdo da documentacgéo e registros gerados no processo de certificacao.

4.2 GERENTES DE NEGOCIOS

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

e  Solicitar ao cliente o encaminhamento da documentacdo necessaria a analise critica para o Gerente
de Operacgdes Técnicas;

e Identificar no aceite que se refere a transferéncia de certificacdo acreditada;

e Encaminhar a documentacdo necessaria a analise critica da certificagdo do potencial cliente para
avaliacdo pelo Gerente da Unidade de Negdcios;

5. DESCRIQAO DAS ATIVIDADES
5.1 ANALISE CRITICA DA TRANSFERENCIA
O processo de transferéncia é constituido de:

5.1.1 Um auditor-lider designado para esta atividade deve realizar uma andlise critica da certificagdo do
potencial cliente. Esta andlise critica deve ser conduzida por meio de analise da documentagdo/registros
e/ou realizando uma visita ao cliente, e ser devidamente registrada.

A analise critica deve cobrir, no minimo, 0s seguintes aspectos e documentar suas constatacoes:

- Confirmagdo de que as atividades certificadas do fornecedor estéo incluidas no escopo acreditado do
organismo de certificagéo receptor;

- Razbes do pedido de transferéncia;

- Validade do certificado acreditado, no que diz respeito a autenticidade e a duragéo, cobrindo o escopo
objeto da transferéncia;

- Validade da certificacdo e situacdo de ndo conformidade(s) ainda pendente(s) de correcao(fes). Esta
verificacdo, de preferéncia, deve ser efetuada em conjunto com o organismo de certificacdo emissor, a
ndo ser que o mesmo tenha encerrado suas atividades;

- Relatério(s) da ultima auditoria (certificacdo, manutencdo e recertificacdo) e de extraordinaria(s), e
qualquer problema ainda ndo sanado;

- Reclamacéao(6es)/apelacio(bes) recebida(s) e a(s) acdo(des) tomada(s);

- As etapas do ciclo realizadas até 0 momento e a situa¢do na etapa no ciclo atual de certificacao;

- Ultimo relatério de ensaio de tipo;

- Relatérios de ensaios do ultimo acompanhamento;

- Plano de ensaios utilizado correlacionando com a familia ou modelo;

- Relatérios de ndo-conformidades ainda ndo encerradas e respectivos Relatérios de ensaios
extraordinarios ou de corre¢cdo de nao-conformidades, se ja realizados;

- Documentacgéo técnica (conforme exigido no RAC, quando produto regulamentado pelo Inmetro) na
Ultima verséo, ou seja, atualizada em relacdo as altera¢des ocorridas no produto ou no processo desde a
certificagao.

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

- Escopo da certificagéo;

- Validade do certificado que esta sendo transferido;
- N&o conformidades pendentes;

- Reclamacdes recebidas e a¢des tomadas;

- Etapa no ciclo atual de certificacéo;

- Concluséo da avaliagéo.
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5.1.3 O TUV NORD Brasil, caso julgue necessario, podera realizar uma visita para confirmacgdo da
situacéo da certificacéo.

5.1.4 Os certificados suspensos, cancelados ou com data de validade expirada ndo podem ser aceitos
para fins de transferéncia.

5.2 CERTIFICAGAO

5.2.1 Antes da transferéncia, deve ser evidenciado o encerramento das ndo-conformidades pendentes
com o organismo emissor. Caso contrario, elas devem ser fechadas pelo organismo de certificacdo
receptor.

5.2.2 Apo6s a andlise prévia, quando houver davidas quanto a adequacéo da certificacdo existente ou da
certificacéo a ser realizada, o TUV NORD Brasil deve, dependendo da extensédo 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.

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

5.2.3 Se nao forem identificados quaisquer problemas pendentes ou potenciais por meio da analise critica
antes da transferéncia, o TUV NORD Brasil emitira a certificagdo, seguindo seu processos de tomada de
deciséo.

5.3 ETAPAS DO PROCESSO DE TRANSFERENCIA

5.3.1 O Centro de OperagBes Técnicas criard um evento denominado auditoria de transferéncia de
certificagéo.

5.3.2 Todos o0s registros relacionados a auditoria de transferéncia de certificacdo devem ser
encaminhados ao Centro Técnico por upload apds o encerramento da avaliagao.

5.3.3 Se o processo de transferéncia for realizado no momento de uma auditoria de recertificagdo ou
monitoracéo, a andlise critica deve ser realizada antes das referidas auditorias e somente quando nao
forem identificados quaisquer problemas pendentes, as auditorias de recertificacdo ou monitoracdo
poderdo ser realizadas. Nos processos em conjunto com auditorias de monitoragdo, TUV NORD Brasil
emitira o certificado antes da auditoria, seguindo seus processos de tomada de decisao.

Caso sejam detectados problemas pendentes, devera ser realizada uma visita no local para encerramento
das pendéncias. Se por qualquer motivo ndo for possivel encerrar as pendéncias, o solicitante devera ser
tratado como um cliente novo.

5.3.4 O processo de certificacdo pode ser realizado isoladamente a qualquer momento. Se ndo forem
identificados quaisquer problemas pendentes ou potenciais, o0 TUV NORD Brasil emitira a certificagéo,
seguindo seus processos de tomada de decisdo. Caso sejam detectados problemas pendentes, estes
deverdo ser encerrados para que a transferéncia da certificacdo possa ser efetivada. Se por qualquer
motivo nao for possivel encerrar as pendéncias, o solicitante devera ser tratado como um cliente novo.

6. DOCUMENTACAO DE AUDITORIA

6.1 Auditorias de Transferéncia de Certificaco realizadas fora da organizacéo:
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e Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificacdo (sem assinatura do representante da
empresa) (PDF);

e E-mail do encaminhamento do Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificagdo em pdf para o
cliente (PDF) e Modelo do Certificado;

+ Modelo do certificado, somente quando for em momentos anteriores as monitoracées (Word/PDF e
com assinatura do representante da empresa);

e  Cobpia do certificado emitido pelo 6rgdo de certificacdo emissor, objeto da transferéncia;

e Relatérios das auditorias realizadas pelo organismo de certificacdo emissor;

6.2 Auditorias de Transferéncia de Certificacéo realizadas na organizacgao:

Ata de reunido de abertura e encerramento (PDF);

Relatorio de Auditoria de Transferéncia de Certificacéo (PDF);

Modelo do certificado; (Word/PDF);

Relatério de Nao-Conformidades (somente quando houver ndo-conformidades para serem fechadas)
(PDF);

e E-mail para cliente (envio do Relatério de Auditoria de Transferéncia de Certificagdo (PDF);

e  Copia do certificado emitido pelo 6rgdo de certificacdo emissor, objeto da transferéncia;

Relatérios das auditorias realizadas pelo organismo de certificagdo emissor

7. REGISTROS

Identificacio Local de
N° Form Descricao Armazenamento

Recuperacdo | Retengéo

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

Nota: Para maiores detalhes como protecdo e descarte de registros, verificar procedimento P02-01.

8. HISTORICO DE REVISOES

Revisdo Data Descri¢cao
00 08/2022 Emisséo inicial.
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