Servigo Publico Federal

» MINISTERIO DO DESENVOLVIMENTO, INDUSTRIA E COMERCIO EXTERIOR
= INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZACAO E QUALIDADE INDUSTRIAL-INMETRO

Portaria n.° 275, de 24 de setembro de 2009

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE METROLOGIA, NORMALIZACAO E
QUALIDADE INDUSTRIAL - INMETRO, no uso de suas atribui¢des, conferidas no § 3° do artigo 4°
da Lei n.° 5.966, de 11 de dezembro de 1973, no inciso I do artigo 3° da Lei n.® 9.933, de 20 de
dezembro de 1999, e no inciso V do artigo 18 da Estrutura Regimental da Autarquia, aprovada pelo
Decreto n® 6.275, de 28 de novembro de 2007;

Considerando a alinea f do subitem 4.2 do Termo de Referéncia do Sistema Brasileiro de
Avaliagdo da Conformidade, aprovado pela Resolu¢cdo Conmetro n.° 04, de 02 de dezembro de 2002,
que atribui ao Inmetro a competéncia para estabelecer as diretrizes e critérios para a atividade de
avaliacao da conformidade;

Considerando a necessidade de atualizagdo do Programa de Avaliagdo da Conformidade para
Sistema de Gestao da Responsabilidade Social, resolve baixar as seguintes disposigdes:

Art. 1° Aprovar a revisdo dos Requisitos de Avaliacdo da Conformidade para Sistema de Gestao
da Responsabilidade Social, disponibilizado no sitio www.inmetro.gov.br ou no endereco abaixo:

Instituto Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial — Inmetro
Divisdo de Programas de Avaliagdo da Conformidade — Dipac

Rua Santa Alexandrina n.° 416 - 8° andar — Rio Comprido

20261-232 Rio de Janeiro/RJ

Art. 2° Cientificar que fica mantida, no ambito do Sistema Brasileiro de Avaliagdo da
Conformidade — SBAC, a certificagdo voluntaria para os Sistemas de Gestdo da Responsabilidade
Social, a qual devera ser realizada por Organismo de Certificagdo de Sistema de Gestdo da
Responsabilidade Social — OCR, acreditado pelo Inmetro, consoante o estabelecido nos Requisitos ora
aprovados.

Art. 3° Revogar, apds 6 (seis) meses da entrada em vigor desta portaria, a Portaria Inmetro n.°
27, de 09 de fevereiro de 2006, publicada no Diario Oficial da Unido — DOU de 13 de fevereiro de
2006, secao 01, pagina 67.

Art. 4° Esta Portaria entrard em vigor na data de sua publicagdo no Diério Oficial da Unido.

JOAO ALZIRO HERZ DA JORNADA
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' REQUISITOS DE AVALIACAO DA CONFORMIDADE PARA SISTEMA DE
GESTAO DA RESPONSABILIDADE SOCIAL

INMETRO

1 OBJETIVO

Estabelecer os critérios para o Programa de Avaliagdo da Conformidade para Sistema de Gestao da
Responsabilidade Social, com foco na Responsabilidade Social, através do mecanismo de
certificagdo, atendendo aos requisitos da norma ABNT NBR 16001:2004, visando que as
organizagdes atendam as exigéncias legais, aos seus compromissos éticos € a sua preocupacao com
a promoc¢do da cidadania e do desenvolvimento sustentavel, além da transparéncia das suas
atividades.

2 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
ABNT NBR 16001:2004 Responsabilidade Social — Sistema de Gestao — Requisitos

ABNT NBR 16002:2005 Responsabilidade Social — Sistema de Gestdo — Qualificagdo
de auditores

ABNT NBR ISO 19011:2002 Diretrizes para auditoria de Sistema de Gestao da Qualidade
e/ou Ambiental

ABNT NBR ISO/IEC 17000:2005 Avaliagao da Conformidade — Vocabulério e principios gerais

ABNT NBR ISO/IEC 17021:2007 Avaliacao da Conformidade — Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificacao de sistemas de gestao

Manual de Aplicagdo Selo de Identificagdo da Conformidade

NIT-DICOR-046 Critérios para Acreditagdo de Organismo de Certificacdo de
Sistemas da Gestao da Responsabilidade Social

Portaria Inmetro n.° 179/2009 Aprova o Regulamento para uso das Marcas, dos Simbolos de
Acreditacdo, de Reconhecimento da Conformidade aos
Principios das Boas Praticas de Laboratdrio - BPL e, dos Selos
de Identificagdo do Inmetro.

Resolugao n°® 4/2002 Termo de Referéncia do Sistema Brasileiro de Avaliagao da
Conformidade e do Regimento Interno do Comité Brasileiro de
Avaliagao da Conformidade

3 SIGLAS

ABNT Associacao Brasileira de Normas Técnicas

Cgcre Coordenagado Geral de Acreditagao

CNPJ Cadastro Nacional de Pessoa Juridica

Conmetro Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacao e Qualidade Industrial
IAF International Accreditation Forum

IEC International Electrotechnical Commission

Inmetro Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial
ISO International Organization for Standardization

NBR Norma Brasileira

OAC Organismo de Avaliagdo da Conformidade

OCR Organismo de Certificagdo de Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social
RAC Requisitos de Avaliacdo da Conformidade

SBAC Sistema Brasileiro de Avaliacao da Conformidade

SGRS Sistema de Gestao da Responsabilidade Social
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4 DEFINICOES

Para fins deste RAC, s3o adotadas as defini¢des a seguir, complementadas pelas defini¢cdes
apresentadas nas normas ABNT NBR 16001:2004 ¢ ABNT NBR ISO/IEC 17000:2005 e na
Resolugao Conmetro n°® 4/2002.

4.1 Forca de Trabalho
Todos os trabalhadores contratados diretamente ou por terceiros, com escala de trabalho em horario
integral ou parcial, com atuacdo em qualquer turno de trabalho da organizagao.

4.2 Organismo de Certificacio de Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social

Organismo de terceira parte acreditado pela Cgcre/Inmetro, com base nos principios e politicas
adotadas no ambito do SBAC, para executar o processo de avaliagdo da conformidade do Sistema
de Gestdo da Responsabilidade Social das organizagdes, baseado na norma ABNT NBR
16001:2004.

4.3 Partes Interessadas

Qualquer pessoa ou grupo que tem interesse ou possa ser afetado pelas agdes de uma organizagao.
Exemplo: Publico interno, fornecedor, consumidor, cliente, instituicdo publica, comunidade,
proprietarios, banqueiros, sindicatos, 6rgdos governamentais, entre outros.

5 MECANISMO DE AVALIACAO DA CONFORMIDADE
O mecanismo de avaliagdo da conformidade utilizado para Sistema de Gestdo da Responsabilidade
Social ¢ o de Certificagao Voluntaria.

5.1 Todas as etapas do processo de certificacdo devem ser conduzidas pelo OCR.

5.2 A certificagdo do SGRS sera concedida para uma organizacao que tenha sido avaliada como um
todo e ndo somente parte dela.

6 ETAPAS DO PROCESSO DE AVALIACAO DA CONFORMIDADE
6.1 Avaliacao Inicial

6.1.1 Solicitaciao de Inicio de Processo
A organizagdo candidata a certificagdo deve encaminhar uma solicitagdo formal ao OCR.

6.1.2 Auditoria Inicial

O processo para concessao da Certificagdo do SGRS a uma organizagao compreende as seguintes
fases:

- Auditoria fase 1 - Esta fase deve ser realizada de acordo com o item 9.2.3.1 da ABNT NBR
ISO/IEC 17021:2007.

- Consulta — Esta fase compreende a consulta as partes interessadas.

- Auditoria fase 2 — Esta fase compreende a auditoria do SGRS nas instalagdes da organizacdo e
quando necessario consulta as partes interessadas.

6.1.2.1 Auditoria Fase 1

O OCR deve analisar a viabilidade de atendimento da solicitacdo, bem como verificar a
documentacao enviada. Caso a solicitacdo de certificagdo seja considerada invidvel, o OCR deve
comunicar formalmente ao solicitante o motivo da inviabilidade do atendimento e devolver toda a
documentacao apresentada.
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6.1.2.1.1 Analise dos documentos relevantes do Sistema de Gestiao da Responsabilidade Social
— SGRS da organizacgio:

6.1.2.1.1.1 O OCR e a organizagdo devem acordar quando e onde a andlise critica da documentagao

deve ser conduzida. Em todos os casos, a andlise critica da documentacdo deve ser completada

antes do inicio da auditoria fase 2. Essa documenta¢do deve fornecer, no minimo, as seguintes

informagdes:

a) uma descricdo do SGRS, incluindo procedimentos (e, preferencialmente, uma matriz de
referéncia ligando a documentacao aos requisitos relativos da norma);

b) uma descri¢do da organizacdo e de seus processos;

¢) uma indicacdo dos aspectos da responsabilidade social e seus impactos;

d) os meios utilizados para implementacao do conceito de melhoria continua;

e) uma visdo geral da legislagdo aplicavel (incluindo licengas/permissdes) e acordos com
autoridades; e

f) os programas de auditorias internas, avaliagdo da conformidade legal e respectivos registros.

6.1.2.2 Consulta
6.1.2.2.1 Consulta as partes interessadas

O OCR devera estabelecer procedimento de priorizagdo das partes interessadas a serem consultadas
e 0 mecanismo de consulta.

6.1.2.2.1.2 O OCR devera até o final da fase 1 estabelecer os recursos necessarios para a consulta as
partes interessadas.

6.1.2.2.1.3 O OCR deve estabelecer mecanismo de consulta as partes interessadas, devendo seguir

o roteiro abaixo:

a) elaborar em conjunto com a organizacdo, uma lista das partes interessadas e definir os
mecanismos de consulta apropriados, levando-se em conta a documentacdo analisada na
auditoria fase 1. A lista das partes interessadas pode ser a qualquer momento incrementada a
partir da identificacdo de outras partes interessadas. Nesses casos, a organizagdo deve ser
informada;

b) realizar consulta as partes interessadas;

¢) o OCR deve analisar e inserir os comentarios recebidos da consulta nos protocolos da auditoria
fase 2; e

d) estabelecer um procedimento para o esclarecimento e tratamento das demandas provenientes da
consulta as partes interessadas.

6.1.2.2.1.4 Recomenda-se que o OCR utilize o Anexo F para realizagdo da consulta as partes
interessadas.

6.1.2.2.1.5 O OCR deve obter a visdo das partes interessadas sobre as atividades da organizagdo e

os impactos decorrentes destas atividades. Deve ser buscado o entendimento e/ou informacdes das

partes interessadas sobre, no minimo, os seguintes assuntos:

a) os aspectos da responsabilidade social aplicaveis e seus impactos;

b) pendéncias legais;

c) praticas leais de concorréncia;

d) praticas fraudulentas ou de corrup¢ao;

e) avaliagdo das agdes sociais praticadas pela organizacao (adequabilidade a comunidade do
entorno/sociedade; eficacia, etc);

f) poluigdo ao meio ambiente.
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6.1.2.3 Auditoria Fase 2

6.1.2.3.1 A auditoria fase 2 devera ter inicio, no minimo, ap6s 30 dias do final da auditoria fase 1
visando assegurar tempo adequado para realizacdo da consulta as partes interessadas bem como
obtencao das informagdes resultantes do processo de consulta;

6.1.2.3.2 O OCR deve encaminhar a organizacdo o plano da auditoria, elaborado de acordo com o
estabelecido na ABNT NBR ISO IEC 17021, e este deve ser aprovado pelo representante da
organizagao.

6.1.2.3.3 O OCR deve considerar a tabela definida no anexo A para a elaboragdo do Plano de
Auditoria.

6.1.2.3.4 Como um dos instrumentos para proporcionar transparéncia ao processo, o OCR pode
disponibilizar as partes interessadas informagdes sobre a auditoria, desde que devidamente
autorizadas pela organizagdo, seguindo o modelo de sumario apresentado no anexo C.

6.1.2.3.5 A auditoria fase 2 deve ser realizada nas instalagdes da organizacao pelo OCR, para que
seja avaliada a implementacdo do SGRS.

6.1.2.3.5.1 O OCR deve verificar inicialmente a implementacdo da Politica de Responsabilidade
Social da organizagao.

6.1.2.3.6 Pode ser previsto, no maximo, 20% do tempo da auditoria fase 2 para consulta as partes
interessadas, incluindo entrevistas com a forga de trabalho.

6.1.2.3.7 Recomenda-se que o OCR utilize o Anexo F para realizagdo da consulta as partes
interessadas.

6.1.3 Prazo de Validade da Certificacao
A certificagdo do SGRS tem um prazo de validade de 3 (trés) anos, a contar da data da emissdo do
certificado.

6.2 Avaliacao de Manutenc¢ao
6.2.1 Auditoria de Manutencao

6.2.1.1 Para manutencao da certificagcao, o OCR deve realizar, no minimo, uma auditoria por ano,
contemplando, obrigatoriamente, os subitens 3.2, 3.3.3, 3.6.1, 3.6.2, 3.6.3, 3.6.4 ¢ 3.3.6 da norma
ABNT NBR 16001:2004, sendo que os demais itens devem ser auditados ao menos uma vez
durante a vigéncia do contrato.

6.2.1.2 Na auditoria referida no subitem 6.2.1.1, o OCR deve verificar se o SGRS certificado
continua sendo implementado, analisando, quando houver, as implicagdes das alteracdes que deram
origem a certificagdo e confirmar o continuo atendimento aos requisitos da norma ABNT NBR
16001:2004, incrementando o numero de itens da mesma a ser avaliado, sempre que achar
necessario.

6.2.1.3 O organismo de certificagdo deve incluir em seus procedimentos prescrigdes que alertem as
organizacgoes certificadas quanto a necessidade de serem comunicadas sobre quaisquer alteragdes
nas condi¢des que deram origem a certificacdo, para que o OCR avalie e aprove a manutengao,
extensao, redugdo, suspensao ou cancelamento da certificagao.
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6.3 Recertificacao

6.3.1 A auditoria de recertificacdo deve ser realizada de acordo com os itens 9.4.2 ¢ 9.4.3 da ABNT
NBR ISO/IEC 17021 e complementada com consulta as partes interessadas.

7 TRATAMENTO DE RECLAMACOES

7.1 O organizagdo deve possuir procedimentos documentados para o tratamento de reclamagdes
relativas a certificacdo, recertificagdo, suspensdo e cancelamento da certificacdo, contemplando, no
minimo, 0s seguintes requisitos:

a) defini¢do de responsabilidades quanto ao tratamento das reclamagdes;

b) orientacdo para responder ao Inmetro qualquer reclamagdo que o mesmo tenha recebido e lhe
repassado, no prazo por ele estabelecido;

c) obrigatoriedade de calculo estatistico que evidencie o nimero de reclamagdes formuladas nos
ultimos 18 (dezoito) meses e o tempo médio de resolugao;

d) obrigatoriedade da realizacdo de andlise critica semestral das estatisticas das reclamagdes
recebidas e evidéncias da implementagdo das correspondentes agdes corretivas, bem como das
oportunidades de melhorias;

e) obrigatoriedade de devidos registros de cada uma das reclamagdes apresentadas e tratadas;

f) obrigatoriedade do mapa que permita visualizar com facilidade a situacdo (exemplo: em analise,
progresso, situagdo atual, resolvida, etc.) de cada uma das reclamacdes apresentadas pelos
clientes nos ultimos 18 (dezoito) meses;

g) procedimento para apelagdo das organizagdes.

7.2 Um procedimento documentado deve ser estabelecido para definir os controles necessarios para
identificagdo, armazenamento, prote¢do, recuperacao, tempo de retencdo e descarte dos registros de

tratamento de reclamacgdes. Estes registros devem contemplar o estabelecido no subitem 7.1, alineas
c,d, e ef.

8 SELO DE IDENTIFICACAO DA CONFORMIDADE
A identificacdo da conformidade, no ambito do SBAC, tem o objetivo de indicar que o SGRS da
organizacao estd em conformidade com este RAC.

8.1 Especificacao

8.1.1 O Selo de Identificacao da Conformidade deve estar impresso no certificado, de forma visivel,
conforme estabelecido no Anexo E, deste RAC.

8.1.2 O Selo de Identificagdo da Conformidade deve estar em conformidade com a Portaria Inmetro
n.° 179/2009 e com o Manual de Aplicagao do Selo de Identificagdo da Conformidade.

8.1.3 A identifica¢dao da conformidade ¢ feita por meio do Selo de Identificagdo da Conformidade,
que neste caso estard impresso em um certificado.

9 AUTORIZACAO PARA USO DO SELO DE IDENTIFICACAO DA CONFORMIDADE

9.1 Concessao de Autorizaciao
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9.1.1 A concessao da autorizagdo do Selo de Identificagdo da Conformidade sera feita através de
instrumento formal, assinado entre o OCR e a organizacdo solicitante, e apos a consolidagdo e
aprovagao de todo o processo de Avaliagdo Inicial.

9.1.2 A autorizagdo para o Uso do Selo de Identificagdo da Conformidade ndo transfere, em
nenhum caso, a responsabilidade da organizagao certificada para o Inmetro e/ou OCR.

9.1.3 O OCR deve emitir um certificado para a organizagdo que obtiver o atendimento pleno aos

critérios deste RAC, devendo conter, necessariamente, os seguintes dados:

a) razdo social, nome fantasia, endere¢o completo e CNPJ da organizacdo. No caso de
organizagdes estrangeiras, nao sera exigido o CNPJ das mesmas.

b) razdo social do OCR e seu nimero da acreditagdo

c) datas de emissdo e validade;

d) identificacdo (logomarca) da acreditagao;

e) referéncia a norma técnica para a qual a organizagao foi certificada;

f) assinatura do responsavel pelo OCR;

g) identificacdo univoca do Certificado (nimero do Certificado).

9.2 Suspensiao ou cancelamento da Autorizaciao

9.2.1 A suspensdo ou cancelamento ocorre quando ndo houver atendimento de quaisquer requisitos
estabelecidos neste RAC.

9.2.2 A organizacao certificada que fizer uso indevido do Selo de Identificacdo da Conformidade
estard sujeita as penalidades, de acordo com o estabelecido na Portaria Inmetro n°® 179/2009.

10 QUALIFICACAO DE AUDITORES

10.1 A qualificacao dos auditores deve atender ao disposto na norma ABNT NBR 16002:2005.

10.2 O OCR ¢ responsavel pela verificacdo da adequacdo do treinamento recebido pelo auditor
lider, de acordo com os padrdes minimos contidos no anexo B. Essa verificagdo sera objeto de
avaliagdo para acreditacao pela Cgcre/Inmetro.

10.3 O profissional deve atender, também, ao Codigo de Etica de Auditores de SGRS, disposto no
Anexo D, deste RAC.

11 RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES

11.1 Da Organizacao Certificada

11.1.1 Atender todas as condigdes estabelecidas na norma ABNT NBR 16001:2004, nas
disposi¢des legais e nas disposi¢des contratuais referentes a obten¢do e/ou manutengdo da

Certificacdo, independente de sua transcrigao.

11.1.2 Atender as decisdes pertinentes a Certificagdo tomadas pelo OCR, recorrendo, em ultima
instancia, ao Inmetro, nos casos de reclamacdes e apelagdes.

11.1.3 Facilitar ao OCR ou ao seu contratado, mediante comprovacgdo desta condi¢do, os trabalhos
de auditoria e acompanhamento e de outras atividades de certificagdo previstas neste RAC.
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11.1.4 Manter as condigdes técnico-organizacionais que serviram de base para a obtencdo da
certificacdo, informando, previamente ao OCR, sobre qualquer modificagdo que possa afetar essas
condigoes.

11.1.5 Submeter previamente ao OCR todo o material de divulgacdo que faca referéncia a
certificagdo do SGRS.

11.1.6 A organizagdo deve comunicar corretamente, tanto ao publico interno quanto ao externo, o
significado da certificacdo do SGRS.

A organizagdo ndo pode, em nenhuma hipotese, associar a certificagdo do SGRS com:

- a qualidade do produto ou servigco fornecido;

- a conformidade do produto ou servigo com requisitos estabelecidos;

- a conformidade de outros sitios que ndo aqueles que foram certificados; e

- ser socialmente responsavel.

11.1.7 A organizagdo nao pode, em nenhuma hipotese, associar a certificacdo do Sistema de Gestao
da Responsabilidade Social com a conformidade de outros sitios que ndo aqueles que foram
certificados.

11.1.8 A organizacao deve, ao fazer referéncia a certificagao obtida, deixar claro o seu significado,
isto €, que ela possui um SGRS em conformidade com a norma ABNT NBR 16001:2004.

11.1.9 No caso de suspensdo ou cancelamento da Autorizagdo para o uso do Selo de Identificagdao
da Conformidade, a organizacao deverd cessar o uso do selo e toda e qualquer publicidade que
tenha relacdo com a mesma, de acordo com o estabelecido pela Portaria Inmetro n.° 179/2006.

11.2 Do OCR

11.2.1 Incluir em seus procedimentos prescri¢cdes determinando que, ao solicitar a certificacdo, as
organizagdes devem ter uma declaragdo formal das pendéncias legais existentes, comprometendo-se
a cumpri-las no prazo determinado com o 6rgao regulador pertinente.

11.2.2 Implementar o Programa de Avaliagdo da Conformidade, previsto neste RAC, conforme os
requisitos aqui estabelecidos, dirimindo obrigatoriamente as duvidas com o Inmetro.

11.2.3 Informar a Cgcre/Inmetro, no prazo de 05 (cinco) dias corridos, utilizando o banco de dados
disponibilizado pelo Inmetro, a relagdo das certificagdes emitidas, bem como a suspensdo e
cancelamento das mesmas.

11.2.4 Repassar a organizacao solicitante da certificacdo as exigéncias estabelecidas pelo Inmetro
que possam impactd-la, principalmente quanto ao uso correto do Selo de Identificagdo da
Conformidade.

11.2.5 Responsabilizar-se pela implementagdo do Programa de Avaliagdo da Conformidade
definido neste RAC.

12 PENALIDADES

A organizagdo certificada que deixar de atender aos requisitos deste RAC, estd sujeita as
penalidades de suspensao e cancelamento da certificagao, definidas e operacionalizadas de acordo
com o esquema de certificacdo do OCR.
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13 ENCERRAMENTO DA CERTIFICACAO
13.1 O encerramento da certificagdo deve ser solicitado pela organizagdo autorizada.

13.2 O OCR deve programar uma auditoria extraordinaria para verificar se os requisitos previstos
neste RAC foram cumpridos desde a Gltima auditoria de acompanhamento.

13.3 Uma vez concluida a etapa acima, o OCR notifica este encerramento ao Inmetro.
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ANEXO A - DIRETRIZ PARA DETERMINACAO DO TEMPO DE AUDITOR

Para determinagdo do tempo de auditor, devem ser considerados todos os atributos do sistema,
processos e produtos/servigos da organizacdo Ajustes adequados devem ser feitos para aqueles
fatores que justifiquem mais ou menos tempo de auditor para uma auditoria efetiva. Fatores aditivos
podem ser anulados por fatores subtrativos. Em todos os casos em que o tempo provido na tabela de
Tempo de Auditor for ajustado, devem ser mantidos evidéncias e registros suficientes para justificar

a alteracao.

Tamanho da forca de trabalho Numero de dias de auditor para a auditoria de
certificacdo (auditoria inicial)

1-10 2

11-25 3

26-45 4

46-65 5

66-85 6

86-125 7

126-175 8

176-275 9

276-425 10

426-625 11

626-875 12

876-1175 13

1176-1550 14

1551-2025 15

2026-2675 16

2676-3450 17

3451-4350 18

4351-5450 19

5451-6800 20

6801-8500 21

8501-10700 22

>10700 Seguir a progressdo acima

a) Fatores a serem considerados para o aumento do nimero de dias de auditor:

- Logistica complicada durante a realiza¢ao da auditoria;

- Varios sitios envolvidos;

- Auditoria realizada em idioma que requer a atuagao de intérprete;

- Alto grau de regulamentagao;

- Alto numero de partes interessadas envolvidas;

- Escopo envolvendo processos, produtos e servigos de alto potencial de danos para as partes
interessadas;

- Conhecimento prévio de problemas no relacionamento com as partes interessadas.

b) Fatores a serem considerados para a diminui¢ao do nimero de dias de auditor:

- Porcentagem alta de funcionarios que realizam as mesmas atividades;
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- Conhecimento prévio da gestao da organizagio;

- Processos, produtos e servicos sem ou com baixo nivel de sensibilidade ou criticidade para as
partes interessadas;

- Certifica¢do em outras normas de sistema de gestao.

NOTAS:
1) A Auditoria deve cobrir todos os turnos de trabalho existentes na organizacdo. (requisito)

2) O tempo de auditor definido na tabela refere-se ao tempo necessario para auditoria fase 1,
Consulta e fase 2.

3) A fase 1 ndo deve ultrapassar 20% do tempo total de auditor necessario para execugdo de uma
auditoria de certificagdo (fase 1, Consulta e fase 2).

4) E improvéavel que a soma total de todos os ajustes feitos para uma determinada organizagio,
considerando todos os fatores, reduza o Tempo de Auditor requerido para a auditoria inicial além de
30% do tempo encontrado na Tabela de Tempo de Auditor.

5) Para o ciclo de avalia¢do inicial, convém que o tempo para supervisdo de uma determinada
organizagdo seja proporcional ao tempo utilizado na Auditoria Inicial, sendo o total de tempo
utilizado anualmente na supervisao aproximadamente 1/3 do tempo utilizado na Auditoria Inicial. A
fim de considerar as mudangas na organizag¢ao, maturidade do sistema, etc., convém realizar uma
analise critica periddica do tempo planejado para supervisao, no minimo, na época da reavaliagdo.

6) O tempo de auditor para uma auditoria de recertificacdo, apds um ciclo de certificacdo de 3 anos,
serd comparado ao equivalente do tempo de auditor para a fase 2, considerando a situacao da

organiza¢do no momento da recertificagao.

7) Tempo de viagem do auditor ndo ¢ considerado tempo de auditoria e deve ser considerado como
tempo adicional ao da tabela.

8) Um dia de auditor ¢ equivalente a oito horas de auditoria.
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ANEXO DA PORTARIA INMETRO N° 275 /2009

ANEXO B - CONTEUDO MINIMO PARA TREINAMENTO NA ABNT NBR 16001:2004

O papel do Estado e da Sociedade Civil

Desenvolvimento Sustentavel

Dimensdes e Valores para a Sustentabilidade

Legislacdo e Requisitos Legais

Evolugdo do Mercado e as Novas Estratégias Empresariais

Acordos, tratados e convengdes internacionais relacionados com o tema
Etica e Responsabilidade Social

Ferramentas para Gestdo da Responsabilidade Social

Didlogo e Engajamento das Partes Interessadas

Harmonizagao de Conceitos — visdo da ABNT NBR 16001:2004

Apresentagdo Geral da Norma ABNT NBR 16001:2004

Interpretagdo da ABNT NBR 16001:2004

Aspectos e Impactos Relacionados a Responsabilidade Social

Objetivos, Metas e Programas de Responsabilidade Social, abordando os assuntos relacionados

no item 3.3.3 da norma ABNT NBR 16001:2004

Melhoria Continua

11



ANEXO DA PORTARIA INMETRO N° 275 /2009

ANEXO C - MODELO DE SUMARIO DE AUDITORIA DO SISTEMA DA GESTAO
DA RESPONSABILIDADE SOCIAL

1. O sumario do processo de auditoria do SGRS da organizagdo deve conter, no minimo, as
informacgdes abaixo:

a) Informagdes gerais sobre a organizacao:

- nome da organizagdo, enderego do escritorio central e pessoa de contato para o processo da
certificacao;

- nome(s) do(s) responsavel(is) pelo SGRS da organizacdo e informagdes para contato e

historico e caracterizacdo da organizagao.

b)Definicao dos locais incluidos no escopo da certificacao;
c¢) Caracterizagao do(s) sitio(s) a ser(em) certificado(s);
d) Caracterizacao do contexto socioecondmico do(s) sitio(s) do SGRS.

e) Descrigao geral do processo de avaliagao da conformidade do(s) sitio(s):
- normas utilizadas para avaliagdo;

- identifica¢ao do OCR;

- identificac¢do da equipe auditora do OCR;

- responsavel pelo OCR;

- cronologia do processo de avaliagao;

- descricao das etapas do processo de avaliagdo;

- partes interessadas contatadas;

- descricao do atendimento aos requisitos da Norma; e

- conclusdes do processo de avaliagao.
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ANEXO DA PORTARIA INMETRO N° 275 /2009

ANEXO D - CODIGO DE ETICA DE AUDITORES DE SISTEMA DE GESTAO DA
RESPONSABILIDADE SOCIAL

1. Agir profissionalmente de maneira precisa e livre de tendéncias.

2. Empenhar-se para o aumento da competéncia e do prestigio da func¢do de auditor de Sistema de
Gestao da Responsabilidade Social.

3. Apoiar os colegas de trabalho que estiverem sob sua supervisdo, no desenvolvimento de
habilidades em Sistema de Gestao da Responsabilidade Social e Auditorias.

4. Nao representar interesses conflitantes, bem como declarar para seus clientes ou empregadores
quaisquer relacionamentos que possam influenciar os seus julgamentos.

5. Nao divulgar qualquer informagao relativa a auditoria, a menos que autorizado por escrito pelo
auditado e pelo organismo de certificagdo em Sistema de Gestao da Responsabilidade Social.

6. Nao aceitar qualquer incentivo, comissdo, presente ou outros beneficios das organizagdes
auditadas, de seus empregados ou de quaisquer grupos de interesse, ou ser conivente com colegas
que os aceitem.

7. Nao comunicar, intencionalmente, informagdo falsa ou enganosa que possa comprometer a
integridade de qualquer auditoria ou do processo de certificagdo em Sistema de Gestdo da

Responsabilidade Social.

8. Nao agir de maneira que possa vir a prejudicar a reputacdo do organismo de certificagdo em
Sistema de Gestao da Responsabilidade Social do processo de certificacao.

9. Prestar total cooperagdo nas investigagdes, na eventualidade de descumprimento deste codigo.
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ANEXO DA PORTARIA INMETRO N° 275 /2009

ANEXO E - MODELO DE CERTIFICADO COM SELO DE IDENTIFICACAO DA
CONFORMIDADE

Figura 1 — Modelo de Certificado

Razdo Social do OCR

certifica que

razéo social, nome fantasia, enderego completo e CNPJ da organizaco;
referéncia & norma técnica para a qual a organizaglo foi certificada ;

Certificado n®
Data da certificagao;
Data da expiragac do certificado

2 Besponsstilidads
4
=
IR
Nome do OCR £3 -
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ANEXO DA PORTARIA INMETRO N° 275 /2009

ANEXO F - ORIENTACOES PARA REALIZACAO DE CONSULTA AS PARTES
INTERESSADAS

a) Ajuda pratica: Mecanismos de consulta a partes interessadas

A consulta a partes interessadas pode ser realizada por meio da aplicacdo, por exemplo, de um dos
mecanismos citados abaixo, ou uma combinag¢ao deles:

- carta;

- mensagem eletronica;

- chamada telefbnica;

- entrevista;

- consulta a base de dados de paginas na internet, por exemplo, consulta de processos judiciais em
tramitacao;

- informagdes publicadas em revistas, jornais e outros meios de comunicagao;

- questiondrio;

- visita.

Convém que a escolha do mecanismo leve em consideragdo as particularidades da parte interessada
que esta sendo consultada. Por exemplo, o envio de mensagem eletronica pode nao ser o
mecanismo mais apropriado para consultar representante(s) de uma comunidade.
Independentemente do(s) mecanismo(s) escolhido(s) para realizacdo da consulta, convém que os
objetivos desta sejam esclarecidos ao representante da parte interessada.

b) Ajuda pratica — Entrevista com a forca de trabalho como etapa da consulta a partes
interessadas

- Objetivo
O objetivo das entrevistas ¢ levantar a percepcao da forga de trabalho quanto a temas pertinentes a
responsabilidade social.

- Amostragem

A amostragem de entrevistas pode ser definida em termos percentuais, considerando o total de
pessoas que integram a forca de trabalho. Convém considerar os seguintes parametros na sele¢ao
dos entrevistados, buscando o equilibrio, sempre que exeqiiivel:

- género;

- etnia;

- idade;

- localizagdo geografica;

- nivel de qualificagdo;

- fungdo ou nivel hierarquico;

- tempo de experiéncia na organizacao;

- pessoas com deficiéncia.

- Métodos

Conforme definigdo da equipe auditora, as entrevistas podem ser feitas em grupo ou
individualmente.

Antes do inicio das entrevistas, convém que a equipe auditora esclareca questdes pertinentes, tais
como:

- a organizagdo decidiu se submeter a esta auditoria visando avaliar o seu Sistema da Gestdo da
Responsabilidade Social e foi informada previamente sobre o processo de entrevistas;

- ha o compromisso de sigilo, ou seja, em nenhuma hipotese serdo divulgados os nomes que
fornecerem as informagdes;

- a entrevista ndo ¢ um canal para que os funcionarios facam reivindicagdes, tais como aumento
salarial.
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