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1 OBJETIVO

Este documento fornece orientacdes gerais para o especialista que ird participar em uma testemunha
da auditoria designada pela Coordenacéo Geral de Acreditacao.

2 CAMPO DE APLICACAO

Este documento aplica-se a Dicor.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela revisdo deste documento é da Dicor.

4 HISTORICO DA REVISAO

Reviséo | Data Itens revisados

4 SET/2016 | - Foi retirada a referéncia as normas NIT-Dicor-007, NIT-Dicor-053 e NIT-
Dicor-057.

5 MAI/2021 | - Atualizada para adequagéo a Nie-Cgcre-020.

- Foi retirada a referéncia a norma ABNT NBR 15100 no capitulo 5,
substituida pela AS 9100, assim como no item 12.2.4.

- Foi retirada a referéncia a norma NIT-Dicor-054 no capitulo 6 e incluida
a Nit-Dicor-008.

- Atualizado item 8.3 sobre quem designa o avaliador da equipe.

- Atualizados itens 10.2, 10.3, 11, 12.

- No item 13, incluidas as perguntas (e) e (f).
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5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

ABNT NBR 14789 Manejo florestal sustentavel - Principios, critérios e indicadores
para plantacdes florestais

ABNT NBR 15401 Meios de hospedagem — Sistema de gestdo da sustentabilidade
— Requisitos

ABNT NBR 15540 Tecnologia grafica — Andlise de um sistema de seguranca —
Requisitos

ABNT NBR 15789 Manejo florestal sustentavel — Principios, critérios e indicadores
para florestas nativas

ABNT NBR 16001 Responsabilidade social — Sistema de gestdo — Requisitos

ABNT NBR ISO 10012 Sistemas de gestdo de medicdo - Requisitos para 0s processos de
medicao e equipamentos de medicdo

ABNT NBR ISO 13485 Produtos para saude — Sistemas de gestdo da qualidade —
Requisitos para fins regulamentares

ABNT NBR ISO 14001 Sistemas de gestdo ambiental — Requisitos com orienta¢des para
uso

ABNT NBR ISO 19011 Diretrizes para auditoria de sistemas de gestao

ABNT NBR ISO 21101 Turismo de aventura — Sistemas de gestdo da seguranca —
Requisitos

ABNT NBR ISO 22000 Sistemas de gestdo da seguranga de alimentos - Requisitos para
gualquer organizacdo na cadeia produtiva de alimentos

ABNT NBR ISO 50001 Sistemas de gestdo da energia — Requisitos com orientacdes
para uso

ABNT NBR ISO 9001 Sistemas de gestdo da qualidade - Requisitos

ABNT NBR ISO/IEC 17065 Avaliacdo da conformidade - Requisitos para organismos de
certificacdo de produtos, processos e servicos

ABNT NBR ISO/IEC 20000-1 | Tecnologia da informacdo — Gestdo de servigos. Parte 1:
Requisitos do sistema de gestéo de servigos

ABNT NBR ISO/IEC 27001 Tecnologia da informacdo — Técnicas de seguranca — Sistemas
de gestdo da seguranca da informacdo — Requisitos

AS 9100 Quality Systems — Aerospace — Model for Quality Assurance in
Design, Development, Production, Installation and Servicing

BS OHSAS 18001 Health & Safety Management System

NIT-Dicor-001 Procedimento para Acreditacdo de Organismo de Certificacdo e de
Verificacdo de Gases de Efeito Estufa

NIT-Dicor-004 Critérios para a Acreditacdo de Organismo de Certificacdo de
Pessoas

NIT-Dicor-026 Procedimento para Testemunha da Auditoria em Organismo de
Avaliacdo da Conformidade

NIT-Dicor-060 Critérios adicionais para acreditagdo de Organismos de

Certificacdo de Sistema de Gestdo da Qualidade para o Setor
Aeroespacial

NIT-Dicor-062 Requisitos para Auditores de Sistema de Gestdo da Qualidade
para o Setor Aeroespacial

6 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Nit-Dicor-008 Critérios de Acreditacdo para Organismos que Oferecem Certificacdo de
Sistemas de Gestdo

