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1 ICQ Brasil

OCA - Organismo de Certificacdo de Sistema de Gestdo da Ambiental, acreditado pela CGCRE - Coordenacao
Geral de Acreditacdo do INMETRO para certificacdo de “terceira parte”, em conformidade com a norma da Série
NBR ISO 14000, a ser usada pela Organizacao como referéncia para documentar o Sistema de Gestdo Ambiental.

2 Objetivo e campo de aplicagéo

Este regulamento fornece diretrizes para a concessdo, manutencéo, adverténcia, suspenséo e cancelamento de certificagdo de
Sistema de Gestdo Ambiental.

3 Norma de referéncia
NBR ISO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental - Requisitos

NBR ISO 17021-1 — Avaliagcao de Conformidade — Requisitos para organismos que fornecem auditoria e certificacdo de siste-
mas de gestao.

4 Solicitagao de certificacéo

A solicitacdo de certificagdo pela Organizacdo ao ICQ BRASIL, é feita sempre por escrito, preenchendo o formulario RE-124
Solicitagdo de Proposta Sistema de Gestao ou equivalente.

A area de Relacionamentos, analisa a solicitagdo e, se verifica se ha alguma necessidade de informacao, contata a organiza-
¢ao e faz os ajustes.

O ICQ BRASIL envia a proposta contendo as etapas do processo e os custos de certificacao.

Ao aceitar a proposta a empresa deve preencher, assinar e devolver o termo de adesdo ao contrato de prestagdo de servigos.
O contrato esta disponivel no site do Instituto (www.icgbrasil.net).

O contrato de certificac@o podera ser documentado conforme modelo estabelecido pelo cliente, desde que ele contemple todas
as clausulas estipuladas no modelo de contrato especifico para a certificagdo do ICQ Brasil.

5 Documentacédo requerida para analise pelo ICQ Brasil

A Organizacao deverd encaminhar ao ICQ BRASIL, quando solicitado, cépia dos documentos que compdem seu Sistema de
Gestéo, para ser analisado pelos auditores(s), antes das auditorias de certificagéo e supervisao.

6  Obrigacbes da organizacéo
Tomar todas as providéncias necessarias para viabilizar a realizagdo das avalia¢des, disponibilizando:
a) Documentacdo do Sistema de Gestdo Ambiental para exame;
b) Acesso atodas as areas da organizacéo, suas unidades de trabalho e pessoal;
c) Registros em geral, inclusive reclamacgdes de clientes, e as agdes tomadas pela organizagéo.
Em caso de suspensédo ou cancelamento de sua Certificacdo (independente de como foi determinada), deixar de usar todo o

material de propaganda que contenha qualquer referéncia a ela e devolver quaisquer documentos de Certificagdo, como for
exigido pelo ICQ BRASIL.

Antes de fazer referéncia a sua Certificagdo nos meios de comunicacao, tais como documentos, brochuras, outdoors, ou outros

tipos de anuncios, enviar o material ao ICQ BRASIL para analise e aprovacéo.

7 Mecanismo de avaliagao da conformidade

7.1 Os trabalhos de avaliagdo ocorrem conforme descrito abaixo:
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Resultado

Pré-auditoria (opcional)

Auditoria inicial de certifi-

cacédo - Fase 1

Auditoria inicial de certifi-

cacéo - Fase 2

Auditorias de superviséo

Auditorias de Acompanha-
mento (follow up)

Auditorias de recertificagdo

Auditoria avisadas com

Avaliar o sistema de gestdo e
sua condicdo para as proxi-
mas etapas. Podem ser audi-
tados apenas os itens solicita-
dos pela organizagéo.

Prover um foco para o plane-
jamento da auditoria (fase 2)
adquirindo um conhecimento
do sistema de gestdo da
organizacdo, politica e objeti-
vos, e, em particular, do pre-
paro da organizagdo para a
auditoria Fase 2.

Avaliar a implementacao,
incluindo eficacia, do sistema
de gestdo do cliente.

Verificar (semestralmente ou
anualmente) a manutencao da
conformidade do Sistema de
gestéo certificado.

