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1 OBJETIVO
Este documento tem como objetivo:

a) ser fonte de informacgédo para os especialistas envolvidos nas atividades de acreditacdo de
organismos de avaliagdo da conformidade (OAC) dos esquemas de acreditacdo operados pela
Cgcre, fornecendo orientagdes gerais para a sua ambientagcéo nessa area de atuacao;

b) familiariza-los sobre a Coordenacao Geral de Acreditacdo e suas atividades;

c) prover informacgfes para auxilid-los na preparacdo e conducdo das atividades de avaliacédo de
OAC;

d) orienta-los sobre a logistica das avaliacdes e pagamento;

e) orienta-los quanto a atitudes e condutas esperadas, responsabilidades e atribuicbes antes,
durante e apds as avaliagdes.

Orientamos que este documento seja utilizado em conjunto com os demais documentos especificos

dos esquemas de acreditagdo dos quais participa, e que podem ser encontrados no sitio do
Inmetro.

2 CAMPO DE APLICACAO

Este documento aplica-se aos especialistas credenciados junto a Coordenacdo Geral de
Acreditacao.

3 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela revisdo deste documento é da Dicap.

4 HISTORICO DAS REVISOES

Revisao | Data Itens revisados
0 DEZ/2018 | - Documento inicial.
1 ABR/2020 | - Atualizada mencg&do a ABNT NBR ISO/IEC 17011 e a ABNT NBR ISO 14065.

- Substituicdo da mencao a Nit-Dicla-011 para a Nie-Cgcre-140
- Madificada redacao do item 10.2.2 sobre independéncia.
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5 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

ABNT NBR ISO 14065

Gases do efeito estufa - Requisitos para organismos de
validacdo e verificacdo de gases de efeito estufa para uso em
acreditacao e outras formas de reconhecimento

ABNT NBR ISO 15189

Laboratérios clinicos - Requisitos de qualidade e competéncia

ABNT NBR ISO 17034

Requisitos gerais para a competéncia de produtores de material
de referéncia

ABNT NBR ISO/IEC 17011

Avaliacdo da conformidade - Requisitos para os organismos de
acreditacdo que acreditam organismos de avaliagdo da
conformidade

ABNT NBR ISO/IEC 17020

Avaliagcdo da conformidade - Requisitos para o funcionamento de
diferentes tipos de organismos gue executam inspecao

ABNT NBR ISO/IEC 17021-1

Avaliacdo da conformidade - Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo. Parte 1.
Requisitos

ABNT NBR ISO/IEC 17024

Avaliacdo da conformidade - Requisitos gerais para organismos
gue certificam pessoas

ABNT NBR ISO/IEC 17025

Requisitos gerais para a competéncia de laboratorios de ensaio
e calibracdo

ABNT NBR ISO/IEC 17043

Avaliagcdo da conformidade — Requisitos gerais para ensaios de
proficiéncia

ABNT NBR ISO/IEC 17065

Avaliacdo da conformidade — Requisitos para organismos de
certificacdo de produtos, processos e servicos

DOQ-Cgcre-015

Orientacdo para Participacdo de Especialistas em Testemunha
das Auditorias da Cgcre

FOR-Cgcre-408

Relatério de Monitoramento de Especialista / Especialista BPL

NIE-Cgcre-047

Monitoramento de Avaliadores, Especialistas e Inspetores BPL

NIE-Cgcre-139

Confidencialidade e imparcialidade

NIE-Cgcre-140

Precos dos Servicos de Acreditacdo de Organismos de
Certificacdo e de Inspecéo

NIT-Dicap-001 Adverténcia, suspensao e cancelamento do credenciamento de
avaliadores, especialistas e inspetores BPL da Cgcre

NIT-Dicla-026 Requisitos para a Participacdo de Laboratérios em Atividades de
Ensaio de Proficiéncia

NIT-Dicla-029 Conducdo da Avaliacdo de Organismos da Avaliacdo de
Conformidade

NIT-Dicla-030 Rastreabilidade Metrolégica na Acreditacdo de Organismos de
Avaliagdo da Conformidade e no Reconhecimento da
Conformidade aos Principios das BPL

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

NIT-Diois-013 Avaliacdo de Organismos de Inspecdo

NIT-Diois-014 Tratamento de ndo conformidades detectadas durante
avaliacfes de organismos de inspecéo

NIT-Diois-022 Critérios Especificos para a Acreditacdo de Organismos de
Inspecéo na Area de Empreendimentos de Infraestrutura