NIE-Cgcre-009 Uso da marca, do simbolo e de referéncias a acreditacao.
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7 SIGLAS

ABNT | Associacdo Brasileira de Normas Técnicas

ASO Atestado de Saude Ocupacional

Cgcre | Coordenacao Geral de Acreditacdo

Dicor Divisdo de Acreditacdo de Organismos de Certificacdo

DOQ Documento Orientativo da Qualidade

EPI Equipamento de Protecdo Individual

IEC International Electrotechnical Committee (Comité Eletrotécnico Internacional)

Inmetro | Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnhologia

ISO International Organization for Standardization (Organizagdo Internacional para

Normalizacéo)

NBR Norma Brasileira

OAC Organismo de Avaliacdo da Conformidade

RAC Regulamento de Avaliacdo da Conformidade
8 DEFINICOES

8.1 Testemunha da Auditoria

Avaliagdo em organismo de certificacdo para avaliar a competéncia da equipe auditora deste e a
implementacdo dos procedimentos inerentes aos processos de certificacdo.

8.2 Especialista
Pessoa que fornece conhecimento ou experiéncia especificos para a equipe de avaliagdo, incluindo

conhecimento ou experiéncia sobre a organizagdo, processo ou atividade a ser auditada, bem como
o idioma.

8.3 Avaliador-Lider
Avaliador indicado pela Cgcre como lider da avaliacéo.
8.4 Equipe Avaliadora

Um ou mais avaliadores que compdem a equipe da Cgcre que realiza uma avaliacdo, apoiados, se
necessario, por especialistas.

8.5 Equipe Auditora

Um ou mais auditores do organismo de certificacdo que realizam uma auditoria, apoiados, se
necessario, por especialistas.

8.6 Auditado

Organizacédo que esta sendo auditada.
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9 GENERALIDADES

9.1 Como parte da concessao ou supervisdo da acreditacdo de um organismo de avaliacdo da
conformidade (OAC), a Cgcre realiza regularmente testemunha das auditorias, avaliando sua
competéncia no exercicio de suas atividades de certificacdo de organizacbes. Estas avaliacdes sédo
realizadas no local onde o organismo executa atividades correspondentes a uma auditoria, de forma
completa, para determinar a extensdo na qual os critérios de acreditacdo adotados pela Cgcre sdo
atendidos. A testemunha da auditoria deve ser realizada para avaliar a selecdo, qualificacéo,
competéncia e monitoramento da equipe auditora designada pelo OAC e a implementagédo dos seus
procedimentos de certificagdo de acordo com os critérios de acreditacao adotados pela Cgcre.

9.2 Para avaliar a equipe do organismo de certificacdo, a equipe designada pela Cgcre deve ser
composta de um especialista na atividade da organizacdo a ser auditada pelo OAC, entretanto ele
nao deve pertencer a um concorrente dos produtos ou servigos fornecidos pela organizagéo. O
especialista ndo pode estar trabalhando ou ter trabalhado para a referida organizagdo ha menos de
dois anos, o que seria caracterizado como conflito de interesse.

9.3 Na equipe da Cgcre, o especialista ter4 a fungdo de avaliar se o especialista do organismo de
certificacdo esta familiarizado com os regulamentos legais aplicaveis; se possui conhecimento
técnico apropriado das atividades especificas para as quais a certificacdo € desejada e, onde
pertinente, com o0s procedimentos associados e 0 seu potencial de falha; se tem um grau de
compreenséo suficiente para realizar uma avaliagdo confiavel da competéncia da organizacdo para
fornecer produtos, processos ou servigos, dentro do escopo da certificagao.

9.4 Esta avaliagcdo deve ser realizada de forma discreta, evitando manifestacdo verbal ou postural. O
especialista ndo deve intervir na conducédo da auditoria da equipe do organismo de certificagdo, nem
fazer consideracfes sobre a equipe do OAC na presenca do pessoal da organizacdo, a menos que
haja possibilidade de risco. As necessidades de intervencdo devem ser, sempre que possivel,
comunicadas antecipadamente a equipe auditora.