Verificar o tratamento de nao-
conformidades identificadas
em auditorias de certificacdo
ou manutencgao.

Confirmar a conformidade e a
eficacia continuas do Sistema
de Gestdo como um todo, e a
sua continua relevancia e
aplicabilidade ao escopo de
certificacao.

Investigar reclamacgdes, quan-

Para sua realizagdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria.

Para sua realizacdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria, e analise da docu-
mentacdo que compfe seu
SGQ.

Para sua realizacdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria.

Para sua realizagdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria.

Para sua realizacdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria.

Para sua realizacdo a equipe
auditora elabora o plano de
auditoria.

O ICQ Brasil avisara o cliente

S&o apontadas observagdes, néo-
conformidades e a descri¢éo geral
do sistema no relatorio final.

Sao apontadas no relatério final,
as preocupagdes, que poderiam
ser classificadas como nao con-
formidade durante a realizacao da
Fase 2, a descricdo geral do
sistema, e a conclusdo quanto a
capacidade da organizagdo em
ser submetida a fase 2.

Sao apontadas no relatério final,
as observagdes, a descrigao geral
do sistema, nao-conformidades
(se houver) e a informagao se foi
mantido implementado o sistema
de gestdo. Se o sistema nao
estiver sendo mantido o auditor
podera recomendar uma auditoria
de acompanhamento, no prazo
maximo de 180 (para manuten-
¢Oes anuais) e 90 dias (para
manutengdes semestrais) para
evidenciar as implementacdes
necessérias e melhoria do SGA.
Sao apontadas no relatorio final,
as observacgoes, a descrigdo geral
do sistema, nao-conformidades
(se houver) e a informagéo se foi
mantido implementado o sistema
de gestdo. Se o sistema nao
estiver sendo mantido o auditor
solicitara uma auditoria de acom-
panhamento, no prazo maximo de
120 (para manutengdes anuais) e
90 dias (para manutengbes se-
mestrais) para evidenciar as
implementacdes necessarias e
melhoria do Sistema de Gestao.

E apontado no relatério final o
resultado da andlise das acdes
oriundas do tratamento de néo-
conformidades. A solugdo das
ndo-conformidades é indicada no
relatério. (Ver Adverténcia, Sus-
pensédo e Cancelamento da certifi-
cacgéo)

Sédo apontadas no relatorio final,
as observacg0Oes, a descricdo geral
do sistema, nao-conformidades
(se houver) e a informacéo se foi
mantido implementado o sistema
de gestdo. Se o sistema néo
estiver sendo mantido o auditor
podera recomendar uma auditoria
de acompanhamento.

Sdo apontadas as evidéncias no
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pouca antecedéncia do existir evidéncias de irregu-  com antecedéncia de 1 (uma)  relatério de auditoria.

laridades que comprometam o semana, informando

Sistema de Gestdo, averiguar 0 motivo da realizacdo e a

situacéo do cliente em relagdo composi¢édo da equipe audito-

a mudancas ocorridas e ra.

acompanhar clientes suspen-

s0s, quando necessario
*Obs.: Pode ser necessario realizar uma auditoria fase 1 em situag6es onde houver mudancas significativas no sistema de
gestdo da organizacdo ou no contexto no qual o sistema de gestdo opera (por exemplo, mudancas na legislacdo).

7.2 As avaliagdes serdo conduzidas de acordo com procedimento especifico e conforme a NBR ISO 17021-1.
A avaliagdo consistira nas seguintes etapas:

a) Reunido de abertura;

b) Conducéo da auditoria (verificagdo de registros, entrevistas com colaboradores e com clientes da organizacao auditada,
observacdes, leitura de documentos etc.);

c) Elaboracao de relatorios;

d) Reunido de encerramento;
e) Atividades pds-encerramento, como seguimento de ndo conformidades

Os relatérios podem ser elaborados e entregues posteriormente a reunido de encerramento, especialmente quanto ao segui-
mento das ndo conformidades.