Portaria 347/2009 Regulamento  Administrativo para Credenciamento de

Avaliadores e Especialistas para a Cgcre
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6 SIGLAS
Cgcre  Coordenacdo Geral de Acreditacao
ABNT  Associacao Brasileira de Normas Técnicas
CIVP Certificado Internacional de Vacinacéo ou Profilaxia
DIC Documento de Identificagéo Civil
Dicap Divisdo de Capacitacdo em Acreditacdo
DOQ Documento Orientativo da Qualidade
EPI Equipamento de Protec¢do Individual
Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
IEC International Electrotechnical Commission (Comissao Eletrotécnica Internacional)
ISO International Organization for Standardization (Organizag&o Internacional de
Normalizacao)
NBR Norma Brasileira
NF Nota Fiscal
OAC Organismo de Avaliagdo da Conformidade
RPA Recibo para Autdnomo

Sesad Secao de Suporte Administrativo de Acreditacao

7 DEFINICOES

7.1 Acreditacao

De acordo com a Norma que rege nossas atividades, a ABNT NBR ISO/IEC 17011:2017,
acreditacdo € a atestacdo de terceira parte relacionada a um organismo de avaliacdo da
conformidade (7.3), comunicando a demonstracdo formal da sua competéncia para realizar tarefas
especificas de avaliagdo da conformidade.

7.2 Organismo de Acreditagao

Organismo com autoridade para realizar acreditagdo (7.1). A autoridade de um organismo de
acreditacao é geralmente oriunda do governo.

7.3 Organismo de Avaliagdo da Conformidade (OAC)

Organismo que executa atividades de avaliacdo da conformidade e que pode ser o objeto de
acreditacao.

7.4 Atividade de avaliacdo da conformidade

Atividade realizada por um organismo de avaliacdo da conformidade ao avaliar a conformidade.

As atividades abrangidas pela acreditacdo (7.1) incluem, mas ndo estdo limitadas a ensaios,
calibracéo, inspecéo, certificacdo de sistemas de gestdo, pessoas, produtos, processos e servigos,
provimento de ensaios de proficiéncia, producdo de materiais de referéncia, validacdo e verificacao.
Para simplificar, estas sdo referenciadas como atividades de avaliagdo da conformidade realizadas
por organismos de avaliagdo da conformidade.

7.5 Escopo de acreditacdo

Atividades especificas de avaliagdo da conformidade para as quais a acreditacao é desejada ou foi
concedida.
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7.6 Esquema de acreditacao

Regras e processos relativos a acreditagdo (7.1) de organismos de avaliacdo da conformidade aos
guais 0s mesmos requisitos sao aplicaveis.

Os requisitos de esquemas de acreditacdo incluem ABNT NBR ISO/IEC 17020, ABNT NBR
ISO/IEC 17021-1, ABNT NBR ISO/IEC 17025, ABNT NBR ISO/IEC 17024, ABNT NBR I1SO 17034,
ABNT NBR ISO/IEC 17043, ABNT NBR ISO/IEC 17065, ABNT NBR ISO 15189 e ABNT NBR ISO
14065, mas sem se limitar a esses.

7.7 Processo de acreditacao

Atividades desde a solicitagdo até a concessdo e manutencdo da acreditacdo (6.1), conforme
definido pelo esquema de acreditacdo (6.6).

7.8 Testemunha

Observagédo pelo organismo de acreditagéo (7.2) de um organismo de avaliagdo da conformidade
(7.3), enquanto este executa atividades de avaliagdo da conformidade dentro do seu escopo de
acreditacéo (7.5).

7.9 Imparcialidade

Presenca de objetividade. A objetividade implica a auséncia de conflitos de interesse, ou a sua
resolucdo, de modo a néo influenciar de forma adversa nas atividades subsequentes do organismo

de acreditagao (7.2).

Outros termos uteis para entender o elemento de imparcialidade incluem “independéncia”,

“auséncia de conflitos de interesse”, “auséncia de tendéncias”, “ndo discriminagao”, “neutralidade”,

‘equidade”, “mente aberta”, “justica”, “desprendimento”, “equilibrio”.
7.10 Avaliador

Pessoa designada por um organismo de acreditagcdo (7.2) para realizar, sozinha ou como parte de
uma equipe de avaliacdo, a avaliacdo de um organismo de avaliagdo da conformidade (7.3).

7.11 Avaliador Lider

Avaliador (7.10) a quem é atribuida a responsabilidade global sobre a gestdo de uma avaliacao.
7.12 Especialista

Pessoa designada pela Cgcre, trabalhando sob a responsabilidade de um avaliador (7.10), para
prover conhecimento especifico ou especializado com respeito ao escopo de acreditacdo (7.5) a

ser avaliado e que néo realiza avaliagdo de forma independente.

Nota - Nao se espera que um especialista tenha qualificacbes e treinamentos de um avaliador.
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8 A CGCRE E SUAS ATIVIDADES

8.1 A Coordenacdo Geral de Acreditacdo (Cgcre) é o organismo de acreditagdo de organismos de
avaliacdo da conformidade reconhecido pelo Governo Brasileiro. A Cgcre €, portanto, dentro da
estrutura organizacional do Inmetro, a unidade organizacional principal que tem total
responsabilidade e autoridade sobre todos os aspectos referentes a acreditagdo, incluindo as
decisBes de acreditacao.

8.2 Sobre o processo de acreditacéo

8.2.1 De maneira geral, é correto afirmar que a avaliacdo para a acreditacdo compreende as
seguintes atividades:

a) Andlise prévia da documentagéo;
b) Avaliagédo nas instalagfes do OAC; e
c) Testemunha das atividades do OAC, quando necessario.

8.2.2 Em cada uma destas atividades, profissionais previamente selecionados e credenciados séo
designados a atuar com um objetivo especifico, detalhado em normas e procedimentos da Cgcre.
Os 3 tipos de andlises/avaliacdes supracitadas dao origem a diversos tipos de relatorios que
evidenciam a conformidade aos requisitos das normas de acreditagédo pertinentes a cada caso.

8.2.3 Atualmente, a Cgcre opera 9 tipos de acreditacdo diferentes. Normas de requisitos de
acreditacao utilizadas pela Cgcre para atestacdo de competéncia de um OAC séo:

a) ABNT NBR I1SO 15189 - Laborat6rios clinicos - Requisitos de qualidade e competéncia;

b) ABNT NBR ISO/IEC 17025 - Requisitos gerais para a competéncia de laboratérios de ensaio e
calibracgéo;

¢) ABNT NBR ISO 17034 - Requisitos gerais para a competéncia de produtores de material de
referéncia;

d) ABNT NBR ISO/IEC 17043 - Avaliagdo da conformidade - Requisitos gerais para ensaios de
proficiéncia;

e) ABNT NBR ISO/IEC 17020 - Avaliagdo da conformidade - Requisitos para o funcionamento de
diferentes tipos de organismos que executam inspecao;

f) ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 - Avaliacdo da conformidade - Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo. Parte 1: Requisitos;

g) ABNT NBR ISO/IEC 17024 - Avaliacdo da conformidade - Requisitos gerais para organismos
gue certificam pessoas;

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

i) ABNT NBR ISO 14065 - Gases do efeito estufa - Requisitos para organismos de validagéo e
verificacdo de gases de efeito estufa para uso em acreditac&o e outras formas de reconhecimento

9 INFORMACOES CADASTRAIS E VINCULOS PROFISSIONAIS

9.1 O credenciamento de um profissional como especialista é, além de uma conquista, uma
responsabilidade. Desta forma, alguns cuidados deverdo ser observados durante todo o periodo
em que mantiver sua condicdo de profissional credenciado.

9.2 Manutencéao das informagfes cadastrais para contato

Para que a Cgcre faca contato com o especialista, é necessario que os dados cadastrais sigam

atualizados e vocé, o especialista, € o principal responsavel por informar qualquer alteracdo
ocorrida.
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9.2.1 Sempre gue nhecessario atualizar e-mail, telefone, etc, o especialista deve enviar uma
mensagem eletrbnica para a Divisdo de Capacitagdo em Acreditacdo (Dicap) — através do
endereco dicap@inmetro.gov.br.

9.3 Vinculo profissional

As informacgdes sobre os vinculos profissionais de um especialista devem estar sempre atualizadas
e 0 especialista € o principal responsavel por reportar qualquer alteracdo ocorrida. Estas
informac@es sdo essenciais para que a Cgcre faga corretamente a gestdo de potenciais conflitos de
interesse que as atividades profissionais de um especialista possam ter com organismos
acreditados ou postulantes a acreditacao.

9.3.1 Sempre que necessario atualizar o vinculo profissional ou reportar alguma atividade de
consultoria, treinamento, auditoria interna, etc., na qual tenha atuado, o especialista deve enviar
uma mensagem eletronica para a Divisdo de Capacitacdo em Acreditacdo (Dicap) — através do
endereco dicap@inmetro.gov.br.

9.4 Conflitos de Interesse

O conflito de interesse ocorre quando uma pessoa demonstra um interesse secundario no
resultado de determinada acdo, sendo que esse interesse proporciona um elevado risco ao
principio da imparcialidade (7.9) (NIE-Cgcre-139).

9.4.1 Todos os avaliadores e especialistas devem agir de maneira imparcial e estar livres de
guaisquer pressdes comerciais, financeiras ou outras que possam comprometer sua imparcialidade
em todas as suas agdes e decisdes referentes aos processos de acreditacao.

9.4.2 Consultorias e Treinamentos

A Cgcre considera como Consultoria a participacdo em qualquer uma das atividades de um
organismo de avaliacdo da conformidade (7.3) sujeito a acreditacdo (7.1), como, por exemplo: a)
preparacdo ou producdo de manuais ou procedimentos para um OAC; b) participacdo na operacao
ou gestdo de um organismo de avaliagdo da conformidade; c) fornecimento de assessoria ou
treinamento especificos com relagdo ao desenvolvimento e implementagédo do sistema de gestéao,
procedimentos operacionais e/ou competéncias de um organismo de avaliacdo da conformidade.

9.4.3 Ndo ha impedimentos, por parte da Cgcre, de que um profissional atue como instrutor, auditor
interno, consultor, etc. No entanto, o acumulo destas fungbes (especialista da Cgcre e instrutor de
cursos/ auditor interno/ consultor de assuntos ligados a sua area de competéncia nos processos de
acreditacao da Cgcre) corresponde a um elevado risco a imparcialidade (7.9) dos processos de
acreditacdo (7.7). Portanto, trata-se de uma atividade que deve ser considerada com cautela pela
Cgcre para cada processo em que o profissional for designado, a fim de garantir a integridade
necessaria para a acreditacao.

9.4.4 Cuidados do Especialista ao Atuar em Atividades Conflitantes

O Especialista deve possuir um controle particular listando todos os seus alunos/participantes
(incluindo os respectivos vinculos com Organismos Acreditados) dos treinamentos ministrados em
areas das quais € competente na funcdo de especialista, avaliador técnico ou lider da Cgcre. O
mesmo controle deve ser feito para todos os seus clientes em outras atividades conflitantes com a
acreditacao tais como auditorias internas e consultorias diversas.

Nota - O controle sobre os alunos/ participantes de treinamento ndo é necessario, quando o
especialista for professor universitario e estiver atuando como tal, por exemplo, ou quando o
treinamento for ministrado em turma aberta.
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9.4.4.1 Caso a consultoria/ auditoria interna seja prestada diretamente a um OAC ou a um
postulante a acreditacdo, a Dicap deve ser formalmente avisada, para que este relacionamento
conste na ficha cadastral do profissional.

9.4.4.2 Toda vez que o especialista for designado a compor uma equipe de avaliacdo de um
Organismo e identificar que algum membro do OAC em questdo € um cliente atual ou passado de
suas consultorias, auditorias internas ou treinamentos ministrados, o profissional deve informar a
Cgcre (Dicap e Sesad) o relacionamento assumido explicando o tipo de treinamento/consultoria
ministrado ou a ser ministrado, para que a Coordenacdo Geral de Acreditacdo decida pela
permanéncia ou ndo do especialista ho processo de acreditacéo.

9.4.4.3 Existem muitas outras atividades que representam conflitos de interesse ao processo de
acreditacao. No caso de duvida, o especialista deve solicitar esclarecimentos a Dicap. A NIT-Dicap-
001 prevé sangbes aos especialistas pela ndo comunicagdo a Cgcre de atividades potencialmente
conflitantes.

10 ATITUDES E CONDUTA

10.1 Como o especialista est4 atuando em nome da Cgcre, as recomendacgdes sobre sua conduta
no periodo em que estiver participando de avalia¢des, estdo listadas a seguir:

10.1.1 Restrinja-se ao trabalho em execugdo. N&o cite nomes de outras empresas em que trabalha
ou trabalhou. Nao apresente cartdo de visita, nem faca propaganda pessoal. Nao faca comentarios
elogiosos ou depreciativos sobre o teor das normas e/ou regulamentos que suportam o contexto da
avaliacdo ou do(s) servico(s) de avaliacdo de conformidade. Nao declare preferéncia ou desapreco
por equipamentos, instalagdes ou sistemas teste ou empresas prestadoras de servigo de avaliacdo
de conformidade.

10.1.2 O contato com a empresa avaliada é atribuicdo do técnico de acreditacdo da Cgcre ou do
avaliador lider. Todas as comunicagBes do especialista sobre a avaliagdo devem ser feitas aos
membros da equipe avaliadora ou com a Cgcre. Nao entre em contato diretamente com a
organizacdo a ser avaliada. Caso chegue antes do avaliador lider, aguarde-o na recepcdo da
organizacao.

10.1.3 Qualquer contato comercial com a organizacdo s6 pode ser realizado ap6és a conclusdo da
avaliacao e efetivo encaminhamento, pela Cgcre, do relatério ao avaliado, e ap6s decorridos 2
anos da avaliagdo. Durante o periodo da avaliacdo, ndo comente assuntos comerciais.

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

10.1.5 A confidencialidade é um requisito essencial em avaliacdes. Nao se refira a sua participacdo
em avaliagBes anteriores. Concentre-se nos assuntos relativos a avaliacao.

10.1.6 Evite brincadeiras e assuntos paralelos. Observe discretamente o avaliado, permitindo-lhe a
conducdo sem constrangimentos da avaliacdo. Faca intervencfes oportunas (intervencbes e
observacdes devem ser registradas).

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

10.1.8 Evite ao maximo utilizar o telefone mével durante a avaliacdo pois seu uso, além de
alimentar a dispersdo da atencdo, pode trazer inseguranca e desconfiancas indesejadas a um
processo de avaliagéo.
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10.1.9 Nao consuma bebida alcodlica durante o expediente, mesmo durante as refeicbes.

10.1.10 Caso prefira, leve seus EPI pessoais, mas s0 os utilize quando a organizacao disponibilizar
os EPI para a equipe.

10.2 Sobre as informacdes coletadas

10.2.1 Confidencialidade: seguranca da informacdo. Convém que a equipe avaliadora tenha
discricdo no uso e protecdo das informagfes obtidas no curso das suas obrigagdes. Convém que
as informacdes da avaliacdo ndo sejam usadas de forma inapropriada para ganhos pessoais por
gualquer membro da equipe avaliadora, ou de maneira prejudicial aos legitimos interesses do OAC
avaliado. Este conceito inclui o0 manuseio apropriado de informacdes confidenciais ou sensiveis.

10.2.2 Independéncia: convém que a equipe avaliadora seja independente da atividade que esta
sendo avaliada e aja em todas as situacdes de tal modo que esteja livre de tendenciosidade e
conflitos de interesse.

10.2.3 Abordagem baseada em evidéncia: o método racional para alcancar conclusbes de
avaliacao confiaveis e reproduziveis em um processo sistematico de avaliacdo. Convém que as
evidéncias da avaliagdo sejam verificaveis. As evidéncias geralmente sdo baseadas em amostras
das informacgdes disponiveis, uma vez que uma avaliacdo é realizada durante um periodo de tempo
finito e com recursos limitados. Convém que o uso apropriado de amostras seja aplicado, uma vez
gue esta situacdo esta intimamente relacionada com a confiangca que pode ser depositada nas
conclusdes da avaliagéo.

10.3 Monitoramento do Desempenho

O monitoramento do desempenho do especialista é realizado de acordo os requisitos da NIE-
Cgcre-047.

10.3.1 Cada especialista deve ser monitorado durante uma avaliacdo pelo menos a cada trés anos,
exceto se existirem evidéncias suficientes de sua competéncia que possibilitem ultrapassar este
periodo. Os monitoramentos sao registrados no FOR-Cgcre-408 e encaminhados para Dicap pelo
monitor.

11 LOGISTICA DE AVALIACOES
11.1 Formacéo da Equipe de Avaliacdo

Para a avaliacdo, a Cgcre dispde de um cadastro de avaliadores e especialistas qualificados pela
Dicap para esta atividade. Estes profissionais, vinculados ao Inmetro ou a outras organizagoes,
possuem competéncias em um ou mais grupos de servicos e categorias.

11.1.1 O avaliador lider e os demais membros da equipe de avaliacdo séo selecionados pela
Cgcre, tendo como base a proposta de escopo solicitada pelo OAC, bem como a competéncia,
disponibilidade e residéncia dos avaliadores/especialistas qualificados e cadastrados na base de
dados da Cgcre.

11.1.2 Compete a Secdo de Suporte Administrativo (Sesad) da Cgcre, a organizacdo da
programacao logistica das avaliagdes de todo OAC.
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11.1.3 No estabelecimento da equipe de avaliacdo, a Sesad considera a regido geografica onde
serd realizada a avaliacdo, a abrangéncia das competéncias de cada possivel membro da equipe
frente ao escopo acreditado ou proposta de escopo da acreditacdo, o historico e nivel de
experiéncia em avaliagbes como membro de equipes da Cgcre, o conhecimento de linguas
estrangeiras e as informac8es sobre potenciais conflitos de interesse. Entretanto, nem sempre é

possivel, devido a agenda dos avaliadores e a outras questbes que inviabilizam atender a
indicacdo padronizada da Sesad.

11.1.4 A Sesad tem autonomia para identificar e aplicar o critério mais sensivel para o contexto de
cada avaliacdo para formar a equipe de avaliacdo mais adequada a cada situagédo — de forma a
assegurar a maior eficiéncia e a independéncia do processo.

11.2 Convite para avaliagdes
Quando convidado a integrar a equipe de avaliagéo, o especialista deve confirmar e informar:

a) disponibilidade para a realizacdo imediata da analise da documentacdo e para a avaliacao no
local no periodo proposto pela Cgcre;

b) a forma como ira receber, se nota fiscal (NF - indicando a empresa) ou recibo de pagamento de
auténomo (RPA);

c) se teve alguma participacdo no sistema de gestdo do OAC ou alguma relagcdo de concorréncia
gue possa colocar em duvida a sua imparcialidade durante a avaliagao.

11.2.1 Ao aceitar participar de uma equipe de avaliagéo, o profissional compromete-se a atender
todos os prazos estabelecidos para cada etapa da acreditagéo.

11.2.2 O especialista deve sempre confirmar, para aquilo que esta sendo convidado, se possui a
necessaria competéncia para acompanhar a realizagdo dos servigos de avaliagdo da conformidade
inclusos no escopo/proposta de escopo da acreditacéo.

11.2.3 Os nomes dos membros da equipe de avaliagdo, a semana da avaliacdo e a forma de
pagamento aos avaliadores/ especialistas sdo submetidos a aprovagdo do OAC que, se discordar
de alguma indicacdo, podera contesta-la, mediante justificativa formal. Poderdo ser aceitas as
justificativas associadas a conflito de interesses (concorréncia, envolvimento com a empresa, etc.)
ou ao comportamento do profissional. Se a justificativa for aceita, serdo indicados outros
avaliadores ou especialistas. Caso o0 OAC ndo se manifeste em até 05 (cinco) dias corridos apés o
recebimento da indicacéo, a equipe indicada é considerada aprovada.

11.2.4 Os membros da equipe de avaliacdo somente terdo acesso aos documentos do processo de
acreditacao, quando seus nomes tiverem sido aprovados pelo OAC. Apés a aprovacdo da equipe,
a Sesad envia e-mail ao OAC e a equipe de avaliagdo e, no mesmo e-mail, confirma a realizagéo
da avaliacdo e relembra questbes importantes para a realizagdo da avaliacdo, tais como: custos,
logistica da avaliacao, necessidade de envio de documentos a equipe de avaliacdo em até 07 dias
da Confirmacéo da Avaliacdo, entre outros.

11.3 Sobre transporte e hospedagem

O OAC deve organizar e viabilizar em comum acordo com o avaliador lider da equipe a
hospedagem a ser utilizada pela equipe bem como realizar o pagamento:

a) das despesas de hospedagem que devem ser oferecidas, no minimo, em unidades individuais
com climatizac&o. A(s) confirmacao(des) da(s) reserva(s) deve(m) ser encaminhada(s) via e-mail a
cada membro da equipe avaliadora, apés o acordado entre as partes. O OAC se responsabiliza
pela hospedagem da equipe — incluso o café da manha, porém néo é responsavel pelas refeicbes
principais (almoco e jantar) (inclusas no valor do homem/dia);
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b) do transporte aéreo da equipe avaliadora, devendo encaminhar bilhete eletrbnico aos
avaliadores/especialistas com copia para a Divisdo de Acreditacao pertinente;

c) pela locomogdo da equipe durante o periodo da avaliacdo (residéncia /aeroporto /empresa
/hotel/ residéncia). A locomoc¢ao pode ocorrer por meio de disponibilizacdo de transporte préprio ou
contratado pelo OAC ou (em casos previamente acordados entre as partes) mediante comprovacao
de pagamento de taxi por parte dos avaliadores/especialistas. Neste caso, o ressarcimento do valor
pago pela equipe avaliadora devera ser efetuado até o ultimo dia da avaliacao.

11.4 Procedimentos de pagamento

O pagamento deverd ser feito diretamente em conta bancéria do especialista, no caso de ser ele
autdbnomo, ou na conta bancaria da entidade a qual ele esteja vinculado, cabendo exclusivamente a
Sesad/Cgcre conduzir todo o processo de calculo e de comunicacdo prévia ao OAC dos valores a
serem pagos e das informagdes necessarias para execugao do pagamento correspondente.

11.4.1 O pagamento ao avaliador e/ou especialista externo ao Inmetro deve se dar como segue:

a) quando da formalizacdo da equipe nas suas respectivas areas de competéncia, deve ser
informado ao OAC o mecanismo (Nota Fiscal ou Recibo de Pagamento Auténomo - RPA) segundo
o qual o avaliador/especialista devera ser pago;

b) o pagamento do homem/dia deve ser efetuado pelo OAC, em até 15 dias ap0s a avaliagao,
diretamente em conta bancéaria do avaliador e/ou do especialista, no caso de ser ele autbnomo
(RPA), ou na conta bancéria da entidade a qual ele esteja vinculado (nota fiscal), cabendo
exclusivamente a Sesad/Cgcre conduzir todo o processo de céalculo e de comunicagéo prévia ao
OAC dos valores a serem pagos e das informagdes necessérias para execucdo do pagamento
correspondente;

c) o OAC deve enviar copia do comprovante do pagamento, em até 15 dias corridos apds a
avaliacdo, para o e-mail: pagavaliador@inmetro.gov.br;

d) o OAC pode solicitar ao avaliador/especialista documentos, de acordo com a legislacao
pertinente, para que o pagamento seja efetivado; e

e) sobre o referido pagamento, incidira cobranga dos impostos, conforme legislacéo pertinente.

11.4.2 Valores

A remuneracéo de referéncia para o homem/dia nacional e internacional possui valores distintos e
estdo tabelados em normas internas desta Cgcre.

11.4.2.1 A NIE-Cgcre-140 estabelece os valores para as equipes de avaliacdo de organismos de
certificacdo, verificacdo e de inspecdo, laboratérios de ensaio, calibracdo, andlises clinicas,
provedores de ensaios de proficiéncia e produtores de materiais de referéncia.

Nota - Excepcionalmente para o esquema de acreditacdo de organismos de inspecdo de
empreendimentos de infraestrutura ha um tabelamento diferenciado, estabelecido pela norma NIT-
Diois-022.

11.4.2.2 Adicionalmente ao pagamento do homem/dia referente aos servigos prestados pela equipe
de avaliacdo, o especialista € remunerado em 0,5 homem/dia adicional para a preparacdo da
avaliacdo e analise das acdes corretivas:

11.4.2.3 Adicionalmente ao valor homem/dia, ha previsdo de um valor de remuneracéo relativo ao
trabalho de andlise critica dos relatérios de analise da documentacgédo, da avaliacdo, testemunha de
auditoria e da resolucdo das nao conformidades. Este tipo de servigo e remuneragao esté vinculado
a apenas alguns tipos de avaliagdo e ndo esta vinculado aos eventos de avaliagao “in loco”.




REV. PAGINA

DOQ-CGCRE-092 01 12/14

11.5 Documentacao necesséaria
11.5.1 Avaliagdes no Brasil

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

11.5.2 AvaliacBes no Exterior

Para avaliacbes realizadas fora do territorio nacional, é imprescindivel verificar a
necessidade/obrigatoriedade de portar os seguintes documentos:

a) Documento de ldentificacdo Civil (DIC) ou Registro Geral (RG) — Opgéo alternativa ao uso
obrigatério do passaporte para avaliacdes realizadas em territério Argentino, Chileno e Uruguaio.
Apenas neste caso, é suficiente o porte de documento de identidade original emitido no Brasil
(carteiras de conselhos de classe ou profissionais sé sé@o validas em territorio Brasileiro);

b) Passaporte — Obrigatério para avaliagbes em qualquer outro territério estrangeiro, excecao feita
aos 3 paises supracitados. E importante considerar que alguns paises exigem que este documento
tenha no minimo 06 meses de validade, outros, 03 meses a partir do ingresso em seu territério. E
outros aceitam o passaporte brasileiro até o ultimo dia de sua validade. Dessa forma, informe-se a
respeito do procedimento adotado pelo pais para o qual sera necessario viajar e requeira novo
passaporte com uma segura antecedéncia, a fim de que sejam evitados problemas na Fiscalizagéo
Imigratdria do pais de destino;

c) Certificado Internacional de Vacinag&o ou Profilaxia — CIVP (emitido pela Agéncia Nacional de
Vigilancia Sanitaria). Recomendamos que verifigue as orientagcbes de salde e exigéncias de
vacinagdo com antecedéncia de, no minimo, 30 dias em https://viajante.anvisa.gov.br/viajante/;

d) Visto para ingresso nos EUA — caso a avaliagdo ocorra em territorio norte americano ou mesmo
se o0 voo fizer escala nos EUA;

e) Visto para paises que ndo possuam acordos diplomaticos que isente o viajante de emissao de
autorizacdo prévia para ingresso. Considere também que alguns paises (principalmente da Asia e
Oriente Médio) também exigem visto para ingresso em seu territério que devera ser emitido antes
do inicio da viagem. Dessa forma, informe-se a respeito do procedimento adotado pelo pais em
gue pretende ingressar.

11.5.2.1 Orientacéo geral: Responda com seriedade as perguntas da alfandega e leve em sua
bagagem de mao o maximo de comprovantes impressos que possam dar suporte ao processo de
fiscalizacdo para ingresso em territdrio estrangeiro. Brincadeiras nessa etapa da viagem podem ter
consequéncias desagradaveis.

11.5.3 Seguro Saude

Em caso de avaliagbes em outros paises, 0 OAC sera responsavel por contratar seguro saude para
cada membro da equipe de avaliagdo da Cgcre com cobertura equivalente a R$ 150.000,00 (cento
e cinquenta mil reais) ou superior, para Despesas Médicas e Hospitalares advindas de enfermidade
ou acidente, desde a data de saida até o retorno ao Brasil.
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12 ATRIBUICOES DO ESPECIALISTA
12.1 S&o atribuicbes dos especialistas:

a) prover conhecimento especifico ou especializado com respeito ao escopo de acreditacao;

b) respeitar a autoridade do avaliador lider, como representante da Cgcre, durante todas as etapas
do processo de avaliagao;

¢) cumprir os prazos determinados para cada atividade;

d) o correto preenchimento dos relatérios gerados na avaliacdo; em caso de dificuldades, consultar
o avaliador lider.

12.2 As atribuicBes especificas dos especialistas da Dicor estdo descritas na NIT-Dicor-026 e
DOQ-Cgcre-015.

12.3 As atribuicdes especificas dos especialistas da Dicla estdo descritas na NIT-Dicla-029, NIT-
Dicla-030 e NIT-Dicla-026 - para especialistas que atuam em avaliacbes da ABNT NBR ISO/IEC
17025 e ABNT NBR I1SO 15189.

12.4 As atribuicbes especificas dos especialistas da Diois estdo descritas na NIT-Diois-013 e na
NIT-Diois-014.

12.5 Os procedimentos da Cgcre, bem como os formularios e relatérios necesséarios para as
atividades de acreditacdo estdo disponibilizados na pagina do Inmetro na internet:
https://www4.inmetro.gov.br/acreditacao.

12.6 Caso o especialista deseje adquirir mais informacdes sobre a Cgcre, pode acessar o Manual
da Qualidade disponivel em: https://www4.inmetro.gov.br/acreditacao/cgcre.

13 DUVIDAS FREQUENTES

13.1 Posso divulgar minha condicéo de profissional credenciado em meu curriculo? Qual a
forma correta de fazé-lo?

R: Sim, mas consideramos que o profissional credenciado em nosso banco de avaliadores e
especialistas pode divulgar apenas informacdes que correspondem exatamente a funcdo
desempenhada junto a Cgcre. O profissional podera — se julgar conveniente — divulgar que é
especialista credenciado junto & Cgcre para participar de avaliacdes de acreditacdo de organismos
de avaliacdo da conformidade.

13.2 Quais informagdes devo manter atualizadas junto a Cgcre? Qual o canal de
comunicacao correto para fazé-lo?

R: Os dados de contato (nUmeros de telefone, endereco fisico e endereco eletronico) e os vinculos
profissionais (mesmo o0s eventuais) com potencial para gerar gquestionamentos relacionados a
conflito de interesses devem SEMPRE ser informados a Dicap. Convém destacar que potenciais
conflitos futuros previsiveis (também deveréo ser informados). A Unica forma correta para informar
atualizacdes relacionadas ao credenciamento € encaminhar mensagem para dicap@inmetro.gov.br
e solicitar a confirmac&o de recebimento por parte da Dicap.
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13.3 Preciso de novo termo de anuéncia de minha chefia imediata sempre que mudar de
empregador?

R: Sim. Essa obrigacdo estd expressa no regulamento do credenciamento, artigo 6° da Portaria
Inmetro 347/ 2009 (disponivel em:
http://www.inmetro.gov.br/credenciamento/pdf/Portaria_Inmetro 347-2009.pdf)

13.4 HA uma norma que lista as condutas inapropriadas e as respectivas sancfes previstas?

R: Sim, a NIT-Dicap-001 - Adverténcia, suspensdao e cancelamento do credenciamento de
avaliadores, especialistas e inspetores BPL da Cgcre.

13.5 Quero mudar minha funcao/categoria. Qual o procedimento?
R: Para que um especialista ja credenciado inicie um processo de credenciamento como avaliador,
€ necessario que ao menos uma condi¢ao seja atendida: a existéncia de edital de credenciamento

especifico publicado (e vigente) ou uma necessidade especifica da Cgcre/Dicap.

13.6 Conclui um novo treinamento/curso de pés-graduacdo, devo enviar coOpia digitalizada
do certificado/diploma para a Dicap?

R: Especialistas credenciados podem enviar quaisquer certificados para dicap@inmetro.gov.br
sempre que considerarem relevante a ciéncia da Dicap.

13.7 Embora credenciado ha algum tempo né&o recebo convites para participar de avaliagdes,
devo contatar a Sesad?

R: E perfeitamente normal passar meses sem receber convites para avaliagbes visto que as
oportunidades para participacdo variam bastante ao longo dos anos. Ndo é possivel contatar a
Sesad para solicitar convites de avaliacdes, pois o fluxo dos convites é exatamente o inverso:
Demanda > Sesad > Convite para especialistas. Caso perceba que a auséncia de convites é
realmente incomum, o especialista podera entrar em contato com a Dicap para verificar se as
informacdes de contato (e-mail e telefones) estdo atualizadas.
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