9.5 O especialista designado pela Cgcre pode coletar informagfes através de: verificacdo de
equipamentos; observacdes de atividades, do ambiente e condigbes de trabalho; documentos
pertinentes a organizacdo em processo de certificagdo ou ja certificada como politica, objetivos e
metas, planos de gestdo, procedimentos, normas, instruces, licencas, alvaras, outorgas,
notificacbes e permissdes, especificacbes, desenhos, contratos e registros. Caso 0 especialista
continue com duavidas sobre a area auditada ou atendimento a algum requisito normativo, podera
solicitar esclarecimentos a equipe auditora do OAC, e se estes ndo forem suficientes, questionar
diretamente representantes da organizacdo auditada, desde que haja a anuéncia do avaliador lider
da Cgcre e da equipe auditora do OAC.

9.6 Todas as observagfes devem ser registradas. Ao final da avaliacdo, o avaliador lider da equipe
designada pode solicitar ao especialista uma nota técnica para compor a documentagdo do
processo. Esta nota técnica tem como objetivo esclarecer pontos referentes a competéncia do
especialista da equipe do organismo de certificacdo. Até 5 dias Uteis ap6s a avaliacao, o especialista
deve remeter ao avaliador-lider, por meio eletrénico e em documento assinado, esta nota técnica

com as suas observacgoes.

10 ORIENTACOES DE CONDUTA

Como especialista vocé esta atuando em nome da Cgcre. Recomenda-se a seguinte conduta no
periodo em que estiver participando de avaliacdes:
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10.1 Restrinja-se ao trabalho em execucéo. N&o cite nomes de outras empresas em que trabalha ou
trabalhou. Ndo apresente cartdo de visita, nem faca propaganda pessoal.

10.2 O contato com o Organismo avaliado é atribuicdo do avaliador-lider. Todas as comunicac¢des do
especialista sobre a avaliacdo devem ser feitas aos membros da equipe avaliadora ou com a Cgcre.
N&o entre em contato diretamente com a organizacdo a ser auditada. Caso chegue antes do
avaliador-lider, aguarde-o na recepcao da organizacao a ser auditada.

10.3 Qualquer contato comercial com a organizacdo s6 pode ser realizado ap6s a conclusdo da
avaliacao e efetivo encaminhamento, pela Cgcre, do relatdrio ao avaliado. Contudo, neste caso para
a participacdo como membro da equipe em futuras testemunhas na mesma organizacdo, devera
haver um intersticio de 2 anos. Durante o periodo da avaliagdo ndo comente assuntos comerciais.

10.4 A pontualidade € importante para o cumprimento do programa de avaliacdo proposto. Nao se
atrase. Procure chegar ao local marcado com antecedéncia de 15 minutos.

10.5 A confidencialidade é um requisito essencial em avaliacdes. Nao se refira a sua participacdo em
avaliacOes anteriores. Concentre-se nos assuntos relativos a avaliagéo.

10.6 Evite brincadeiras e assuntos paralelos. Observe discretamente o avaliado, permitindo-lhe a
conducdo sem constrangimentos da avaliagdo. Faga intervengBes oportunas (intervengbes e
observacdes devem ser registradas).

10.7 Mantenha padrdes de comportamento profissionais. Estabeleca uma comunicacdo amistosa
com os envolvidos na avaliagéo.

10.8 Nao consuma bebida alcodlica em refei¢des feitas com representantes do auditado.

10.9 Caso prefira, leve seus EPI pessoais, mas sO os utilize quando a organizacéo disponibilizar os
EPI para a equipe.

11 DOCUMENTACAO PESSOAL NECESSARIA

11.1 Avaliagdes no Brasil

O especialista deve portar documento de identidade original ou carteira de conselho regional.

Caso a organizacdo auditada exija ASO para adentrar as suas instalacfes, é obrigacdo do
Organismo de certificagdo arcar com estes custos conforme previsto na NIT-Dicor-026.