7.3 A recomendacéo para certificagdo sera feita segundo as seguintes etapas:

a) Realizada a auditoria inicial, ndo constando ndo-conformidades, o ICQ BRASIL encaminhard a Comissao de Certificagdo o
relatdrio da auditoria e demais documentos da organizacao, que analisara esta documentacao e emitir seu parecer;

b) Quando houver a indicagdo de ndo-conformidade, o ICQ BRASIL aguardara a organizagio apresentar as evidéncias de
tratamento das ndo-conformidades. Depois de analisadas as evidéncias de tratamento das ndo-conformidades (a qual po-
de ocorrer através de auditoria de acompanhamento), o processo da organizagdo sera encaminhado ao responsavel pela
decisdo para sua analise e parecer.

8 Acdo corretiva de ndo-conformidades identificadas durante a auditoria

A organizagdo devera tratar as ndo-conformidades identificadas em auditoria, apresentando evidéncias ao auditor lider das
acOes executadas.

O auditor lider podera considerar duas alternativas para verificar o plano de agéo proposto para a implementacao das acdes
corretivas:

a) Acles corretivas que envolvam planos de a¢do com mudangas somente na documentacdo. Neste caso a verificacdo pode
ser feita sem a necessidade de visita suplementar as instalagdes (auditoria de acompanhamento), bastando apresentagdo de
evidéncias documentais das a¢fes adotadas;

b) Acles corretivas que requeiram mudancgas significativas e que somente possam ser avaliadas com verificagdo no local.
Neste caso, o auditor lider pode indicar uma auditoria de acompanhamento (follow up), combinando com a organizacdo sua
realizacdo no devido tempo, de forma a permitir a concluséo e a emissao da recomendacao da auditoria.

e As corregbes devem ser implementadas pela organizagdo no menor tempo habil

e As agles corretivas devem ser tratadas no prazo maximo indicado pelo auditor lider na reunido de encerramento.

e Prazos normais de 60 dias podem ser considerados para o tratamento das ac¢8es corretivas, havendo situagdes nas
quais prazos mais longos podem ser indicados pelo auditor lider, conforme as circunstancias das nao conformidades e
respectivas acdes corretivas requeridas.

Caso a organizagdo nao trate as ndo-conformidades dentro do prazo indicado pelo auditor lider, o auditor lider deve concluir o
relatério da auditoria, recomendando ao ICQ BRASIL as a¢des que julgar pertinentes para encaminhar a situagdo junto
a organizacao.
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9 Manutencgéo da certificacdo

O contrato tem validade por 3 (trés) anos cumpridas as condi¢gdes que possibilitaram a certificagéo. Para tanto, serdo realiza-
das auditorias de supervisdo (semestral ou anual), de forma a verificar se organizacdo estda mantendo seu sistema de gestéo
em conformidade com a norma de referéncia.

As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez a cada ano. A data da primeira auditoria de supervisao,
apos a certificagdo inicial, ndo pode ultrapassar 12 meses a partir da data da deciséo da certificacéo.

Caso a empresa ndo cumpra o prazo estabelecido para a realizagdo da auditoria de supervisado, o ICQ Brasil fara uma adver-
téncia e poderd iniciar o processo de suspenséo e cancelamento do certificado.

O Instituto comunicara a organizagdo, em tempo habil, a necessidade da realizacdo da auditoria de supervisdo, promovendo
junto a empresa o agendamento da auditoria. E de responsabilidade da empresa viabilizar que o agendamento seja feito.

10 Recertificagéo

Uma auditoria de recertificagdo sera planejada em tempo habil, conforme acordado com a organizacédo, antes do vencimento
da certificacéo, e realizada para avaliar a continuidade do atendimento a todos os requisitos da norma de sistema de gestéo. O
propdsito da auditoria de recertificac@o é confirmar a conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestdo como um todo,
e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacéo.

Se durante a realizagdo da auditoria de recertificacao forem identificadas ndo-conformidades, o auditor lider definir4 os prazos
para que as correcOes e agdes corretivas sejam implementadas em tempo habil, antes do vencimento da certificagcdo da orga-
nizagéao.

Caso a empresa ndo realize a auditoria de recertificagcdo, o Programa de Certificagdo serd automaticamente cancelado.

Caso a empresa ndo implemente as corre¢fes e agdes corretivas das possiveis ndo conformidades apontadas na auditoria de
recertificac@o, 0 processo sera cancelado passados seis meses do vencimento do certificado e a empresa devera realizar nova
certificacéo, caso decida retomar o processo.

11 Programa da auditoria

O programa da auditoria é definido de forma a planejar as auditorias no ciclo da certificacdo. Nas auditorias de certificacéo e
recertificacéo é obrigatdrio que todos os processos do Sistema de Gestéo e todos os requisitos da ISO 14001 sejam auditados.
O planejamento das supervisGes anuais deve ser feito considerando que nem todos os requisitos da norma necessitam ser
auditados nestes eventos.

O auditor lider deve levar em consideragéo, ao preparar o plano da auditoria:

a) Nao é necessaria a auditoria em todos os requisitos das normas. A norma de referéncia deve ser auditada por com-
pleto nas certificagfes e recertificagfes. Nas supervisfes alguns requisitos normativos séo obrigatorios em todas as
auditorias. Os demais requisitos devem ser auditados de forma distribuida entre as duas supervisfes, conforme abai-
X0:

ISO 14001:2015
- Certificacao/recertificagdo: Todos os requisitos
- Nas supervisGes sempre auditar, no minimo: 4, 5, 6, 8.1, 9 e 10.

- 128 Supervisao: sempre auditar 7.1, 7.3, 7.5, 8.2

- 28 Supervisao: sempre auditar 7.1, 7.2, 7.4
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b) Caso uma ndo-conformidade tenha sido registrada em requisito que nao seja obrigatério avaliar em todas as auditori-
as, o auditor deve necessariamente avaliar a eficicia das a¢Bes corretivas na auditoria seguinte. Nao é necessario, no
entanto, que o requisito seja auditado por completo caso a distribuicdo acima néo exija.

c) O auditor lider pode optar por auditar os requisitos ndo obrigatorios nas supervisdes sempre que julgar necessario.

12 Uso de licencas, certificados e marcas de conformidade

As organizac@es certificadas pelo ICQ Brasil estdo autorizadas a utilizar a logomarca do Instituto durante o periodo de validade
do certificado, desde que o faca de acordo com este regulamento e padrdes normativos estabelecidos no regulamento RC-001.

Qualquer tipo de divulgacao da certificagdo do sistema de gestdo, contendo ou ndo a marca ICQ BRASIL, devera atender as
recomendagdes do Instituto, devendo, a organizagao, apresentar o material antes de seu uso para aprovacgao.

A Marca ICQ Brasil é propriedade do Instituto, registrada no Instituto Nacional de Propriedade Industrial como tal.

E vedado o uso e a divulgacéo da certificacdo antes da emissdo do Certificado, ou em periodo de suspens&o, ou apds cance-
lada a certificag&o.

Nao é permitida a publicidade depreciativa, falsa ou abusiva, envolvendo o Certificado ou as logomarcas da CGCRE e ICQ
BRASIL, ou ainda extensivas as atividades, projetos, produtos ou servi¢cos ndo incluidos no escopo da certificacao.

A logomarca institucional e de acreditacdo ndo devem ser utilizadas em hipotese alguma, em quaisquer materiais de publicida-
de, propaganda, laudos técnicos laboratoriais, certificados de calibracado, relatérios que induzam o consumidor a crer que tal
organizagdo é acreditada pela CGCRE — Coordenacédo Geral de Acreditacdo do INMETRO, muros, outdoors, letreiros, facha-
das, papelarias em geral, cartdes de visita e similares.

E vedado o uso do Certificado como atestado de adequagdo do produto, bem como o uso da marca ICQ Brasil em embalagens
primarias ou produtos da organizacao, ou que induzam o consumidor a crer que o produto foi avaliado pelo organismo certifi-
cador.

E permitido usar em embalagens secundarias*, impressos e materiais de divulgacéo, a inscrigdo: “Sistema de Gestdo Ambien-
tal certificado segundo a NBR ISO 14001:2015”, desde que o escopo do certificado abranja os requisitos da norma, conforme
estabelece a regulamentacdo da CGCRE — Coordenagdo Geral de Acreditacdo do INMETRO. Para este caso ndo podera ser
utilizado junto da logomarca, o nimero de acreditagédo do ICQ BRASIL.

A logomarca ICQ Brasil podera ser utilizada em materiais de divulgagdo (anuncios, e propagandas), materiais promocionais
(canetas, calendarios e demais), papelaria (envelopes, papéis timbrados, pastas), placas de obras e fachadas, web-sites, notas
fiscais etc, obedecendo sempre aos requisitos estabelecidos neste regulamento.

Copias de certificados e materiais de publicidade e propaganda que fazem aluséo a certificacdo do sistema de gestdo sao
documentos auditaveis, ou seja, suscetiveis a verificagcdo da conformidade com base nos critérios estabelecidos nesse regula-
mento.

A logomarca deverd ser reproduzida exatamente como o fornecido pelo Instituto, ndo estando autorizadas quaisquer alteracdes
no layout, com excecéo de seu tamanho e cor, desde que estes obedecam aos padrdes de proporgdo e escala cromatica.

A logomarca ICQ Brasil é fornecida em arquivo eletrénico (somente JPEG, WMF ou PDF), quando solicitado pela organizacéao
apos a aprovacgao do processo pela Comisséo de Certificagéo.

Sobre as penalidades, ver condi¢des para adverténcia, suspensédo e cancelamento de certificagao.

13 Alteragdes no sistema da organizagédo

A organizacao devera comunicar ao ICQ BRASIL, quaisquer intengées de mudangas no SGA, que afetem o status inicial da
certificacdo (nas atividades, operacgfes, aspectos e impactos ambientais da organizagdo, mudanca de propriedade, reestrutu-
racdo do sistema de gestdo ambiental, localizacdo, pessoal, equipamento, dentre outros).

Apo6s avaliar a extensdo das modificagdes feitas pela organizacado, o ICQ BRASIL, determinara a necessidade de uma avalia-
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¢do do Sistema de gestdo ambiental. Ocorrendo a necessidade de avaliacdo, o ICQ BRASIL determinara o(s) valor(es) da(s)
avaliacdo(des), que sera(do) cobrado(s) da organizagao.

O ICQ BRASIL devera ser notificado formalmente pela organizacéo, caso cesse definitivamente o funcionamento da unidade
detentora do Certificado.

14 AlteragBes no sistema de certificagdo

Caso haja revisdo da norma, sobre qual a certificagdo foi concedida, a organizagdo terd um prazo para se enquadrar as novas
condicdes, a ser estipulado pelo ICQ BRASIL.

Quando o ICQ BRASIL fizer qualquer alteracé@o nas regras do processo de manutencéo da certificacdo, notificara por escrito a
organizagdo, determinando as providéncias a serem adotadas e o prazo para adequacao das alteracdes.

A organizacao terd prazo de 30 (trinta) dias apés a notificagdo para se pronunciar por escrito.
15 Reducéo, Extensédo e Readequacédo de escopo

A reducdo ou extensdo de um escopo certificado inicia-se pela solicitagdo da organizacéo, ou no caso do ICQ BRASIL obter
evidéncias suficientes da necessidade de reduzir ou estender a certificagdo de um escopo.

Identificada necessidade ou solicitagdo de extensé@o de escopo, o ICQ BRASIL verificard se a avaliagdo poderd ocorrer na
auditoria de supervisdo. Poderdo ser cobrados custos adicionais, caso necessario. Para reducdo de escopo ndo sera necessa-
rio realizacé@o de auditoria.

A readequacdo do escopo, consistira em alterar no certificado a descricdo do escopo da certificagéo, de forma a ndo ocorrer
uma aparente reducao ou extenséo. O escopo ndo sera alterado. Apenas a redacao do texto sera readequada a fim de propor-
cionar melhor estética do idioma, maior detalhamento da descri¢do, sintetizar o texto, ajustes gramaticais etc.

A efetivac@o da extenséao, reducao ou readequacéo do escopo da certificacado se dard com a emissao de um novo certificado.
16 Adverténcia, suspenséo e cancelamento do certificado
A adverténcia, suspensao e cancelamento de uma certificagdo, podem ocorrer parcialmente.
a. A adverténcia da organizagado que detém a certificagao ocorre quando for verificado:
a) N&o cumprimento pela organizacdo, com as obrigacdes financeiras estabelecidas (inadimpléncia com o
ICQ BRASIL superior a 3 meses);
b) Na&o realizagdo das auditorias de supervisdo nos prazos acordados;
c) Decisdo do ICQ Brasil, apés recomendacao do auditor lider ou em outras circunstancias.
b. A suspensao da organizacdo que detém a certificacdo ocorre quando for verificado:
a) N&o cumprimento das condi¢Bes e prazos estipulados na adverténcia,;
b) Uso inadequado do certificado, da logomarca “ICQ BRASIL”, da marca de acreditacdo e logomarca da
CGCRE e divulgacao da certificagdo em desacordo com as condi¢des estipuladas neste regulamento;
c) Na&o implementagéo de acdes corretivas no prazo estipulado, inclusive ndo implementacéo de agdes cor-
retivas para verificagdo em auditoria de acompanhamento, caso solicitada;
d) Reincidéncia de ndo-conformidade que comprometa significativamente a implementacédo do sistema de
gestao.

O uso da concessao podera também ser suspenso apds acordo entre a organizacéo e o ICQ BRASIL para um determinado
periodo ou por razdes exclusivas da organizacéo.

c. O cancelamento da organizagdo que detém a certificagdo ocorre quando for verificado:

a) Na&o cumprimento das condi¢des e prazos estabelecidos na suspensao.
b) N&o implementacdo de a¢Bes corretivas para verificagdo em auditoria de acompanhamento, caso solicitada.

No caso de cancelamento da certificagdo, organizacéo devera devolver o certificado cancelado ao ICQ BRASIL.
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A adverténcia, suspensédo ou cancelamento da certificagdo sera confirmado por escrito, indicando as condi¢bes que determina-
ram o fato e estipulando os prazos devidos.

17 Reclamagdes e apelacbes

As reclamacdes e apelag8es serdo tratadas conforme definido no PG-0008 — Tratamento de Reclamagdes e Apelagdes, dispo-
nivel no site do Instituto (www.icgbrasil.net).

18 Acesso aos registros de reclamacg8es as organizagdes

A organizagdo devera disponibilizar, quando solicitado pelo ICQ BRASIL, os registros de todas as comunicagfes e agdes to-
madas em relacéo aos requisitos da(s) norma(s) de Sistema de gestdo ambiental ou de outros documentos normativos.

A organizacao deve manter registro de todas as reclamacgfes de seus clientes e que as mesmas deverao ser disponibilizadas a
equipe auditora por ocasido das auditorias, inclusive os registros das a¢des corretivas adotadas.

Caso necessario, informacdes confidenciais tiverem que ser divulgadas a outras instituicdes, o ICQ Brasil informara o cliente
desta acéo.

19 Confidencialidade

O ICQ BRASIL assume as responsabilidades pelas a¢des de seu pessoal, permanente e temporéario (subcontratados), relativas
as atividades de certificagdo, incluindo processos e documentos da organizagao.

ETAPA DO -
DOCUMENTO DATA CONTEUDO / ATIVIDADE
Revisdo 12 25/06/2016 ModificacBes diversas
Revisdo 13 10/03/2021 Adequacdao do texto as mudancgas organizacionais

Revisao geral do texto com adequac¢des nos tratamentos
Revisdo 14 09/07/2021 das acdes corretivas e no relacionamento do auditor lider
com a organizacao, quando do encerramento da auditoria.

Modificagao site ICQ Brasil

Revisdo 15 10/10/2023 i ’ .
Modificacdo Logo ICQ Brasil

Revis&o 16 01/02/2024 Incluséo do capitulo 11 Programa de auditoria