11.2 Avaliagdes no Exterior

11.2.1 O especialista deve portar passaporte, documento de identidade original (carteiras de
conselhos regionais s6 séo validas em territério nacional), carteira internacional de vacinacdo contra
a febre amarela e outras vacinacfes necessarias conforme orientacdo do pais de destino ou escala,
e visto para ingresso nos EUA ou se o voo fizer escala hos EUA.

11.2.2 Responda com seriedade as perguntas da alfandega. Brincadeiras nessa etapa da viagem
podem ter consequéncias desagradaveis.
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12 CONHECIMENTO DAS NORMAS DE ACREDITAGAO

E recomendavel que o especialista designado pela Cgcre tenha conhecimento (leitura) das normas
de acreditacdo da Cgcre listadas em 12.1. Também é obrigatério o conhecimento (leitura) das
normas de certificacdo listadas em 12.2 que serdo avaliadas no caso de testemunhas de sistema de
gestéao.

No caso de avaliacbes de produtos, processos ou servicos, o especialista deve conhecer o
documento base da certificacdo (RAC, esquema proprio etc) e estar de posse do mesmo.

12.1 As normas e regulamentos comuns a qualquer tipo de testemunha da auditoria sao:

a) ABNT NBR ISO 19011 - Diretrizes para auditoria de sistemas de gestéo;

b) NIT-Dicor-001 - Procedimento para Acreditacdo de Organismo de Certificacéo e de Verificacdo de
Gases de Efeito Estufa

12.2 As normas especificas por tipo de acreditagéo estdo listadas abaixo:

12.2.1 Organismo de Certificacdo de Sistema de Gestéo da Qualidade (OCS):

- Documento ABNT/ISO
¢ ABNT NBR ISO 9001:2000.

12.2.2 Organismo de Certificacdo de Sistema de Gestdo Ambiental (OCA):

- Documento ABNT/ISO
e ABNT NBR ISO 14001.

12.2.3 Organismo de Certificacdo do Manejo de Florestas (OCF):

- Documentos ABNT/ISO
e ABNT NBR 14789;
e ABNT NBR 15789.

12.2.4 Organismo de Certificacdo de Sistema de Gestdo da Qualidade Aeroespacial SAE AS 9100
(OCE):

- Normas da Cgcre:

e NIT-Dicor-060 - Critérios adicionais para acreditacdo de Organismos de Certificacdo de Sistema
de Gestao da Qualidade para o Setor Aeroespacial

¢ NIT-Dicor-062 - Requisitos para Auditores de Sistema de Gestdo da Qualidade para o Setor
Aeroespacial.

- Documento SAE:
e AS9100.

12.2.5 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo da Seguranca de Alimentos (OHC)

- Documento ABNT/ISO:
e ABNT NBR ISO 22000.
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12.2.6 Organismo de Certificacdo de Sistemas de Gestdo da Qualidade de Empresas de Servicos e
Obras de Construgao Civil (OCO):

- Outras documentacoes:
e Legislacdo do setor de construcéo civil
e Regimento do SIiAC.

12.2.7 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo de Seguranca em Processos Gréficos
(OSG):

- Documento ABNT/ISO:
e ABNT NBR 15540.

12.2.8 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo da Energia (OGE):

- Documento ABNT/ISO:
e ABNT NBR ISO 50001.

12.2.9 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo na Area de Turismo (OTA):
- Documento ABNT/ISO:

+ ABNT NBR ISO 21101;

+ ABNT NBR 15401.

12.2.10 Organismos de Certificacdo de Sistemas da Gestdo da Responsabilidade Social (OCR):

- Documento ABNT/ISO:
« ABNT NBR 16001.

12.2.11 Organismos de Certificacdo de Sistema de Gestédo de Medi¢do (OCM):

- Documento ABNT/ISO:
» ABNT NBR ISO 10012.

12.2.12 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo de Produtos para Saude (OMD):

- Documento ABNT/ISO:
« ABNT NBR ISO 13485.

12.2.13 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo em Tecnologia da Informacéo (OTI):

- Documento ABNT/ISO:
« ABNT NBR ISO/IEC 20000-1.

12.2.14 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo de Seguranca da Informacédo (OTS):

- Documento ABNT/ISO:
« ABNT NBR ISO/IEC 27001.
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12.2.15 Organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestdo de Seguranca e Saude Ocupacional
(OSS):

- Documento ABNT/ISO:
» BS OHSAS 18001.

12.2.16 Organismo de Certificacdo de Pessoas — OPC

- Normas da Cgcre:

e NIT-Dicor-004 - Critérios para acreditagdo de Organismos de Certificacdo de Pessoas

¢ NIT-Dicor-026 - Testemunha da auditoria em Organismos de Certificacdo

o NIT-Dicor-062 - Requisitos para Auditores de Sistema de Gestdo da Qualidade para o Setor
Aeroespacial

- Documentos ABNT / NBR / I1SO:
= Meios de Hospedagem
e Camareira/ Arrumador — ABNT NBR 15047 + ABNT NBR 15030
e Reparador Polivalente / Can-Fix-Ilt — ABNT NBR 15034 + ABNT NBR 15030
e Manipulador que atua em estabelecimento de servigo de alimentacéo no setor de turismo —
Seguranca de Alimentos — ABNT NBR 15033

= Alimentos e Bebidas

e Commis — ABNT NBR 15025 + ABNT NBR 15033
Cozinheiro Polivalente - ABNT NBR 15021 + ABNT NBR 15033
Sommelier - ABNT NBR 15028 + ABNT NBR 15033
Pizzaiolo - ABNT NBR 15023 + ABNT NBR15033
Churrasqueiro - ABNT NBR 15022 + ABNT NBR 15033
Maitré - ABNT NBR 15020 + ABNT NBR 15033
Garcon Polivalente - ABNT NBR 15018 = ABNT NBR 15033
Garcon Especializado - ABNT NBR 15019 + ABNT NBR 15033
Confeiteiro - ABNT NBR 15026 + ABNT NBR 15033
Chefe Executivo de Cozinha - ABNT NBR 15027 + ABNT NBR 15048
Bartender — ABNT NBR 15047 + ABNT NBR 15033

= Soldagem
¢ Inspetor de Soldagem Niveis 1 e 2 — ABNT NBR 14842

e Tubos e Conexdes de Polietilieno PESO e PE 100 — ABNT NBR 14472

= Ensaios Nao-Destrutivos
¢ Qualificacéo e Certificacdo de Pessoal — ABNT NBR ISO 9712

= Manutencdo
¢ Qualificacéo e Certificacdo de Instrumentista de Manutencdo — ABNT NBR 15150

12.2.17 Organismo de Certificacdo de Produtos e de Verificacdo de Desempenho de Produtos —
OCP e OVD
- Documentos ABNT / NBR / ISO:
e ABNT NBR ISO/IEC 17065 Avaliacdo da conformidade — Requisitos para organismos de
certificacéo de produtos, processos e servicos

- Outros Documentos:
e Regulamentos, especificacées ou normas pertinentes a cada produto ou processo.
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13 AVALIACAO

Solicitamos que responda ao seguinte questionario e nos envie a fim de que possamos identificar
guaisquer falhas de entendimento, em relacdo a este documento orientativo, e orienta-lo antes da
testemunha da auditoria.

a) O que vocé entende por testemunha da auditoria?
R:

b) Qual o papel de um especialista designado pela Cgcre em uma testemunha da auditoria?
R:

¢) Ja trabalhou/ prestou consultoria para a empresa a ser auditada a menos de 2 anos?
R:

d) A empresa em que trabalha ou que trabalhou a menos de 2 anos é fornecedora ou concorrente da
empresa a ser auditada?
R:

e) Se testemunha de produto, processos ou servigo, vocé € familiarizado com o documento que
descreve o esquema de certificag@o aplicavel (RAC, Normativas, normas etc)?
R:

f) Vocé ja participou como especialista em alguma avaliagdo da Cgcre? Se sim, em qual organismo?
Testemunha ou escrit6rio?
R:

g) Descreva em detalhes a sua experiéncia de trabalho relativa ao escopo que sera auditado (para
anexar ao seu curriculo).
R:




