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1 OBJETIVO E ESCOPO DE APLICAGCAO

Estabelecer as diretrizes para o sistema de avaliacdo da conformidade de empresas de servigos e
obras da Construcéo Civil da especialidade técnica execucdo de obras nos seguintes subsetores:
obras de edificaces, obras de saneamento basico, obras viarias e obras de arte especiais.

Este procedimento se aplica somente as empresas responsaveis pela construcdo, reforma,
fabricacéo, recuperacéo ou ampliagdo de um empreendimento, ditas empresas construtoras.

2 REFERENCIAS

ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 — Avaliagdo da Conformidade — Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificagdo de sistema de gestdo — Parte 1: Requisitos

SIAC:2018 (Portaria n® 383 de 14 de junho de 2018) — Sistema de Avaliagdo da Conformidade de
Empresas de Servigos e Obras da Construcao Civil

SIAC:2021 (Portaria n® 75 de 14 de janeiro de 2021) — Sistema de Avaliagdo da Conformidade de
Empresas de Servigos e Obras da Construcdo Civil

3 DEFINICOES E SIGLAS

Para os efeitos deste procedimento, aplicam-se os seguintes termos e defini¢cdes:

Auditoria de Certificacdo: Auditoria realizada, para o nivel ou estagio de certificacdo pertinente,
para a verificagdo da conformidade do sistema de gestédo da qualidade da empresa, contemplando
todos os requisitos e aspectos regimentais do nivel ou estagio em avaliacdo, para a especialidade
técnica e subsetor do SIAC considerados.

Auditoria de Recertificacdo: Auditoria realizada, para o nivel ou estagio de certificacdo pertinente,
antes do término de um ciclo de certificacao, com o propésito de confirmar a conformidade e a eficacia
continuas do sistema de gestao da qualidade da empresa como um todo, e a sua continua relevancia
e aplicabilidade ao escopo de certificacao.

Auditoria de Follow Up (suplementar): Auditoria realizada, para o nivel ou estagio de certificacdo
pertinente, por solicitagdo da equipe auditora, ou ndo, e decisédo do ITAC, para avaliar a eficacia das
acOes corretivas adotadas pela empresa. Pode ser feita com base documental ou in loco.

Auditoria Testemunha: Auditoria realizada no ITAC por representante da CGCRE para a verificacdo
do cumprimento dos termos e condi¢8es instituidas no contrato entre ambos.
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Auditoria de Supervisdo: Auditoria realizada, para o nivel ou estagio de certificacdo pertinente, a
fim de que o organismo de certificacdo possa manter a confianca de que o sistema de gestdo
certificado da empresa continua a atender aos requisitos, realizada entre as auditorias de
recertificacdo, dentro do periodo de validade do certificado de conformidade. As auditorias de
supervisdo podem ndo contemplar a totalidade dos requisitos do Referencial Normativo aplicavel.

Certificado de Conformidade: Documento publico, emitido por um OAC, atribuido a empresa
indicando que o seu sistema de gestdo da qualidade esta em conformidade com os requisitos do
Referencial Normativo do SiAC, nivel “B” ou “A” aplicaveis a especialidade técnica e subsetor do SIAC
considerados, e com eventual documento de Requisito Complementar aplicavel.

CGCRE: Coordenagéao Geral de Acreditagao.

Cliente: Empresa construtora ou pessoa que poderia receber ou que recebe um produto ou um
servico destinado para, ou solicitado por essa pessoa ou empresa construtora.

Comité Nacional de Desenvolvimento Tecnoldgico da Habitagdo - CTECH: Orgéo colegiado,
instituido pelo Decreto n°® 10.325, de 22 de abril de 2020.

Consorcio de empresas: Sem personalidade juridica prépria, € constituido pela unido formal de
duas ou mais empresas para atender a um objetivo especifico, como a execuc¢ao de uma obra ou
de um servico de engenharia.

Coordenacao Geral do PBQP-H: Instancia méaxima da estrutura gerencial do PBQP-H, segundo a
Portaria n°. 134, de 18 de dezembro de 1998.

Documento de Avaliacdo Técnica (DATec): Documento técnico que contém os resultados da
avaliacao técnica, em conformidade com uma diretriz, e condicées de execucdo, operacao, uso e
manutengcdo do produto inovador, desenvolvido no ambito do Sistema Nacional de Avaliagdo
Técnica de Produtos Inovadores e Sistemas Convencionais (SiNAT).

Elemento: Parte de um sistema com fungdes especificas. Geralmente € composto por um conjunto
de componentes (por exemplo, parede de vedagéo de alvenaria, painel de vedacgéo pré-fabricado,
estrutura de cobertura, estruturas pré-moldadas).

Empreendimento: Processo Unico que consiste em um conjunto de atividades coordenadas e
controladas, com datas de inicio e conclusao, realizado para atingir um objetivo em conformidade
com requisitos especificados, incluindo as limitagdes de tempo, custo e recursos.

Empresa de execucdo especializada de servicos de obra: empresa de execucédo de servi¢os de
obra que utiliza técnicas, métodos, processos e conhecimentos especificos, voltados para os
servicos de obra que executa, dispondo de profissionais e recursos especializados para tanto.

Empresa de execucdo de servicos de obra: Empresa constituida por profissionais e recursos
para executar servicos de obra com meios préprios ou de terceiros, podendo ou ndo ser
especializada na execucao dos servicos.

Empresade servigcos e obras da construcdo civil: Pessoa juridica de direito privado regularmente
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constituida e inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), que desenvolve
atividades empresariais de execucdo de servigos e obras da construcédo civil previstas no Cadastro
Nacional de Atividades Econbmicas (CNAE 2.0) nas secfes F — Construcdo ou M — Atividades
Profissionais, Cientificas e Técnicas.

Empresas compartilhadas: Duas ou mais empresas sdo consideradas compartilhadas quando
apresentam razfes sociais diferentes e alguma participacdo societaria comum, podendo
compartilhar parte ou a totalidade do sistema de gestdo da qualidade.

Empresa multi-site: Uma organizagéo que tenha uma funcéo central identificada (daqui por diante
designada como uma organizag&o coberta por um Unico sistema de gestédo), que compreende uma
localidade central identificada (ndo necessariamente a sede da organiza¢éo) na qual determinados
processos/ atividades séo planejados e controlados, e um nimero de sites (permanente, temporario
ou virtual) nos quais tais processos/atividades sdo totais ou parcialmente realizados.

Escopo de certificacdo: Produto oferecido ou servigo prestado por uma empresa coberto pelo seu
sistema de gestao da qualidade; o sistema de gestdo da qualidade da empresa pode abrigar mais
de um escopo de certificacao.

Especialidade técnica: Cada uma das areas especificas de atuacao profissional dos diferentes
agentes da Construcéo Civil atuantes no setor de servicos e obras.

Ficha de Avaliacdo de Desempenho (FAD): Documento técnico, de apoio ao projeto e execucao
de obra, de uso voluntario, que contém os resultados da avaliagcdo técnica, caracterizando o
desempenho frente aos requisitos aplicaveis da ABNT NBR 15575, e condigbes de execucdo,
operacdo, uso e manutencdo de um sistema convencional, desenvolvido no a&mbito do Sistema
Nacional de Avaliagdo Técnica de Produtos Inovadores e Sistemas Convencionais (SiNAT).

Grupo de Trabalho do SIAC (GT-SIAC): Instancia do SIAC de representacao do setor, constituida
por representantes de contratantes, fornecedores e entidades de apoio técnico, estas de carater
neutro, indicados pelas entidades que compdem o CTECH, que tem como objetivos principais zelar
pelo seu funcionamento e fazé-lo progredir.

Instituicdo Técnica Avaliadora (ITA): Instituicdo técnica autorizada a participar do SiNAT, com
funcdes principais de propor Diretrizes de avaliacdo de desempenho, de conduzir avaliacbes de
desempenho, de elaborar Documentos de Avaliacdo Técnica de Produtos Inovadores e de elaborar
Fichas de Avaliacdo de Desempenho de Sistemas Convencionais.

Materiais: Insumos empregados nas obras, com forma definida ou ndo, destinados a atender a
funcbes especificas (por exemplo, cimento, concreto, agregados, blocos de alvenaria, esquadrias,
tubos e 9 conexdes, aparelhos de apoio e tirantes). Quando possuem forma definida, estes
materiais podem ser denominados de componentes.

Materiais controlados: Materiais que afetem tanto a qualidade de servicos de obra controlados,
guanto a qualidade da obra, definidos de acordo com os Requisitos Complementares da
Especialidade Técnica de Execucdo de Obras, e para 0s quais € obrigatoério a elaboracao,
implantacdo e cumprimento de Procedimentos de Monitoramento e Inspecéo.

Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito do Referencial Normativo. Ndo conformidade
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menor ndo afeta a capacidade do sistema de gestdo de atingir os resultados pretendidos, porém
nao conformidades menores associadas ao mesmo requisito podem demonstrar uma falha
sistémica e constituir uma ndo conformidade maior. Nao conformidade maior € aquela que afeta a
capacidade do sistema de gestdo de atingir os resultados pretendidos ou que pode gerar davida
significativa de que ha um controle efetivo de processo ou de que produtos ou servigos irdo atender
aos requisitos especificados.

Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por execucao
direta por uma empresa construtora ou indireta por uma empresa construtora ou por um conjunto
de empresas de execucdo de servicos de obra, objeto de um ou mais contratos de execugéo
especificos.

Organismo de Avaliacdo da Conformidade - OAC: Organismo de terceira parte (podendo ser
publico, privado ou misto) acreditado pela CGCRE-INMETRO. No ambito do SIAC, o OAC tem por
finalidade certificar a conformidade do sistema de gestdo da qualidade de uma empresa em um ou
mais de seus escopos, devendo ser autorizado pelo CTECH para nele atuar e emitir certificados de
conformidade do SiAC.

Perfil de Desempenho da Edificacdo - PDE: Documento de entrada de projeto que registra os
requisitos dos usuarios e respectivos niveis de desempenho a serem atendidos por uma edificagéo
habitacional, conforme definido no item 4 da ABNT NBR 15575 — Parte 1: Requisitos Gerais.

Plano de controle tecnoldgico: Documento referido no Plano da Qualidade da Obra que relaciona
0S meios, as frequéncias e os responsaveis pela realizacdo dos ensaios dos materiais controlados
a serem aplicados e servigos controlados a serem executados em uma obra, que comprovem o
atendimento as normas técnicas aplicaveis e aos requisitos dos projetos. Para o caso de obra de
edificacdo habitacional, deve-se ainda considerar o0s requisitos definidos nos projetos e
especificagdes para atendimento & ABNT NBR 15575.

Procedimento de Execucéo de Servico Controlado: Documento técnico que estabelece a forma
de executar um servigo de obra que afete a qualidade da obra, que considere as normas técnicas
aplicaveis e contenha o método executivo empregado e aspectos adicionais, tais como, recursos e
competéncias necessarios a execugao, condi¢cdes para seu inicio, condicbes de preservacao e
outros aspectos considerados relevantes pela empresa construtora.

Procedimento de Monitoramento e Inspecdo de Servico Controlado: Documento técnico que,
considerando as normas técnicas aplicaveis, estabelece a forma de monitorar e de inspecionar um
servi¢o de obra que afete a qualidade da obra, de forma a libera-lo.

Procedimento de Monitoramento e Inspecao de Material Controlado: Documento técnico que,
considerando as normas técnicas aplicaveis, estabelece a forma de monitorar e de inspecionar um
material ou componente que afete a qualidade da obra, de forma a libera-lo.

Produto: Material, componente, elemento, subsistema ou sistema construtivo.

Produto inovador: Material, componente, elemento, subsistema ou sistema construtivo que ndo
seja objeto de Norma Brasileira elaborada pela Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT)
ou outra entidade credenciada pelo Conselho Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade
Industrial - Conmetro - de acordo com diretrizes e critérios determinados por este Conselho, em sua

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




Instituto Tecnoldgico de Avaliagdo e Certificacdo da Conformidade

Cdédigo - Reviséo:

Certificacdo de Empresas de Servicos e Obras da BITAC 14 - Ra4

Construcao Civil = SIAC )
Pag.: 5/42

Resolugéo n° 01/92.

Programa Setorial da Qualidade — PSQ: E um programa de combate a ndo conformidade
sistematica as normas técnicas na fabricacao, importacao e distribuicdo de materiais, componentes
e sistemas construtivos para a construgdo civil, mantido por entidade representativa de um
determinado setor da construcao civil, no ambito do SiMaC.

Referencial Normativo: Documento normativo que faz parte do Sistema de Avaliacdo da
Conformidade e define, para uma dada especialidade técnica, os requisitos que o sistema de gestao
da qualidade da empresa deve atender.

Referencial Tecnolégico: Documentagdo técnica de referéncia, ndo normativa, e de carater
consensual entre 0s principais agentes envolvidos na cadeia produtiva, que recomenda boas
praticas para o processo de producdo de empreendimentos, nas etapas de planejamento, projeto,
execuc¢dao de obras, uso, manutencao e pds-uso (reforma ou demolicao).

Requisitos Complementares: Documento normativo que faz parte do Sistema de Avaliagéo da
Conformidade e define, para um subsetor de uma dada especialidade técnica, 0s requisitos
complementares que o sistema de gestdo da qualidade da empresa deve atender.

Servigo de arquitetura e de engenharia consultiva: Compreende as atividades das empresas
gque prestam servicos de planejamento, estudos, planos, pesquisas, projetos, controles,
gerenciamento, supervisao técnica, inspecao, diligenciamento e fiscalizacdo de empreendimentos
relativos a arquitetura e a engenharia.

Servico de obra: Servigo de natureza fisica, relacionado com a execucgédo de parte de uma obra.

Servigco de obra de execucgdo especializada: Servico de natureza fisica, relacionado com a
execucdo de parte de uma obra, para o qual se constituem no mercado empresas especializadas
para executa-lo, devido a necessidade de competéncias tecnoldgicas especificas. Sdo exemplos
de servicos de obra de execucdo especializada, para o caso de edificagdes: terraplanagem,
fundacdes, estrutura metalica, estrutura pré-fabricada de concreto, sistema de vedacéo vertical leve
(drywall), impermeabilizacéo, instalacbes de sistemas prediais e revestimentos especiais, entre
outros.

Sistema de Avaliacdo da Conformidade: Sistema que possui suas préprias regras de
procedimentos e gestdo para realizar a auditoria que conduz a emisséo por OAC de certificado de
conformidade aos requisitos do Referencial Normativo e & sua subsequente superviséo.

Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ): Estrutura organizacional, politicas, objetivos,
responsabilidades, procedimentos, atividades, capacidades e recursos que, em conjunto, visam
demonstrar a capacidade da empresa de fornecer produtos e servicos que atendam de uma forma
consistente aos requisitos do cliente e aos requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

Site Permanente: Local (fisico ou virtual) em que uma organizacao cliente realiza um trabalho ou
a partir do qual um servico é fornecido de forma continua.

Site Temporério: Local (fisico ou virtual) em que uma organizagéo cliente realiza um trabalho
especifico ou a partir do qual um servico é fornecido por um periodo de tempo finito e que nao se
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destina a se tornar um site permanente.

Sociedade em Conta de Participacdo (SCP): Reunido de pessoas fisicas ou juridicas para a
producao de um resultado comum, operando sob a responsabilidade integral de um sécio ostensivo,
gue se responsabiliza integralmente por todas as operacoes da sociedade (empresa), conforme
artigos 991 a 996 do Cadigo Civil.

Sociedade de Propdsito Especifico (SPE): Personalidade juridica formalmente constituida, onde
todos os sécios respondem pelas obrigacdes sociais da empresa.

Subempreitada de servigo de obra: Trata-se da contratagdo de uma empresa de execucgdo de
servicos de obra, especializada ou ndo, para que execute um determinado servico.

Subempreitada global de obra: Trata-se da contratagdo de uma empresa de execugao de servigos
de obra ou de outra empresa construtora para a execucao integral de uma obra.

Subempreiteiro(a): Condi¢cdo particular de uma empresa de execucdo de servicos de obra,
especializada ou ndo, ou de uma empresa construtora, que decorre de sua relagcdo contratual com
a empresa construtora contratante.

Subsetor: Cada um dos segmentos de mercado especificos de atuagéo profissional das empresas
de uma determinada especialidade técnica; o sistema de gestdo da qualidade da empresa pode
abrigar mais de um subsetor.

Subsistema funcional: Classificacdo baseada nas partes fisicas (finais ou temporarias) de um
empreendimento, definida a partir da funcao nele desempenham, as quais diferentes tecnologias e
servicos de obra estdo associados para a sua producéo. S&o exemplos de subsistemas funcionais:
Escavacgdo, Fundag®es, Estrutura, Vedagbes, Revestimentos, Sistemas hidraulicos, Coberturas,
entre outros.

Terceirizagcdo de servigos: trata-se da contratacao de terceiros para a execucao indireta de servigo
administrativo ou de servigo especializado de engenharia ou de execucdo de obras, até o limite
admitido, em cada caso, pelo contratante; e para o caso de empresas contratantes da especialidade
técnica Execucdo de Obras, ditas empresas construtoras, a terceirizagdo acontece na forma de
subempreitadas de servicos de obra ou de subempreitadas globais de obras, através de
subempreiteiros (as).

4 PROCESSO DE CERTIFICACAO

A emissdao de certificados esta condicionada a acreditacédo do ITAC pela CGCRE — Coordenacao
Geral de Acreditagéo e a autorizacao pela Comissdo Nacional comprovada através do Certificado
de Acreditacdo n°. OCO 0008 para realizacéo de Certificacdes de Sistemas de Gestdo da Qualidade

de Empresas de Servicos e Obras na Constru¢do Civil no ambito do PBQP-H, conforme os
Referenciais Normativos do SIAC — Niveis “A” e “B”.

S&o obrigacdes do ITAC:

a) possuir autorizacdo do CTECH para atuar no SIAC, obtida a seu pedido;
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b) ter declarado formalmente ao CTECH sua anuéncia a todas normas e documentos
normativos de referéncia do SiAC;

c) emrelacdo as empresas clientes, manter atualizada a base de dados que alimenta a pagina
do PBQP-H na internet a cada emissdo, suspensdo ou cancelamento de certificado de
conformidade;

d) enviar semestralmente ao CTECH quadro estatistico da incidéncia de ndo conformidades e
respectivos requisitos do Referencial Normativo aplicavel, detectadas nas auditorias e
agrupadas por especialidade técnica, subsetor, escopo e nivel ou estagio de certificacao;

e) informar ao CTECH por carta registrada ou devidamente protocolada no destinatario nomes
de auditores e especialistas que venham a ser impedidos de fazer parte de equipe auditora
gue atua no SIAC.

f) atender a todas as decisfes e solicitacdes do GT-SIAC e CTECH dentro dos prazos por
estes estipulados;

g) quando solicitado, enviar ao GT-SIAC e CTECH registros do processo de certificacdo; e
h) prever mecanismos de transicdo devido as mudancas regimentais trazidas pela
implementacdo do Regimento SIAC.
4.1 Solicitagdo da Certificagao
As empresas solicitantes que desejam obter a certificacdo devem fornecer informag6es necessarias
para completar o processo de certificacdo. As informacdes sdo solicitadas através do FORM-017

Solicitacao Proposta Comercial - SIAC colocado a disposicdo da empresa no endereco eletrénico
www.itacbr.com.

A empresa preenche o formulario e o envia ao ITAC que, apés fazer a andlise da solicitagdo e com
base nas informagdes fornecidas, elabora e encaminha o FORM-023 Proposta Comercial - Sistema.

A analise critica da solicitagdo é realizada pelo Coordenador de Certificacdo do ITAC para
assegurar:

a) Contrato Social com suas Ultimas alteracGes e seu registro na Junta Comercial ou 6rgdo
equivalente;

b) Compatibilidade da atividade econ6mica principal da empresa constante do CNPJ —
Cadastro Nacional de Pessoa Juridica com a especialidade técnica e os subsetores e
escopos de certificacdo solicitados;

c) Eventual condicdo de compartilhamento da infraestrutura e do sistema de gestdo da
gualidade com outra empresa,;

d) Certificados de conformidade anteriores (Referencial Normativo, nivel ou estagio, escopo,
data de decisédo pela certificacdo inicial e validade);
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e) Quantidade de trabalhadores préprios e terceirizados dedicados a especialidade técnica e
aos subsetores e escopos de certificacao;

f) No caso da Especialidade Técnica Execucdo de Obras, o acervo técnico dos
empreendimentos em execucdo e respectiva etapa de producdo no canteiro de obras,
incluindo aqueles nos quais a empresa atue em consércio, Sociedade de Propdésito
Especifico - SPE ou Sociedade em Conta de Participacao -SCP, elegiveis para a defini¢cdo
da amostragem e dimensionamento das auditorias; e

g) Qualquer localidade ou instalacdo adicional relacionada aos escopos solicitados.
O exame da documentacao fornecida pela empresa, em todas as instancias do SIAC, assim como
nas auditorias, é feito exclusivamente com base no ponto de vista técnico, com excecdo dos

aspectos contratuais e de responsabilidade técnica da empresa.

A veracidade das informacdes fornecidas pela empresa é de sua responsabilidade, cabendo, em
casos de ma fé comprovada, as sanc¢des previstas neste Procedimento.

Os registros da justificativa para a deciséo de realizar auditoria sdo mantidos na propria solicitacao,
através do quadro abaixo:

ANALISE DA SOLICITACAO

NORMA:
ESCOPO:
NACE: IAF:
OBS.:
PARECER:

[ Solicitacdo aceita: com as informacdes fornecidas pela empresa é possivel dar

continuidade ao processo de certificagao.

] Solicitacdo recusada: (justificar)

DATA: Nome Completo
Coordenador de Certificacdo

Com base nessa andlise critica, o ITAC determina as competéncias para incluir na equipe auditora
e para a deciséo de certificagéo.

O ITAC daré inicio ao processo mediante a confirmacéo do aceite da proposta através do envio do
documento devidamente assinado pelo representante da empresa, cépia do Contrato Social, ultima
alteracdo contratual e Alvara de funcionamento.
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Apbs a formalizacdo do aceite da proposta pela empresa, o ITAC enviara o FORM-058 Contrato de
Prestacdo de Servico para assinatura do Representante Legal da empresa.

Nota 1: Toda empresa pode, a qualquer momento, pedir certificacdo no Referencial Normativo do nivel ou
estagio superior, devendo passar por uma nova auditoria de certificacdo para o nivel ou estagio requerido.
Nota 2: Considera-se a primeira auditoria em cada nivel como sendo uma certificacao inicial para aquele nivel.
Nota 3: E permitido & empresa possuir niveis de certificagio diferentes caso seja certificada em mais de um
escopo.

4.2 Programa de Auditoria

Um programa de auditoria, para o ciclo completo de certificacdo, € elaborado para identificar
claramente as atividades de auditoria necessarias para demonstrar que o sistema de gestdo do
cliente atende aos requisitos para certificacdo para as normas selecionadas ou outros documentos
normativos. O programa de auditoria para o ciclo de certificagdo deve cobre todos os requisitos do
sistema de gestao.

O programa de auditoria para a certificagdo inicial incluiu uma auditoria inicial em duas fases,
auditorias de supervisdo no primeiro e no segundo ano apés a deciséo de certificacdo, e uma
auditoria de recertificagdo no terceiro ano, antes do vencimento da certificagdo. O primeiro ciclo de
certificacdo de trés anos inicia-se com a deciséo de certificacdo. Os ciclos subsequentes iniciam
com a deciséo de recertificacdo. A determinacdo do programa de auditoria e de quaisquer ajustes
subsequentes considera o tamanho do cliente, o escopo e a complexidade de seu sistema de
gestao, produtos e processos, assim como o nivel demonstrado de eficacia do sistema de gestéo e
os resultados de quaisquer auditorias anteriores. As auditorias sdo planejadas através do sistema
Podio.

A lista a seguir contém itens adicionais que podem ser considerados ao se elaborar ou revisar um
programa de auditoria, também pode ser necessario aborda-los na determinacao do escopo da
auditoria e elaboracao de plano de auditoria:

— reclamacodes recebidas pelo ITAC sobre o cliente;

— auditoria combinada, integrada ou conjunta;

— mudancas nos requisitos de certificacao;

— mudancgas nos requisitos legais;

— mudangas nos requisitos de acreditacéo;

— dados de desempenho organizacional (ex. indices de defeito, dados de KPI);
— preocupacdes das partes interessadas pertinentes.

As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez a cada ano do calendario,
exceto em anos de recertificagao.

Pode ser necessério ajustar a frequéncia das auditorias de supervisdo para acomodar fatores como
sazonalidade ou certificacdo de sistemas de gestdo de duracdo limitada (ex. plantas de construcéo
temporarias).

Quando o ITAC leva em conta certificacdo ja concedida ao cliente e auditorias realizadas por outro

organismo de certificacdo, ele obtém e mantém evidéncias suficientes, como relatérios e
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documentacdo de acdes corretivas para qualquer ndao conformidade. A documentacdo deve
demonstrar o atendimento aos requisitos da ISO/IEC 17021. O ITAC, baseado na informagao obtida,
justifica e registra quaisquer ajustes ao programa de auditoria existente e acompanha a
implementacdo de acfes corretivas relativas a hdo conformidades anteriores.

Onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecem durante o turno de trabalho
sdo consideradas na elaboracdo do programa de auditoria e nos planos de auditoria.

4.3 Pré-Auditoria (Opcional)

Trata-se de uma atividade opcional, consistindo em uma avaliagcdo preliminar com a finalidade de
verificar se a empresa esta preparada para receber auditoria inicial. A sistematica para realizacao
da Pré-Auditoria € a mesma adotada para a etapa de Fase 2.

4.4 Determinacdo do Tempo de Auditoria
Ao determinar o tempo de auditoria, o ITAC considera, entre outros, 0s seguintes aspectos:

a) 0s requisitos da norma de sistema de gestao pertinente;

b) complexidade do cliente e seu sistema de gestao;

c) contexto tecnolégico e regulatorio;

d) qualquer terceirizac@o de quaisquer atividades incluidas no escopo do sistema de gestao;
e) os resultados de quaisquer auditorias anteriores;

f) otamanho e o nimero de locais, sua localizagcdo geografica e consideracdes de multi-site;
g) os riscos associados aos produtos, processos ou atividades da empresa;

h) se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

O tempo gasto em deslocamento para chegar e deixar os locais auditados néo esta incluido no
calculo da duracgéo dos dias de auditoria do sistema de gestao.

A duracdo da auditoria do sistema de gestédo e a sua justificativa sdo registrados nos formularios
especificos de FORM-152 Formacéo Preco-Inf Adicionais PBQP-H Nivel A e FORM-153 Formacéao
Preco-Inf Adicionais PBQP-H Nivel B.

O tempo utilizado por qualquer membro da equipe que ndo for designado como auditor (por
exemplo, especialistas técnicos, tradutores, intérpretes, observadores e auditores em treinamento)
nao conta na duracéo da auditoria de sistema de gestao estabelecida.

Para o uso de tradutores e intérpretes pode ser preciso um tempo adicional de auditoria.

441 Amostragem de multi-site

Ao utilizar amostragem de multi-site para a auditoria do sistema de gestdo de um cliente que cubra
a mesma atividade em diversas localizacdes geogréficas, o ITAC desenvolve um programa de
amostragem, a fim de assegurar uma auditoria adequada do sistema de gestéo. A justificativa para
o plano de amostragem é documentada para cada cliente.
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Quando houver multiplas plantas que ndo cubram a mesma atividade, amostragem néo é adequada.

4.4.2 Mudltiplas normas de sistemas de gestéo

Quando a certificacdo de mudltiplas normas de sistemas de gestdo é fornecida pelo ITAC, o
planejamento para a auditoria assegura uma auditoria adequada no local a fim de propiciar
confianga na certificagao.

Para o dimensionamento do tempo total em nimero de dias de uma auditoria sdo observadas as
instrucdes descritas no Anexo A deste procedimento.

4.5 Solicitacdo de Documentos

Findada as etapas anteriores, é enviado para a empresa o FORM-024 Solicitacdo de documentos,
onde seréo solicitados os seguintes documentos para avaliagdo de fase 1:

Evidéncia de atendimento aos requisitos:

4.1 - Entendendo a empresa construtora e seu contexto;

4.3 - Determinando o escopo do SGQ;

4.4 - Sistema de gestéo da qualidade e seus processos;

7.5 - Manual da Qualidade;

9.2 - Auditoria Interna;

9.3 - Analise critica pela direcao;

Plano de Qualidade da Obra (PQO);

Plano de Controle Tecnoldgico da Obra (PCTO);

Perfil de Desempenho da Edificacdo (PDE);

Formulario “Informagdes sobre as obras” preenchido completamente, para todas as obras em
andamento (FORM-066 Informacdes sobre as obras);

ART’s vigentes em nome da empresa que contemple: Empresa contratada e empresa contratante,
assinatura dos responsaveis, endereco das obras e descricdo dos servigos de execucgao; (ver nota)
Comprovacéo de registro da organizacao junto ao CREA;

Alvara de funcionamento (escritorios e obras).

Para SIiAC:2021 enviar além dos documentos citados acima:

Informar qual o critério de qualificacdo escolhido para fornecedores de servico de controle
tecnolégico: Letras A, B, C, D, E ou F do requisito 8.4.1.1.

Para as opcoes C, D, E ou F enviar evidéncia de atendimento ao Anexo 7 do Regimento SIAC:2021.

Nota: Uma obra de um empreendimento do tipo Sociedade de Propésito Especifico ou do tipo Sociedade em
Conta de Participacao do qual a empresa faca parte sé pode ser considerada para amostragem de auditoria
caso a empresa tenha responsabilidade técnica por sua execu¢do, demonstrada por ART junto ao CREA ou
RRT junto ao CAU, e tenha seu préprio sistema de gestdo da qualidade nela implantado.
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O agendamento da Fase 1 esta condicionado ao recebimento da documentacéo.

4.6 Auditoria de Certificacao Inicial

A certificacao inicial é feita em duas fases:

— Fase 1: com os objetivos de avaliar a adequacdo do sistema de gestdo da qualidade
planejado as exigéncias normativas aplicaveis, conhecer as particularidades da empresa,
avaliar o seu nivel de prontiddo para a Fase 2 e estabelecer um programa efetivo para a
auditoria de Fase 2;

— Fase 2: com os objetivos de avaliar a conformidade das praticas estabelecidas e
implementadas as exigéncias normativas aplicaveis, bem como a adequacéao do sistema de
gestdo da qualidade planejado e previamente avaliado na Fase 1.

4.6.1 Auditoriafase 1l
A auditoria da fase 1 sera conduzida de modo a:

a) analisar a informacéo documentada do sistema de gestéo do cliente;

b) avaliar as condi¢des especificas da planta do cliente e discutir com o pessoal do cliente, a
fim de determinar o grau de preparacgéo para a fase 2;

c) analisar a situacdo e a compreenséao do cliente quanto aos requisitos da norma, em especial
com relacdo a identificacdo de aspectos-chave ou significativos de desempenho, de
processos, de objetivos e da operacéo do sistema de gestdo da qualidade;

d) obter as informagdes necessérias em relacdo ao escopo do sistema de gestéo, incluindo:

— a(s) planta(s) do cliente;

processos e equipamento utilizado;

niveis dos controles estabelecidos (particularmente no caso de clientes multi-site);

requisitos estatutarios e regulatérios aplicaveis;

e) analisar a alocagdo de recursos para a fase 2 e acordar com o cliente os detalhes da fase
2

f) permitir o planejamento da fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de gestéo
do cliente e do seu funcionamento no local, no contexto da norma de sistema de gestéo ou
outro documento normativo;

g) avaliar se as auditorias internas e as analises criticas pela direcdo estdao sendo planejadas
e realizadas, e se o nivel de implementacao do sistema de gestdo demonstra que o cliente
esta pronto para a fase 2.

Se ao menos parte da fase 1 for realizada nas instalagdes do cliente, isto pode auxiliar a alcangar
os objetivos citados acima.

A Auditoria da Fase 1 podera ser realizada de forma remota, total ou parcialmente, desde que
justificada pelo OAC. O ITAC deve assegurar que todas as avaliagcdes apliciveis para a Fase 1
sejam realizadas até o termino da Fase 2 e, para tal, o tempo de auditoria da Fase 1 previsto na
Tabela 1 (Regimento SIAC:2021) deve ser a metade do indicado e a metade restante devera ser
acrescida ao tempo da Fase 2.

A data da visita para a auditoria sera agendada em comum acordo com a empresa. A efetivacdo da

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




Instituto Tecnologico de Avaliagdo e Certificacdo da Conformidade

Cdédigo - Reviséo:

Certificacdo de Empresas de Servicos e Obras da BITAC 14 - Ra4

Construcao Civil = SIAC -
Péag.: 13/42

data da auditoria é feita através do sistema Pdédio e do envio do FORM-165 Confirmacao da
auditoria para a empresa.

Antes da data programada para a realizacdo da auditoria (in loco), em tempo habil, sera
encaminhado para a empresa o FORM-026 Plano de Auditoria contendo o cronograma das
atividades a serem desenvolvidas nas instalagdes da empresa.

Qualquer ressalva em relacéo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada formalmente
ao ITAC, num prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis apds o recebimento.

As conclusfes documentadas com relacéo ao atendimento dos objetivos da fase 1 e a aptidao para
seguir a fase 2 sdo comunicadas ao cliente através do FORM-147 Relatério de Auditoria SIAC e
ISO 9001 - Fase 1 e FORM-219 Relatério de Auditoria SIAC 2021 - Fase 1 incluindo a identificacéo
de quaisquer areas de preocupagdo que poderiam ser classificadas como ndo conformidades
durante a auditoria fase 2.

Quando existirem lacunas, interpretagdes incorretas da norma de referéncia e/ou ambiguidades que
requerem adequacao da documentagéo do sistema, 0 processo sera suspendo para a adequagéo
da documentacgdo. Esta, por sua vez, devera ser submetida a nova avaliacao.

A empresa devera enviar ao ITAC o Relatério de Auditoria Fase 1 devidamente assinado e, quando
aplicavel, enviar um comunicado formal informando sobre a resolucdo das areas de preocupacgéo
identificadas.

Na determinacéo do intervalo entre as fases 1 e 2, deve-se levar em consideragéo as necessidades
da empresa em resolver as areas e preocupacao identificadas durante a fase 1. Nao é recomendado
gue o tempo decorrido entre as auditorias seja superior a 3 (trés) meses.

Caso o prazo seja ultrapassado podera ser necessario a realizacdo de uma nova fase 1. Também
pode ser preciso que o ITAC revise os preparativos para a fase 2.

E aceitavel realizar as auditorias da fase 1 e da fase 2 sequencialmente, desde que os objetivos
individuais de cada fase sejam atendidos e que qualquer constatacao feita, independentemente da
fase, seja encerrada antes da deciséo de certificacdo.

4.6.2 Auditoriafase 2

O objetivo da fase 2 é avaliar a implementacéo, incluindo eficacia, do sistema de gestédo do cliente.
A fase 2 deve ocorrer nos locais do cliente e inclui, no minimo, o seguinte:

a) informacdes e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos da norma aplicavel
de sistema de gestdo ou outro documento normativo;

b) monitoramento, medi¢des, comunicacdo e andlise do desempenho em relagdo aos
principais objetivos e metas de desempenho (coerente com as expectativas na norma
aplicavel de sistema de gestdo ou em outro documento normativo);

c) a capacidade e o desempenho do sistema de gestédo do cliente em relagdo ao atendimento
dos requisitos estatutarios, regulatorios e contratuais;

d) controle operacional dos processos do cliente;
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e) auditoria interna e analise critica pela direcao;
f) responsabilidade da direcdo pelas politicas do cliente;
g) éareas de preocupacao da fase 1, quando aplicavel.

Nota: A auditoria no canteiro de obras do escopo pretendido é essencial para atribuicédo da certificacdo a uma
empresa, exceto nas situacdes previstas nos artigos 7°, 8 °© e 9° do Regimento SIiAC e item 4.7.1.1 deste
procedimento.

A data da visita para a auditoria sera agendada em comum acordo com a empresa. A efetivacdo da
data da auditoria é feita através do sistema Pdédio e do envio do FORM-165 Confirmacao da
auditoria para a empresa.

4.6.2.1 Selecado da equipe auditora e designacao de tarefas

Uma equipe auditora deve ser formada, no minimo, por um auditor lider e por um especialista que
atendam aos critérios definidos no Regimento Especifico da especialidade técnica envolvida, e
previsto no MF-Manual de Funcdes. Um auditor ou um auditor lider pode acumular a fungéo de
especialista caso atenda aos critérios nele estabelecidos.

O ITAC trabalha com auditores e especialista cujo perfil atenda as exigéncias de educacgéo
comprovada, experiéncia profissional comprovada e treinamento comprovado. Os critérios
estabelecidos pelo ITAC estdo descritos nho PITAC 03 Selecao, Qualificacao e Avaliacdo da Equipe
Auditora.

A equipe auditora deve possuir a totalidade de competéncias identificadas pelo ITAC para a
auditoria. Ao se decidir o tamanho e a composicdo da equipe auditora, sdo considerados o0s
seguintes itens:

a) objetivos da auditoria, escopo, critérios e tempo de auditoria estimado;

b) se a auditoria é combinada, conjunta ou integrada;

c) acompeténcia global da equipe auditora necessaria para alcancar os objetivos da auditoria;

d) requisitos de certificagdo (incluindo requisitos estatutarios, regulamentares ou contratuais
aplicaveis);

e) idioma e cultura.

Nota: Do lider da equipe de uma auditoria combinada ou integrada se espera conhecimento profundo de pelo
menos um das normas e conhecimento simples das outras normas utilizadas para aquela auditoria particular.

O conhecimento e as habilidades do auditor-lider e dos auditores podem ser complementados por
especialistas técnicos, tradutores e intérpretes que devem atuar sob a orientacdo de um auditor.
Quando forem utilizados tradutores ou intérpretes, eles devem ser selecionados de forma a nao
influenciar auditoria indevidamente.

Nota: Os critérios para a selecdo de especialistas técnicos sdo determinados caso a caso, conforme as
necessidades da equipe auditora e do escopo da auditoria.

Auditores em treinamento podem participar na auditoria, desde que um auditor seja designado como
avaliador. O avaliador deve ser competente para exercer os deveres e ter responsabilidade final
pelas atividades e constatacfes do auditor em treinamento.
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O auditor-lider, em consulta com a equipe auditora, deve designar responsabilidade a cada membro
da equipe para auditar processos, funcdes, locais, areas ou atividades especificas. Tais tarefas
devem levar em consideracdo a necessidade por competéncia e o uso eficaz e eficiente da equipe
auditora, assim como as diferentes funcbes e responsabilidades dos auditores, auditores em
treinamento e especialistas técnicos. Podem ser feitas mudancas nas tarefas designadas, na
medida em que a auditoria progrida, de forma a assegurar o cumprimento dos objetivos da auditoria.

Observadores

A presenga e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria devem ser
acordadas entre o ITAC e o cliente antes da realizacdo da auditoria. A equipe auditora deve
assegurar que os observadores néo influenciem ou interfiram indevidamente no processo ou no
resultado da auditoria.

Nota: Os observadores podem ser membros da empresa do cliente, consultores, pessoal do organismo de
acreditacdo realizando uma testemunha, reguladores ou outras pessoas justificadas.

Especialistas técnicos

O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria deve ser acordado entre o ITAC e o cliente
antes da conducédo da auditoria. Um especialista técnico ndo pode atuar como auditor na equipe
auditora. Os especialistas técnicos devem estar acompanhados por um auditor.

Nota: Os especialistas técnicos podem fornecer assessoramento a equipe auditora para a preparacao,
planejamento ou auditoria.

Guias

Cada auditor deve ser acompanhado por um guia, a menos se acordado de outra forma pelo auditor-
lider e pelo cliente. Os guias sao designados pela equipe auditora para facilitar a auditoria. A equipe
auditora deve assegurar que o0s guias ndo influenciem ou interfiram no processo ou no resultado da
auditoria.

Nota 1: As responsabilidades de um guia podem incluir:

a) estabelecer contatos e horéarios para entrevistas;

b) organizar visitas para partes especificas do local ou da empresa;

c) assegurar que regras relativas aos procedimentos de seguranca e seguridade do local sejam conhecidas
e respeitadas pelos membros da equipe auditora;

d) testemunhar a auditoria em nome do cliente;

e) fornecer esclarecimento ou informagdes, conforme requisitado pelo auditor.

Nota 2: Quando apropriado, o auditado pode também atuar como guia.

Antes da data programada para a realizacao da auditoria, em tempo habil, sera encaminhado para
a empresa o FORM-026 Plano de Auditoria contendo o cronograma das atividades a serem
desenvolvidas nas instalacbes da empresa, bem como a selecdo da equipe auditora e designagéao
de tarefas.

Qualquer ressalva em relagéo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada formalmente
ao ITAC, num prazo maximo de 2 (dois) dias Uteis apds o recebimento.
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4.6.2.2 Execucéao da auditoria

A auditoria € conduzida de acordo com os procedimentos internos do ITAC, por uma equipe de
auditores capacitados e qualificados, com atribuicdo das tarefas descritas abaixo:

a) Examine a verifique a estrutura, politicas, processos, procedimentos, registros e documentos
relacionados da empresa cliente pertinentes ao sistema de gestao;

b) Confirme se esses itens atendem a todos o0s requisitos pertinentes ao escopo pretendido de
certificacao;

¢) Confirme se os processos e procedimentos estéo estabelecidos, implementados e mantidos com
eficacia, a fim de servir de base para a confianga no sistema de gestéo do cliente; e

d) Comunique ao cliente, para sua a¢ao, quaisquer incoeréncias entre a politica, objetivos e metas
do cliente (coerentes com as expectativas na norma pertinente de sistema de gestdo ou em outro
documento normativo) e os resultados.

Quando alguma parte da auditoria for feita por meios eletrénicos ou quando o local a ser auditado for
virtual, o ITAC deve assegurar que estas atividades sejam conduzidas por pessoal com a
competéncia apropriada. As evidéncias obtidas durante este tipo de auditoria devem ser suficientes
para permitir que o auditor tome uma decisdo consciente sobre a conformidade do requisito em
questao.

Nota: Auditorias “no local” podem incluir acesso remoto a sites eletrénicos que contenham informagdes
pertinentes & auditoria do sistema de gestédo. Pode ser considerado o uso de meios eletrdnicos para a conducdo
de auditorias.

A auditoria in loco compreende as seguintes atividades:
— Reunido de abertura

Seré realizada uma reunido de abertura formal, com a alta dire¢&o do cliente e, quando apropriado,
com o responsavel pelas funcbes ou processos a serem auditados. O propdsito da reunido de
abertura, geralmente conduzida pelo auditor-lider, é fornecer uma breve explicacdo de como as
atividades de auditoria seréo realizadas. O grau de detalhes deve ser coerente com a familiaridade
do cliente com o processo de auditoria e deve considerar o seguinte:

a) apresentacdo dos participantes, incluindo um resumo de suas funcoes;

b) confirmac&o do escopo de certificagéo;

c) confirmacado do plano de auditoria (incluindo tipo e escopo da auditoria, objetivos e critérios),
mudancas e outros arranjos pertinentes com o cliente, como data e duragédo da reunido de
encerramento e reunifes intermediarias entre a equipe auditora e a direcao do cliente;

d) confirmacgdo dos canais formais de comunicacao entre a equipe auditora e o cliente;

e) confirmacdo de que 0s recursos e instalagcbes necessarios a equipe auditora estejam
disponiveis;

f) confirmag&o de assuntos relativos a confidencialidade;

g) confirmacdo de procedimentos pertinentes de seguranca do trabalho, emergéncia e
seguridade para a equipe auditora;
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h) confirmacéo da disponibilidade, funcdes e identidades de todos os guias e observadores;

i) 0 método de relatar, incluindo a classificacdo das constatacfes de auditoria;

i) informacdes sobre as condi¢cdes nas quais a auditoria pode ser encerrada prematuramente;

k) confirmacdo de que o auditor-lider e a equipe auditora, representando o organismo de
certificacdo, sdo responsaveis pela auditoria e devem controlar a execu¢do do plano de
auditoria, incluindo as atividades e trilhas de auditoria,;

I) confirmacédo da situacdo das constatacdes da analise ou auditoria anterior, se aplicavel;

m) métodos e procedimentos a serem usados para realizacdo da auditoria com base em
amostragem;

n) confirmacado do idioma a ser usado durante a auditoria,;

0) confirmacgdo de que, durante a auditoria, o cliente sera mantido informado do progresso da
auditoria e de quaisquer preocupacoes;

p) oportunidade para o cliente fazer perguntas.

Pode ser solicitada uma visita rapida as instala¢cdes da empresa. Todos os presentes devem assinar
a lista de presenca.

— Comunicagéo durante a auditoria

Durante a auditoria, a equipe auditora deve avaliar periodicamente o progresso da auditoria e trocar
informagbes. O auditor-lider deve redistribuir o trabalho entre os membros da equipe auditora,
conforme necessario, e comunicar periodicamente o progresso da auditoria e quaisquer
preocupacdes ao cliente.

Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria sao inatingiveis ou
sugerir a presenca de um risco imediato e significativo (por exemplo, seguranca), o auditor-lider deve
relatar esse fato ao cliente e, se possivel, ao ITAC para determinar a agdo apropriada. Tal acdo pode
incluir a reconfirmacgéo ou a modificagcéo do plano de auditoria, mudancas nos objetivos ou no escopo
da auditoria ou 0 encerramento da auditoria. O auditor-lider deve relatar o resultado da acéo para o
ITAC.

O auditor-lider deve analisar com o cliente qualquer necessidade de mudancas no escopo da
auditoria, que fique aparente com o progresso das atividades da auditoria no local, e relatar essas
mudancgas ao ITAC.

— Obtencéao e verificacdo de informagdes

Durante a auditoria, as informacdes pertinentes aos objetivos, escopo e critérios da auditoria
(incluindo informacgdes relativas as interfaces entre funcfes, atividades e processos) devem ser
obtidas por amostragem adequada e verificadas para que se tornem evidéncia de auditoria.

Os métodos para obter informacgdes incluem, entre outros:
a) entrevistas;
b) observacéo de processos e atividades;
c) analise de documentacéo e registros.

— ldentificacéo e registro das constatacdes de auditoria

As constatac¢des da auditoria resumindo a conformidade e detalhando as ndo conformidades, devem
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ser identificadas, classificadas e registradas no Relatério de Auditoria especifico e relatadas para
possibilitar uma tomada de decisdo de certificacdo fundamentada ou a manutencgédo da certificagéo.

Oportunidades de melhoria podem ser identificadas e registradas, exceto se proibidas pelos
requisitos de um esquema de certificacdo de sistema de gestdo. Entretanto, as constatacfes de
auditoria que forem ndo conformidades ndo devem ser registradas como oportunidades de melhoria.

Uma constatacdo de ndo conformidade deve ser registrada no FORM-019 Relatério de N&o
Conformidade e Agéo Corretiva contra um requisito especifico, e deve conter uma declaracao clara
da nado conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se
baseia. As ndo conformidades devem ser discutidas com o cliente para assegurar que a evidéncia é
precisa e que as nao conformidades foram compreendidas. Entretanto, o auditor deve abster-se de
sugerir a causa das ndo conformidades ou sua solugéo.

O auditor-lider deve empenhar-se em solucionar quaisquer opinides divergentes entre a equipe
auditora e o cliente, relativas as evidéncias ou constatacdes da auditoria, e 0s pontos nao resolvidos
devem ser registrados.

— Preparacgéo das conclusdes da auditoria
Sob a responsabilidade do auditor-lider e antes da reunido de encerramento, a equipe auditora deve:

a) Analisar as constatacdes da auditoria e quaisquer outras informacdes apropriadas obtidas
durante a auditoria, contra os objetivos e os critérios da auditoria e classificar as néo
conformidades;

b) Acordar quanto as conclusBes da auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao
processo de auditoria.

¢) ldentificar acdes de acompanhamento necessérias;

d) Confirmar a adequacdo do programa de auditoria ou identificar qualquer modificacdo
necessaria para futuras auditorias (por exemplo, escopo da certificagdo, tempo ou data da
auditoria, frequéncia da supervisdo, competéncia da equipe auditora).

— Reunido de encerramento

Seré realizada uma reunido de encerramento formal, na qual a presenca deve ser registrada, com a
direcao do cliente e, quando apropriado, com o responsavel pelas fun¢des ou processos auditados.
O objetivo da reunido de encerramento, que normalmente deve ser presidida pelo auditor-lider, é
apresentar as conclusdes da auditoria, incluindo a recomendacao relativa a certificacdo. As néo
conformidades devem ser apresentadas de tal maneira que possam ser compreendidas, e deve-se
acordar o prazo para resposta.

Nota: O termo “compreendidas” n&o significa necessariamente que as ndo conformidades foram aceitas pelo
cliente.

A reunido de encerramento também deve incluir os seguintes elementos onde o grau de detalhes
deve ser coerente com a familiaridade do cliente com o processo de auditoria:
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a) informar o cliente que as evidéncias obtidas na auditoria foram baseadas em uma amostra
das informacdes, introduzindo assim um elemento de incerteza;

b) o método e o prazo para relatar, incluindo a classificacdo das constatacdes da auditoria;

c) o processo do organismo de certificacdo para tratamento de ndo conformidades, incluindo as
consequéncias relativas a situagéo da certificagdo do cliente;

d) o prazo para o cliente apresentar um plano para correcdo e acao corretiva para as nao
conformidades identificadas durante a auditoria;

e) as atividades do organismo de certificacdo ap0s a auditoria;

f) informag6es sobre o tratamento de reclamagdes e 0s processos de apelagédo.

Deve-se dar oportunidade para o cliente fazer perguntas. Quaisquer opinides divergentes relativas
as constatagfes ou conclusdes da auditoria entre a equipe auditora e o cliente devem ser discutidas
e, se possivel, resolvidas. Quaisquer opinides divergentes ndo resolvidas devem ser registradas e
comunicadas ao ITAC.

Todos os presentes devem assinar a lista de presenca.

4.6.2.3 Agbes de acompanhamento

Quando aplicavel, a empresa deve analisar a causa e descrever a correcdo e as agdes corretivas
especificas tomadas, ou que planeja tomar, para eliminar as ndo conformidades detectadas durante
a auditoria.

O registro das ac¢des corretivas deve ser feito atraves do FORM-019 Relatorio de Nao Conformidade
e Ac¢ao Corretiva.

O auditor lider é responsavel pela analise critica dos tratamentos de ndo conformidades indicadas
pela empresa. Entretanto, a reviséo e decisao final quanto ao fechamento das néo conformidades é
responsabilidade do ITAC.

As acdes corretivas propostas pela empresa podem ser verificadas pelo ITAC, de 2 (duas) formas:

1) Através do envio de evidéncias documentais da implementacdo da acao corretiva, no prazo
méximo de 30 (trinta) dias a contar da data do Relatério de Auditoria, podendo ser prorrogado por
igual periodo a critério da Coordenacdo de Certificagdo mediante solicitagcdo e justificativa da
empresa.

Independentemente do nimero de reapresentacdes das agbes corretivas pela empresa, o prazo total
para fechamento das nao conformidades é de 60 (sessenta) dias. Apés este prazo, o ITAC reserva-
se o direito de repetir a auditoria, onde todos os custos associados serdo cobrados da empresa, a
taxa homem-dia vigente.

2) Por meio de uma visita nas instalacbes da empresa, ou seja, uma auditoria de follow up
(suplementar) a ser agendada pelo ITAC no devido tempo. O detalhamento sobre auditoria de follow
up esta previsto no item 4.9.
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Para o caso de ocorréncia de ndo conformidades de carater documental relacionadas a
procedimentos de materiais e servicos controlados, definidos nos documentos de Requisitos
Complementares, o ITAC pode aceitar evidéncias documentais da implementacdo das correcoes e
acles corretivas ou podera ser realizada auditoria de follow up (suplementar) para avaliacdo in loco
da implementagao de tais agoes.

Quando a auditoria registrar ndo conformidade que possa provocar riscos a seguranga ou a saude
das pessoas que trabalham na obra auditada, as circunvizinhas e aos futuros usuarios do
empreendimento, o ITAC realizara auditoria suplementar para avaliacdo in loco da implementacéo
das agOes corretivas destas ndo conformidades antes de submeter o processo a decisdo de
certificacao.

Para as nao conformidades consideradas criticas a ponto de impedir a certificacdo, o ITAC realizara
auditoria suplementar para verificagdo in loco da implementagéo das corre¢des e acdes corretivas
antes de recomendar a certificagcéo, recertificacdo ou manutencdo da certificagéo vigente.

A empresa podera contestar as ndo conformidades registradas pelos auditores durante a auditoria.
A contestacdo deverd ser feita, formalmente, pela empresa e diretamente ao ITAC. A Coordenacao
de Certificacdo do ITAC, apOs andlise, podera aceitar ou ndo a contestacdo. A decisao sera
comunicada formalmente a empresa.

O prazo maximo para realizacao da auditoria suplementar € de 3 (meses) meses a contar do ultimo
dia da data da auditoria Fase 2, supervisdo ou recertificacdo. Apos este prazo, o ITAC reserva-se 0
direito de repetir a auditoria, onde todos os custos associados serdo cobrados da empresa, a taxa
homem-dia vigente.

4.6.3 Conclusfes da auditoria inicial

A equipe auditora devera analisar todas as informacdes e evidéncias coletadas durante as fases 1 e
2, e suplementar quando aplicavel, a fim de analisar as constatacdes e concordar quanto as
conclusdes da auditoria e registra-las no Relatério de Auditoria. O auditor lider e responsavel pela
preparacao do relatério de auditoria e por seu conteudo, o relatério deve fornecer um registro preciso,
conciso e claro da auditoria, para possibilitar uma tomada de decisdo de certificagdo fundamentada.

ApO6s o recebimento de toda documentacdo o Coordenador de Certificacdo devera realizar uma
revisdo técnica para analisar a completeza e o contetdo do processo e assegurar a confirmagéo das
constatacdes e evidéncias da auditoria. A revisdo técnica € registrada no FORM-087 Processo de
Aprovacao de Sistema. Quando pertinente, a coordenacdo podera realizar alteracées necessarias
junto & empresa auditada e/ou a equipe auditora.
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4.6.4 Deciséo de certificacao

O ITAC assegura que pessoas ou comités que tomam as decisdes para concessao ou recusa da
certificacdo, expansdo ou reducdo de escopo da certificacdo, suspensdo ou restauracdo da
certificacdo, cancelamento ou renovacgéo da certificacdo sejam diferentes daquelas que realizaram
as auditorias. Os individuos designados para conduzir a deciséo da certificacdo devem possuir a
competéncia apropriada.

As pessoas [excluindo membros de comités] designadas pelo ITAC para fazer uma deciséo de
certificacdo devem estar empregadas, ou devem estar sob contrato com o ITAC ou com uma entidade
sob o controle organizacional do ITAC. O controle organizacional do organismo de certificacdo deve
ser um dos seguintes:

a) propriedade completa ou majoritaria de outra entidade pelo ITAC;

b) participagdo majoritaria pelo ITAC conselho de diretores de outra entidade;

¢) uma autoridade documentada pelo ITAC sobre outra entidade em uma rede de pessoas
juridicas (na qual o ITAC se encontra), ligada por propriedade ou controle do conselho diretor.

As pessoas empregadas ou sob contrato com as entidades sob controle organizacional devem
cumprir os mesmos requisitos da ISO/IEC 17021 que as pessoas empregadas ou sob contrato com
o ITAC.

O ITAC registra cada decisdo de certificacdo incluindo qualquer informacédo adicional ou
esclarecimento solicitado a equipe auditora ou a outras fontes.

4.6.4.1 AcOes antes datomada de deciséo

O ITAC tem um processo para conduzir uma andlise eficaz antes da tomada de decisdo para
concessao da certificacdo, expanséo ou reducdo de escopo da certificacdo, renovacao, suspenséo
ou restauracao, ou cancelamento da certificagdo, que incluem:

a) as informacodes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relacdo aos requisitos e
ao escopo para certificagao;

b) para qualquer ndo conformidade maior, tenha analisado, aceito e verificado as corre¢des e
acOes corretivas;

c) para qualguer ndo conformidade menor, tenha analisado e aceito o plano do cliente para as
correcdes e acdes corretivas.

4.6.4.2 Informagdes para concessdao da certificacdo inicial

As informac®es fornecidas pela equipe auditora ao ITAC para a decisédo sobre a certificacdo incluem
no minimo:

a) o relatério da auditoria,

b) comentarios sobre as ndo conformidades e, onde aplicavel, a correcdo e agbes corretivas
tomadas pelo cliente,

¢) confirmacdo das informacdes fornecidas ao ITAC usadas na andlise critica da solicitacao, e
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d) confirmacdo de que os objetivos da auditoria foram alcancados;
e) uma recomendacdo de conceder ou ndo a certificagdo, juntamente com quaisquer condi¢cdes
ou observacdes.

Se o ITAC néo conseguir verificar a implementagéo das corre¢cbes e acdes corretivas de qualquer
ndo conformidade maior no periodo de 6 meses apds o ultimo dia da fase 2, o ITAC deve conduzir
outra fase 2 antes de recomendar a certificacao.

Quando uma transferéncia de certificacao esta prevista de um organismo de certificagdo para outro,
o organismo de certificagdo que esta aceitando deve ter um processo para obtencdo de informacgéo
suficiente de forma a tomar uma decisé@o sobre a certificagao.

4.6.5 Concessdao da certificagcdo e marca de conformidade

Antes de tomar uma decisédo, o ITAC confirma se as informacdes fornecidas pela equipe auditora sdo
suficientes em relagcdo aos requisitos e ao escopo de certificacdo e se foram analisadas, aceitas e
verificadas a eficacia das correcdes e acdes corretivas para todas as ndo conformidades.

O ITAC toma a deciséo sobre certificacdo com base na avaliagdo das constatacdes e conclusdes de
auditoria e de quaisquer outras informacdes pertinentes e assegura que a deciséo sobre a certificacao
seja tomada por pessoa diferente daquela que executa a auditoria.

O Certificado de Conformidade contém, no minimo, as seguintes informacodes:

a) Nome do OAC;

b) Referencial Normativo e sua versao (nimero ou data da revisao);

c) Especialidade técnica e subsetores em questéo;

d) Escopos de certificacdo;

e) ldentificacdo da empresa (nome e endereco); 15

f) Identificacdo de outras instalacdes permanentes e temporarias (finalidade e endereco)
previstas no Regimento Especifico;

g) Data de deciséo pela certificagdo inicial no Referencial Normativo;

h) Datas de término do ciclo de certificacdo e de validade do certificado de conformidade

A duracédo de um ciclo de certificacdo é de 36 (trinta e seis) meses. O primeiro ciclo de certificacdo
de trés anos inicia-se com a decisdo da certificagdo. Os ciclos subsequentes iniciam com a deciséo
da recertificagéo.

O ITAC mantém uma lista atualizada das empresas com certificados validos, com os respectivos
escopos de certificacdo e localizacdo geografica. A lista estd disponivel ao publico no enderego
eletrbnico www.itacbr.com.

4.7 Manutencédo da Certificacéo

O ITAC deve mantéem a certificagdo com base na demonstracdo de que o cliente continua a
satisfazer os requisitos da norma de sistema de gestdo. Pode-se manter a certificacdo de um cliente
baseando-se em uma conclusdo positiva pelo lider da equipe auditora sem posterior analise
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independente e decisdo, desde que:

a) para qualguer ndo conformidade maior ou outra situacdo que possa conduzir a suspensao
ou cancelamento da certificacdo, o ITAC tenha um sistema que exija que o lider da equipe
auditora relate ao ITAC a necessidade de iniciar uma analise critica por pessoal competente,
diferentemente daqueles que realizaram a auditoria, para determinar se a certificacdo pode
ser mantida;

b) pessoal competente do ITAC monitore suas atividades de supervisdo, incluindo o
monitoramento do relatério por seus auditores, para confirmar se a atividade de certificacéo
estd operando com eficacia.

4.7.1 Atividades de supervisdo

O ITAC desenvolve suas atividades de supervisédo, a fim de que areas e funcdes representativas
cobertas pelo escopo do sistema de gestdo sejam monitoradas regularmente e levem em
consideracdo as mudangas em seus clientes certificados e em seus sistemas de gestao.

As atividades de supervisédo incluem auditorias no local para avaliar se o sistema de gestdo do cliente

certificado atende aos requisitos especificados em relagdo a norma na qual a certificagdo foi
concedida. Outras atividades de supervisdo podem incluir:

a) consultas do ITAC ao cliente certificado sobre aspectos de certificacao,

b) andlise de quaisquer declara¢des do cliente com relagéo as suas operagdes (por exemplo,
material promocional, site na Web),

c) pedidos ao cliente para fornecimento de informacdo documentada (em papel ou meio
eletrbnico), e

d) outros meios de monitorar o desempenho do cliente certificado.

4.7.1.1 Auditoria de supervisao

Auditorias de supervisdo sao auditorias no local, mas ndo sao necessariamente auditorias completas
do sistema e devem ser planejadas junto com outras atividades de superviséo, a fim de que o ITAC
possa manter a confianca de que o sistema de gestéo certificado do cliente continua a atender aos
requisitos entre as auditorias de recertificacdo. Cada supervisdo para a norma de sistema de gestéo
pertinente deve incluir:

a) auditorias internas e analise critica pela direcao;

b) uma andlise das acbes tomadas para as nao conformidades identificadas durante a auditoria
anterior;

c) gestdo das reclamacoes;

d) eficacia do sistema de gestdo com respeito ao atingimento dos objetivos do cliente certificado
e os resultados pretendidos do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao;

e) progresso de atividades planejadas visando a melhoria continua,

f) controle operacional continuo,

g) analise de quaisquer mudancgas, e

h) uso de marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certifica¢éo.
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As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez a cada ano do calendario,
exceto em anos de recertificacdo. A data da primeira auditoria de supervisao, apés a certificacéo
inicial, ndo pode ultrapassar 12 (doze) meses a partir da data da deciséo da certificacao.

Em n&o se submetendo a auditoria de supervisdo no prazo maximo previsto, a empresa deve ser
submetida a auditoria com o dimensionamento do tempo total em nimero de dias de uma auditoria
de recertificacdo, dentro do prazo maximo de 60 (sessenta) dias da data, mantendo-se o ciclo de
certificacdo vigente. Durante esse periodo o Certificado de Conformidade ficara suspenso.

As auditorias de supervisdo seguem a mesma sistematica adotada para a auditoria de certificagéo
Fase 2, conforme descrito no item 4.6.2.

O ITAC estabelece um planejamento de auditoria de modo que todos os requisitos da norma de
referéncia sejam avaliados pelo menos uma vez durante o periodo de validade do ciclo de
certificacao.

A empresa podera utilizar da excepcionalidade de auditoria de supervisdo sem a existéncia de obra
Nos escopos nos quais esteja certificada. Neste caso, a empresa deve:

a) Declarar ao ITAC, sob as penalidades legais, a superveniéncia de fato impeditivo da
certificacdo normal, qual seja, a inexisténcia de obra no escopo pretendido;

b) Desenvolver os procedimentos documentados para as porcentagens minimas de servicos
de execucgdo controlados e de materiais controlados dos niveis e escopos pretendidos,
determinados nos documentos de Requisitos Complementares aplicaveis;

c) Definir os recursos necessarios a execucao de tais servicos, principalmente no que se refere
a mao de obra qualificada, equipamentos e ferramentas, conforme previsto nos
procedimentos supracitados;

d) Submeter-se a auditoria in loco do seu sistema de gestdo da qualidade, excluidos apenas
0s requisitos auditaveis no canteiro de obras, verificando os eventuais registros de obras ja
concluidas no escopo desejado;

e) Informar imediatamente ao ITAC, por correio eletrdnico com confirmagéo de recebimento ou
por carta registrada ou devidamente protocolada no destinatéario, o inicio de nova obra no
escopo, para o agendamento de auditoria; e

f) Informar ao ITAC as caracteristicas de todas as obras em andamento, incluindo daquelas
em que atue na forma de consércio, Sociedade de Propdsito Especifico (SPE) ou Sociedade
em Conta de Participacdo (SCP), independentemente da porcentagem que possua e
independentemente do seu escopo e do estagio de execucao, incluindo nome da obra,
endereco, responsavel técnico, se o sistema de gestdo da qualidade da empresa esta
implantado ou nao (casos de SPE e SCP), tipo da obra, caracteristicas de seu porte (area
construida, numero de unidades, extensdo, superficie, volume de concretagem, etc.),
observacdes e particularidades, datas de inicio e de previsdo de término, servicos em
execucdo realizados com mao de obra propria e realizados por subempreiteiros e
guantidade de funcionarios préprios e terceirizados, incluindo temporarios.

A empresa pode lancar méao desta excepcionalidade de realizar auditoria de supervisdo sem a
existéncia de obra desde que tenha obra em pelo menos um dos escopos certificados. Para o caso
de ndo ter obra em nenhum dos escopos certificados, a confirmacao da certificacdo atribuida a
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empresa no momento de uma auditoria de supervisdo sé é possivel uma Unica vez, em um ciclo de
certificac@o de 36 (trinta e seis) meses.

A empresa nao pode fazer uso dessa condicao de excepcionalidade no escopo no qual, no mesmo
ciclo de certificagdo, tenha sido certificada fazendo uso condigéo de excepcionalidade prevista no
item4.7.1.1

No caso da inexisténcia de obra no escopo pretendido que atenda as quantidades minimas de
materiais controlados e de servicos de execucdo controlados definidas nos documentos de
Requisitos Complementar, o ITAC pode aceitar a obra para efeito de auditoria e solicitar auditoria
suplementar para verificagbes complementares cabiveis.

4.8 Recertificacéo
4.8.1 Planejamento da auditoria de recertificagéo

O proposito da auditoria de recertificacdo € confirmar a conformidade e a eficacia continuas do
sistema de gestdo como um todo, e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de
certificacdo. Uma auditoria de recertificagdo deve ser planejada e realizada para avaliar a
continuagdo do atendimento a todos os requisitos da norma pertinente de sistema de gestdo ou
outro documento normativo. A mesma deve ser planejada e conduzida em tempo habil para permitir
uma renovacao oportuna antes da data de expiracao do certificado.

A atividade de recertificagdo deve incluir a andlise dos relatérios de auditoria de supervisdo
anteriores e considerar o desempenho do sistema de gestdo durante o ciclo de certificacdo mais
recente.

Nas atividades de auditoria de recertificacdo, pode ser necessario realizar uma fase 1 em situacdes
onde houver mudancgas significativas no sistema de gestao, na empresa ou no contexto no qual o
sistema de gestéo opera (por exemplo, mudangas na legislagéo).

Nota: Tais mudancas podem ocorrer a qualquer tempo durante o ciclo de certificacdo e o organismo de
certificacdo pode precisar realizar uma auditoria suplementar, que pode ou n&do ser uma auditoria de duas
fases.

Uma terceira condi¢do de excepcionalidade autorizada diz respeito a do processo de recertificacdo
do SGQ de uma empresa construtora no momento de uma auditoria sem a existéncia de obra nos
€escopos nos quais esteja certificada.

Neste caso, o ITAC ira decidir, com base na analise do ciclo anterior da empresa construtora, se a
mesma pode fazer uso dessa excepcionalidade.

Em caso de deciséo positiva, a empresa construtora deve:

a) Declarar ao ITAC, sob as penalidades legais, a superveniéncia de fato impeditivo da
recertificacdo, qual seja, a inexisténcia de obra nos escopos certificados;

b) Informar imediatamente ao ITAC, por correio eletrdnico com confirmagéo de recebimento
ou por carta registrada ou devidamente protocolada no destinatario, o inicio de nova obra
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em qualquer dos escopos para 0 agendamento da auditoria;
c) Submeter-se a uma auditoria de supervisdo subsequente dimensionada segundo critérios
para recertificacdo, caso ndo tenha ainda recebido uma auditoria complementar.

A empresa construtora ndo pode fazer uso dessa condi¢cdo de excepcionalidade caso a auditoria
anterior tenha sido usada para a extenséo de escopo da certificacdo, ou na auditoria anterior de
supervisao tenha feito uso da condicdo de excepcionalidade.

Ao fazer uso dessa condicdo de excepcionalidade a empresa construtora ndo podera utilizar as
outras condi¢Bes de excepcionalidade previstas, no mesmo ciclo de certificacdo de 36 (trinta e seis)
meses.

4.8.2 Auditoria de recertificagdo

Auditorias de recertificagdo sdo planejadas e realizadas para avaliar a continuacdo do atendimento
a todos os requisitos normativos aplicaveis. O propésito da auditoria é confirmar a conformidade e
a eficicia continuas do sistema de gestdo da qualidade como um todo, e a sua continua relevancia
e aplicabilidade ao escopo de certificacao.

Caso a empresa demonstre interesse em continuar com a certificacdo do sistema de gestdo da
gualidade, deve comunicar sua intencéo de renovacado ao ITAC, antes do vencimento da certificacéo,
através do preenchimento do FORM-017 Solicitacao Proposta Comercial - SIAC colocado a
disposicdo da empresa no endereco eletrdnico www.itacbr.com. Um novo processo de certificagdo
seré iniciado para a renovagéo.

Caso contrério, apds o vencimento da certificagdo, o processo sera arquivado, ficando a empresa
impedida de utilizar todo o material que faga mencao de alguma forma a certificacéo.

A auditoria de recertificagdo analisa o desempenho do sistema de gestdo da qualidade durante o
periodo de certificacdo e inclui a analise dos relatorios anteriores de auditoria de superviséo.

Nas atividades de auditoria de recertificacao, pode ser necessario realizar uma auditoria fase 1 em
situacdes onde houver mudancas significativas no sistema de gestéo da qualidade, na empresa ou
no contexto no qual o sistema de gestao da qualidade opera (por exemplo, mudancgas de legislacao).

A auditoria de recertificacdo inclui uma auditoria no local que considere os seguintes topicos:

a) A eficacia de todo o sistema de gestdo da qualidade, considerando mudancas internas e
externas, e sua relevancia e aplicabilidade continuas ao escopo de certificacédo;

b) Comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de gestédo da
gualidade, a fim de melhorar o desempenho global,

c) A eficacia do sistema de gestdo em relacdo a atingir os objetivos do cliente certificado e os
resultados esperados do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestéo.

Para qualquer ndo conformidade maior, o ITAC ira definir limites de tempo para correcéo e acdes
corretivas. Estas agcdes devem ser implementadas e verificadas antes da expira¢ao da certificagao.

Quando as atividades de recertificacdo sdo completadas com sucesso antes da data de expiracéo
da certificacdo vigente, a data de expiracdo da nova certificacdo pode ser baseada na data de
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expiracao da certificacdo vigente. A data de emisséo no novo certificado deve ser a partir da deciséo
de recertificacao.

Se 0 ITAC ndo completou a auditoria de recertificacdo ou ndo consegue verificar a implementacéo
de correcdes e acdes corretivas para qualquer ndo conformidade maior antes da data de expiragéo
da certificacdo, entéo a recertificacdo nédo pode ser recomendada e a validade da certificacdo n&o
pode ser estendida. O cliente sera informado e as consequéncias sdo explicadas.

Apés a expiracao da certificacdo, o ITAC pode restaurar a certificacdo em até 6 meses desde que
as atividades pendentes sejam completadas, sendo no minimo uma fase 2 deve ser conduzida. A
data efetiva no certificado deve ser a partir da deciséo da recertificagéo e a data de expiracdo deve
se basear no ciclo de certificagéo anterior.

As auditorias de recertificagdo seguem a mesma sistematica adotada para a auditoria de certificacao
Fase 2, conforme descrito no item 4.6.2.

O ITAC toma decisBes sobre a renovacao da cerificagdo com base nos resultados da auditoria de
recertificacdo, bem como nos resultados da analise do sistema, durante o periodo de certificagdo, e
nas reclamacdes recebidas de usuarios da certificacao.

4.9 Auditoria de Follow Up (Suplementar)

Uma auditoria suplementar pode ser requerida nas circunstancias abaixo descritas, dentre outras,
durante a validade da certificagdo de conformidade:

a) Verificacdo documental e/ou in loco da implementagdo das corre¢fes e agbes corretivas
decorrentes de ndo conformidades detectadas nas auditorias de certificacdo, supervisdo ou
recertificacao.

b) Extenséo/reducéo do escopo de certificacao;

¢) Quando houver alteracdo nos requisitos da certificagéo;

d) Ddavidas acerca do ndo cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade,
expressa nas reclamacdes de clientes contra a empresa certificada;

e) Mudancas significativas no sistema de gestdo da qualidade da empresa;

f) Avaliagédo para transferéncia de certificacao;

g) Quando determinado pela CGCRE;

h) Na impossibilidade de auditar todos os requisitos previstos no plano de auditoria.

A necessidade da realizacdo de auditoria suplementar pode ser avaliada pelo Coordenador de
Certificagéo.
4.10 Auditoria Testemunha

Auditorias testemunha podem ser realizadas pela CGCRE para concessdo, supervisio,
reacreditacdo e extensdo do escopo de acreditacédo do ITAC.

A equipe avaliadora designada pela CGCRE estaré presente durante toda a testemunha da auditoria,
desde a reunido inicial até a reunido final e ira coletar informacdes através de: entrevista com equipe
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auditora, observacéo das atividades, do ambiente e condi¢des de trabalho, registros e documentos
pertinentes a empresa certificada ou em processo de certificacao.

Cabe ressaltar que € o desempenho geral do ITAC que estara sendo auditado.

411 Uso do Certificado e da Marca ITAC

O ITAC permite o uso do Certificado de Conformidade e da marca ITAC somente as empresas cujo
sistema de gestdo da qualidade foi aprovado e esteja de acordo com 0s termos estabelecidos no
Contrato de Prestacdo de Servico.

As condic¢des de uso do Certificado de Conformidade e da marca ITAC estdo descritas no ML-02
Manual Logomarca - Sistemas de Gestéo reviséo vigente, disponivel para download no endereco
eletrbnico www.itacbr.com.

4.12 Certificagdo de Empresas Compartilhadas

Quando da certificacdo de empresas compartilhadas, o ITAC verificara as condi¢gdes basicas de
garantia da qualidade apresentadas pela empresa que pede a certificagcdo, e que pratica a
terceirizacdo de servicos com as outras com quem compartilha parte ou a totalidade da sua
infraestrutura, com reflexos no seu sistema de gestédo da qualidade, de acordo com:

— A empresa deve declarar, por meio da sua direcédo e conforme estabelecido no seu manual da
qualidade, a sua pratica de terceirizagdo de servigos referente aos diferentes niveis de
certificacao.

— A empresa deve demonstrar condi¢des proprias de funcionamento, dispondo minimamente de:

a) Estrutura diretiva e gerencial (técnica e administrativa), dotada de infraestrutura adequada;

b) Representante da alta diregéo;

c) Manual da qualidade;

d) Estrutura técnico-administrativa capaz e suficiente para garantir a qualidade nos servigos
terceirizados.

— Os procedimentos relacionados a terceirizacdo de servicos devem sempre contemplar as
especificacfes e as etapas de contratacdo, acompanhamento dos servi¢cos, pontos de inspec¢éo
e recebimento dos mesmos, sendo que empresa compartilhada que pede a certificacéo deve
ter estrutura técnica propria de fiscalizacao dos servigos contratados.

— O Plano da Qualidade de Obra, previsto nos Referenciais Normativos, deve ser sempre o da
empresa compartilhada que pede a certificagdo.

— No caso de subempreitada de servicos de obra de execucdo especializada, o plano da
qgualidade da empresa terceirizada, quando existente, deve sofrer analise critica para
verificacdo do atendimento aos requisitos do plano da qualidade da empresa construtora.

— As verificagbes que o ITAC realizar na empresa serdo as mesmas, independentemente do fato
dela empregar servicos terceirizados ou méo de obra propria.
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— As informacgBes sobre terceirizacdo de servicos, sem quebra do anonimato, devem estar
disponiveis para andlise das pessoas responsaveis pela decisdo de certificacao.

4.13 Alteragdes no Sistema de Gestéo da Qualidade

A empresa que tenha alterado o seu sistema de gestéo da qualidade deve comunicar imediatamente
tal fato ao ITAC, para analise do impacto destas alteragcdes na certificacdo e possiveis acdes
decorrentes, constituindo em falta grave ndo o comunicar.

Essas alteragdes incluem, por exemplo:

a) Situacao legal, comercial, organizacional ou propriedade;

b) Empresa e gestéo (por exemplo, alteragéo significativa da equipe técnica)

¢) Endereco de contato e locais;

d) Escopo das operacdes abrangidas pelo sistema de gestdo da qualidade certificado;

e) AlteracgOes significativas no sistema de gestdo da qualidade e nos processos (por exemplo,
mudanca de sistemética de funcionamento).

Se a avaliacao realizada pelo ITAC concluir que as mudancas efetuadas pela empresa, ndo alteram
significativamente o sistema de gestao da qualidade, as mesmas poderdo ser verificadas durante a
realizacdo da auditoria de superviséo ou recertificacdo. Caso contrario, uma auditoria imediata nas
instalacBes da empresa pode ser requerida pelo ITAC.

4.14 Extenséo do Escopo
Toda empresa certificada pode, a qualquer momento, pedir extensdo de escopo através do

preenchimento do FORM-017 Solicitacao Proposta Comercial - SIAC colocado a disposi¢cdo da
empresa no endereco eletrébnico www.itacbr.com.

A empresa que peca mudanca ou extensdo de escopo numa mesma especialidade técnica e nivel
ou estagio de certificagdo pode passar por uma nova auditoria que verifique apenas os Requisitos
Complementares aplicaveis, desde que a Ultima auditoria tenha ocorrido, no maximo, 6 (seis) meses
antes.

Uma condicdo de excepcionalidade é autorizada para a certificagcdo de empresa que esteja sem obra
no escopo pretendido no momento da extens&o de escopo da certificacdo, ou seja, em situacdes nas
guais a empresa ja esteja certificada em um subsetor da especialidade técnica Execucao de Obras.
Neste caso, a empresa deve:

a) Declarar ao ITAC, sob as penalidades legais, a superveniéncia de fato impeditivo da
certificacdo normal, qual seja, a inexisténcia de obra no escopo pretendido;

b) Desenvolver os procedimentos documentados para as porcentagens minimas de servigos de
execucdo controlados e de materiais controlados dos niveis e escopos pretendidos,
determinados nos documentos de Requisitos Complementares aplicaveis;

c) Definir os recursos necessarios a execucgao de tais servigos, principalmente no que se refere
a mao de obra qualificada, equipamentos e ferramentas, conforme previsto nos
procedimentos supracitados;
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d) Submeter-se a auditoria in loco do seu sistema de gestao da qualidade, excluidos apenas os
requisitos auditaveis no canteiro de obras, verificando os eventuais registros de obras ja
concluidas no escopo desejado;

e) Informar imediatamente ao ITAC, por carta registrada ou devidamente protocolada no
destinatario, o inicio de nova obra no escopo, para o agendamento de auditoria,;

f) Informar ao ITAC as caracteristicas de todas as obras em andamento, incluindo daquelas em
gue atue na forma de consércio, Sociedade de Proposito Especifico (SPE) ou Sociedade em
Conta de Participacdo (SCP), independentemente da porcentagem que possua e
independentemente do seu escopo e do estagio de execucgdo, através do preenchimento do
FORM-066 Informacdes sobre as obras.

Caso a empresa tenha obras em andamento em outro escopo, a auditoria in loco deve verificar todos
0s servicos de execucdo controlados em andamento que tenham semelhanca com servicos de
execucgdo controlados previstos no escopo almejado, ficando a cargo do ITAC avaliar tal semelhanca
e selecionar os servicos a serem auditados.

E permitido & empresa solicitar extens&o de escopo utilizando a mesma auditoria de certificag&o,
recertificacdo ou supervisao.

4.15 Suspenséao, Cancelamento ou Reduc¢éo do Escopo de Certificagéo
4.15.1 Suspensdao da certificagao

O ITAC reserva-se o direito de suspender temporariamente a certificacdo, a qualquer momento
durante sua validade, nos seguintes casos:

a) Quando o sistema de gestdo da qualidade da empresa falhou persistentemente ou seriamente
em atender aos requisitos de certificacao, incluindo os requisitos para a eficacia do sistema
de gestéo da qualidade;

b) A empresa certificada ndo permitir que auditorias de supervisdo ou de recertificacdo sejam
realizadas nas frequéncias exigidas;

c) A empresa certificada solicitar voluntariamente uma suspensao;

d) N&o forem cumpridas as clausulas do Contrato de Prestagéo de Servico;

e) Constatacao do uso indevido do Certificado de Conformidade, marca ITAC;

f) N&o implementadas as a¢les corretivas dentro do prazo estipulado;

g) Quando a empresa, de alguma forma, acionar indevidamente o ITAC ou coloca-lo em
descrédito;

h) Quando a empresa informar um numero inferior de obras em andamento através do
preenchimento do formulario de informacfes sobre as obras e durante a auditoria for
constatado um numero maior de obras;

i) Quando a empresa informar que a auditoria de supervisao sera realizada sem a existéncia de
obra e durante a auditoria o0 auditor constatar a existéncia,;

j) Reincidéncia de reclamacgdes;

k) Quando for emitido Termo Aditivo para a empresa e essa ndo devolver o documento assinado
ao ITAC no prazo maximo de 30 (trinta) dias;

[) Falta grave, conforme previsto no item 4.13.
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A suspensao da certificacdo é comunicada a empresa através de correspondéncia formal da
Coordenacao de Certificagdo do ITAC — GCERT e séo estabelecidos as condi¢cdes e prazos para o
restabelecimento da certificacéo.

Durante a suspensdo, a certificagdo do sistema de gestdo da qualidade da empresa fica
temporariamente invalida. Neste periodo a empresa deve deixar de usar todo o material que contenha
qgualquer referéncia a certificagcdo. O ITAC podera tornar publicamente acessivel o estado de
suspensao da certificacdo e tomar quaisquer outras medidas que julgar apropriado.

O restabelecimento da certificagdo depende exclusivamente da constatacdo de que todos os
problemas que ocasionaram a suspensado foram sanados satisfatoriamente. A falha na resolugéo
desses problemas, no prazo estabelecido pelo ITAC, resultara no cancelamento ou na reducao do
escopo da certificagao.

O prazo maximo de suspenséao é de 6 (seis) meses.

4.15.2 Cancelamento da certificagdo

O ITAC podera cancelar definitivamente a certificagdo quando:

a) A empresa ndo cumprir satisfatoriamente e em tempo habil todas as condigBes que deram
origem a suspensao temporaria;

b) Uma reclamacao de terceiros efetuada ao ITAC contra a empresa certificada, for considerada
comprovadamente procedente e de extrema gravidade afetando diretamente a credibilidade
da certificagéo;

¢) Ocasionado por um pedido formal da empresa antes do vencimento da certificacéo.

Quando avisada do cancelamento através de correspondéncia formal da Coordenacdo de
Certificacdo do ITAC — GCERT, a empresa deve deixar de usar todo o material que contenha
qualquer referéncia a certificagdo. O ITAC podera tornar publicamente acessivel o estado de
cancelamento da certificagao.

4.15.3 Reducédo do escopo

O ITAC podera reduzir o escopo de certificacdo da empresa para excluir as partes que nao atendam
aos requisitos, quando a empresa estiver falhando persistentemente ou seriamente em atender aos
requisitos de certificacéo para aquelas partes do escopo da certificagéo.

A reducéo do escopo de certificacdo ainda pode ser decorrente de:

a) Solicitacdo da propria empresa em decorréncia de alteracdes no processo ou na estrutura
organizacional;

b) Consequéncia do resultado de auditorias (suplementar, supervisao ou recertificacao);

c) N&o cumprimento dos prazos acordados para a implantacéo de acdes corretivas;

d) No caso de inexisténcia de obra no(s) escopo(s) certificado(s) que ja se submeteram a uma
excepcionalidade dentro de um ciclo de certificagéo (36 meses) sem obra em andamento.

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




Instituto Tecnoldgico de Avaliagdo e Certificacdo da Conformidade

Cdédigo - Reviséo:

Certificacdo de Empresas de Servicos e Obras da BITAC 14 - Ra4

Construcao Civil = SIAC -
Péag.: 32/42

4.16 Transferéncia de Certificacao

A transferéncia de OAC pela empresa certificada deve ser realizada dentro da validade do
Certificado de Conformidade. O ciclo conduzido pelo OAC anterior sera analisado criticamente pelo
ITAC em relagdo a conformidade aos documentos regulatérios do SIAC e constatacbes e
preocupactes pendentes de fechamento. Com base nesta andlise, o ITAC ira definir os proximos
passos, que podem ser: auditoria suplementar para fechamento de pendéncias, auditoria
suplementar para avaliacdo de obras, continuidade do ciclo vigente ou recertificacdo antecipada do
ciclo.

4.16.1 Elegibilidade de uma Certificacdo para Transferéncia

a) Somente certificagbes acreditadas vélidas devem ser transferidas. Certificacbes que
estejam em vias de serem suspensas nao devem ser aceitas para transferéncia,

b) Nos casos em que a certificacao tiver sido concedida por um organismo de certificagdo que
tenha encerrado suas atividades ou cuja acreditacdo expirou, tenha sido suspensa ou
cancelada, a transferéncia deve ser concluida dentro de 6 meses ou no vencimento da
certificacdo, o que ocorrer primeiro. Nesses casos, o ITAC devera informar ao Organismo
de Acreditacdo, sob cuja acreditagdo pretende emitir a certificacdo, antes de realizar a
transferéncia.

4.16.2 Andlise Critica de transferéncia

O ITAC ira realizar uma andlise critica da certificacdo a ser transferida do cliente. A analise critica
realizada inclui uma andlise da documentacéo e se esta andlise identificar como necesséria, por
exemplo, a identificacdo de n&do conformidades maiores, deve ser incluida uma visita pré-
transferéncia ao cliente para confirmar a validade da certificagdo.

Nota: a visita pré-transferéncia ndo é uma auditoria.

A andlise critica, realizada através do FORM-265 Relatério de Transferéncia de Certificacao deve
cobrir minimamente os seguintes aspectos:

a) Confirmacdo de que a certificacdo do cliente se enquadra no escopo acreditado do
organismo de certificacdo emissor e do ITAC;

b) As razdes para solicitar uma transferéncia;

c) Que o site ou sites que desejam transferir a certificacdo possuam uma certificacdo
acreditada valida;

d) Os relatérios de auditoria da certificag@o inicial ou da recertificagdo mais recente, e 0
relatério da udltima supervisdo; o status de todas as ndo conformidades pendentes que
possam ter surgido delas, e qualquer outra documentacdo relevante relacionada ao
processo de certificacdo. Se esses relatorios de auditoria ndo estiverem disponiveis ou se a
auditoria de supervisdo ou de recertificacdo ndo tiver sido concluida como exigido pelo
programa de auditoria do organismo de certificacdo emissor, a organizacdo sera tratada
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como um novo cliente;
e) Reclamacdes recebidas e acbes tomadas;

f) Consideragbes relevantes para estabelecer um plano de auditoria e um programa de
auditoria. O programa de auditoria estabelecido pelo organismo de certificacdo emissor deve
ser revisado, se disponibilizado.

4.16.3 Transferéncia
4.16.3.1 O ITAC néo podera conceder a certificacdo ao cliente transferido até que:

a) Tenha verificado a implementacéo de correcfes e acdes corretivas em relacdo a todas as
nao conformidades criticas maiores pendentes; e

b) Tenha aceito os planos de correcdo e agcdo corretiva para todas as ndo conformidades
menores pendentes.

4.16.3.2 Se a andlise critica de pré-transferéncia (analise documental e/ou visita de pré-
transferéncia) identificar questdes que impegcam a concluséo da transferéncia, o ITAC devera tratar
o cliente solicitante da transferéncia como um cliente novo.

A justificativa para esta decisé@o deve ser comunicada ao solicitante da transferéncia e documentada
pelo ITAC e os registros mantidos.

4.16.3.3 Se nédo forem identificados problemas na analise critica de transferéncia, o ciclo de
certificacdo deve basear-se no ciclo de certificacdo anterior e o ITAC deverd estabelecer um
programa de auditoria para o restante do ciclo de certificagéo.

Se 0 ITAC tiver que tratar o solicitante como um novo cliente, como resultado da analise critica de
transferéncia, o ciclo de certificagcdo deve se iniciar com a deciséo de certificacao.

4.16.3.4 O ITAC deve tomar a decisdo de certificacdo antes de qualquer auditoria de supervisdo ou
recertificacao ser iniciada.

4.16.4 Cooperacdo entre Organismos de Certificagcdo Emissor e Receptor (ITAC)

A cooperacdo entre organismos de certificacdo emissor e o ITAC é essencial para 0 processo
efetivo de transferéncia e a integridade da certificacdo. Quando solicitado, o organismo de
certificacdo emissor deve fornecer ao ITAC todos os documentos e informagfes exigidas por este
documento. Quando néo for possivel a comunica¢cdo com o organismo de certificagdo emissor, 0
ITAC ira registrar as razfes e envidar todos os esfor¢os para obter as informacfes necessarias por
meio de outras fontes.

O cliente solicitante da transferéncia deve autorizar o organismo de certificacdo emissor a fornecer
as informacdes solicitadas pelo ITAC. O organismo de certificacdo emissor ndo deve suspender ou
cancelar o certificado da organizacdo apos a notificacdo de que a organizacdo estd em processo
de transferéncia para o ITAC, se o cliente continuar a satisfazer os requisitos de certificagao.
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O ITAC €e/ou o cliente transferente devem entrar em contato com o organismo de acreditacdo do
organismo de certificacdo emissor, se este organismo:

a) Nao fornecer as informacgdes solicitadas ao ITAC, ou
b) Suspender ou cancelar a certificacdo do cliente transferente sem justa causa.

Assim que o ITAC tiver emitido a certificacdo, devera informar ao OC emissor.

4,17 Auditorias Avisadas com Pouca Antecedéncia

Pode ser necessario para o ITAC realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia ou sem
aviso em clientes certificados para investigar reclamacdes ou em resposta a mudancas ou como
acompanhamento em clientes suspensos. Em tais casos:

a) o ITAC deve descrever e avisar antecipadamente ao cliente certificado as condi¢cdes nas
guais essas auditorias serao realizadas;

b) o ITAC deve tomar um cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de
oportunidade para o cliente recusar algum membro da equipe auditora.

4.18 Confidencialidade

Todas as informagdes, exceto aquelas que a empresa tornou acessivel ao publico, sdo consideradas
pelo ITAC como confidenciais e ndo as revela a terceiros, sem prévio consentimento por escrito da
empresa, exceto quando for requerido pela legislacédo do Pais ou pela CGCRE.

Todo pessoal que participa direta ou indiretamente do processo de certificacao, firmam o FORM-038-
04 Termo de Compromisso o qual contém questdes de confidencialidade, conflito de interesses e
regras de conduta.

419 Faltas e Penalidades

E considerada como falta grave aquela cometida por uma empresa detentora de um certificado de
conformidade que haja incorrido uma ou mais das seguintes condutas:

a) Adulteracdo de qualquer informacéo que conste de seu Certificado de Conformidade;

b) Alteracdo no seu sistema de gestdo da qualidade sem comunicac¢éo imediata ao ITAC;

c) Divulgacao de informacéo enganosa quanto aos dados do seu Certificado de Conformidade;

d) Realizacdo de produto ou prestacdo de servico sem observar os preceitos da gestdo da
gualidade e as exigéncias do seu sistema de gestdo da qualidade, que causem riscos a
seguranca e a saude das pessoas que trabalham na empresa, aos circunvizinhos e aos
futuros usuérios do empreendimento;

e) Omisséo de informacé&o ao ITAC do inicio de nova obra no escopo de certificagdo, uma vez
gue tenha lancado mao da excepcionalidade prevista nos Arts. 7°, Art. 8° ou Art. 9° do
Regimento Especifico do SIAC;

f) Omisséo de dados e informacdes ao ITAC necessarias ao dimensionamento e planejamento
das atividades de certificacdo, tais como: numero de trabalhadores, nimero de escritdrios,
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namero de obras, ndmero de projetos, numero de contratos de gerenciamento de
empreendimentos, etapas de producdo no canteiro de obras, localidades ou instalagbes
envolvidas no escopo de certificacdo, entre outros;

g) Ser incapaz de demonstrar ao ITAC evidéncias de que possui Sistema de Gestdo da
Qualidade implementado quando realizada servi¢cos ou obras.

As penalidades aplicadas pelo ITAC a empresa que comete falta grave sdo suspensdo e/ou
cancelamento do Certificado de Conformidade com ou sem resciséo de contrato.

Nos processos de apuracao de faltas que possam levar a aplicagédo de penalidade a uma empresa,
Ihe é garantido o direito de ampla defesa.

4.20 Reclamacgodes

O ITAC é ser responsavel por todas as decisdes em todos os niveis do processo de gestdo de
reclamacoes.

A submisséo, investigacdo e deciséo sobre reclamacdes ndo podem resultar em quaisquer acdes
discriminatérias contra o reclamante.

Ao receber uma reclamacéo, o ITAC confirma se a reclamagéo esté relacionada as atividades de
certificacdo pelas quais ele é responsavel e, se estiver, ir4 trata-la. Se a reclamacao for relativa a
um cliente certificado, o exame da reclamacdo deve analisar a eficacia do sistema de gestdo
certificado.

Através de registro no FORM-060 Registro de Reclamacédo, o ITAC avalia e investiga, quando
aplicavel, o processo de reclamacéo e decide quais a¢des tomar, sendo responsavel pela coleta e
verificacdo de todas as informacfes necessarias para validar a reclamacao.

A decisdo a ser comunicada ao reclamante é preparada, ou revisada e aprovada, por pessoa(s)
sem envolvimento anterior com o assunto da reclamacéo.

Qualquer reclamacéo sobre uma empresa certificada sera comunicada pelo ITAC preferencialmente
dentro de 7 (sete) dias corridos. Todas as evidéncias devem ser encaminhadas ao ITAC a fim de
garantir que as correcdes e acdes corretivas apropriadas sejam tomadas. Uma auditoria
suplementar documental ou in loco podera ser solicitada.

A comunicacdo com a empresa e com o reclamante é feita através de correspondéncia formal da
Coordenacao de Certificacdo do ITAC — GCERT.

O prazo da empresa para atendimento as solicitacdes feitas pelo ITAC para tratamento ao processo
de reclamacéo é de 7 (sete) dias corridos. Prazos maiores poderdo ser solicitados pela empresa
com a devida justificativa e cabe ao ITAC analisar e aprovar tais solicitagoes.

Sempre que possivel, o ITAC confirma o recebimento da reclamacéo e fornece ao reclamante
relatérios de andamento e o resultado, inclusive uma notificagdo formal do término do processo de
tratamento da reclamacéo.
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O ITAC garante confidencialidade em relacao ao reclamado e ao assunto da reclamacéo e, quando
necessario, ira determinar junto com a empresa e o reclamante, se deve tornar publicos o assunto
da reclamacao e a sua solucéo e, se assim for, um que extensao.

Caso haja reincidéncia de reclamacgéo de um cliente, o ITAC verificar4 a necessidade da suspenséo
imediata do Certificado de Conformidade.

Os registros das reclamacfes e das acdes tomadas serdo mantidos em pasta especifica.

4.21 Apelagdes e Disputas

O ITAC é responsavel por todas as decisbes em todos 0s niveis do processo de tratamento de
apelacgdes. O ITAC assegura que as pessoas envolvidas no processo de tratamento de apelagdes
sejam diferentes daquelas que realizaram as auditorias e tomaram as decisdes de certificacédo.

Na discordancia das decisbes tomadas pela ITAC, a empresa pode apelar, embasado em
argumentacdes. Essas discordancias podem estar relacionadas a:

a) recusa em aceitar uma solicitagdo para certificacao;
b) n&o concesséao da certificagéo; e
C) suspensao ou cancelamento da certificagéo.

Fica assegurado a empresa, que nao estiver de acordo com os resultados e decisédo da avaliacéo,
o direito a recursos junto ao ITAC, em primeira instancia, que analisara e dara o parecer.

Em segunda instancia, ainda cabera recurso junto a CGCRE, que deverdo ser impetrados
diretamente a este Instituto, ou outro que a empresa julgar adequado.

A apelacéo devera ser formalizada ao ITAC no prazo maximo de 1 (um) més, a contar do dia de
recebimento da notificacdo da deciséo.

A submisséo, investigagdo e decisdo sobre apelacdes ndo resultam em qualquer acgdo
discriminatéria contra o apelante.

O processo de tratamento de apelagdes inclui pelo menos os seguintes elementos e métodos:

a) Uma descricdo geral do processo de recebimento, validacdo e investigacdo da apelacéo, e da
deciséo de quais acfes serdo tomadas em resposta a ela, considerando-se os resultados de
apelacdes anteriores similares;

b) Rastreamento e registro de apelacdes, incluindo as acées tomadas para soluciona-las;

c) Garantia de que quaisquer corregdes e agdes corretivas apropriadas sejam tomadas.

O ITAC é responsavel por coletar e verificar toda a informagdo necesséria para validar a apelagao.

O ITAC ira confirmar o recebimento da apelagéo e fornecer ao apelante relatérios de andamento e
o resultado.

A decisdo a ser comunicada ao apelante é tomada, ou revisada e aprovada, por pessoa(s) sem
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envolvimento anterior com o assunto da apelacao.

O ITAC enviara ao apelante uma notificacdo formal do término do processo de tratamento da
apelacao.

As apelacbes apresentadas contra as decisdes tomadas sdo encaminhadas ao Presidente do ITAC,
a quem cabe avaliar, decidir e comunicar ao apelante.

As acgles de recorréncia contra as decisdes tomadas pelo Presidente do ITAC, em relagdo ao
processo de certificacdo, sdo encaminhadas ao Conselho Diretor do ITAC como instancia superior
de deciséo.

Para controlar as disputas, o ITAC mantém arquivados todos os documentos que identifiquem as
acOes tomadas e com relatorios das acgdes corretivas relativos a avaliagao.

4.22 Casos Omissos

Os casos omissos e as duvidas suscitadas quanto a aplicacdo deste Procedimento seréo dirimidas

pela Dire¢édo do ITAC.
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ANEXO A
1. Dimensionamento do numero de dias de auditoria
O dimensionamento do tempo total em numero de dias de uma auditoria depende do contingente

de trabalhadores envolvidos, do tipo de auditoria e do nivel de certificacdo buscado, conforme a
Tabela 1.

Tabela 1 - Tempo total em numero de dias de uma auditoria (minimo)

Nivel A Nivel B
Al Al

Trabalhadores | 100%IAF | Fase 1 Fase 2 AS AR 60%IAF | Fase 1 Fase 2 AS AR
Del1ab 15 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 0,5 05 0,5 1,0
De 6 a10 2,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 0,5 1,5 1,0 2,0
De 11a 15 25 1,0 2,0 1,0 2,0 2,0 0,5 1.5 1,0 2,0
De 16 a 25 3,0 1,0 2,0 1,0 2,0 2,0 0,5 1.5 1,0 2,0
De 26 a 45 4,0 1,0 3,0 2,0 3,0 3.0 0,5 25 1,0 2,0
De 46 a 65 5,0 1,0 4.0 2,0 4.0 3.0 0,5 25 1,0 2,0
De 66 a 85 6,0 1,0 5,0 2,0 4,0 4.0 0,5 35 1,5 3,0
De 86 a 125 7.0 1.0 6,0 3,0 50 5.0 0,5 45 1,5 3,0
De 126 a 175 8,0 1,0 7.0 3,0 6,0 5.0 0,5 4,5 1,5 3,0
De 176 a 275 9,0 1.0 8.0 3,0 6,0 6.0 0,5 55 2,0 4,0
De 276 a 425 10,0 1,0 9,0 4,0 7.0 6.0 0,5 55 2,0 4,0
De 426 a 625 11,0 1.0 10,0 4,0 8,0 7.0 0,5 6,5 25 50
De 626 a 875 12,0 1,0 11,0 4,0 8,0 8.0 0,5 75 3.0 6,0
De 876 a 1175 13,0 1,0 12,0 5,0 9,0 8.0 0,5 75 3.0 6,0
De 1176 a 1550 14,0 1,0 13,0 5,0 10,0 9.0 0,5 85 3.0 6,0
De 1551 a 2025 15,0 1,0 14,0 5,0 10,0 9.0 0,5 85 3.0 6,0
De 2026 a 2675 16,0 1,0 15,0 6,0 11,0 10,0 0,5 9,5 35 7,0
De 2676 a 3450 17,0 1,0 16,0 6,0 12,0 11,0 0,5 10,5 4,0 8,0
De 3451 a 4350 18,0 1,0 17,0 6,0 12,0 11,0 0,5 10,5 4.0 8,0
De 4351 a 5450 19,0 1,0 18,0 7.0 13,0 12,0 0,5 11,5 4,0 8,0
De 5451 a 6800 20,0 1,0 19,0 7.0 14,0 12,0 0,5 11,5 4.0 8,0
De 6801 a 8500 21,0 1,0 20,0 7.0 14,0 13,0 0,5 12,5 4,5 9,0
De 8501 a 10700 220 1,0 21,0 8,0 15,0 14,0 0,5 13,5 5,0 10,0
Acima de 10700: manter a proporcionalidade dos tempos acima manter a proporcionalidade dos tempos acima

Al = auditoria inicial de certificagao; AS = auditoria de supenvisao; AR = auditoria de recertificagao.

O total envolvido de trabalhadores de um escopo, a ser utilizado na Tabela 1, considera a soma:

a) Dos funcionarios préprios, terceirizados, temporarios e estagiarios lotados no escritério,
depdsito central, central de servigcos e central de manutengéo, abrangidos pelo escopo da
certificacdo;

b) Dos funcionérios proprios, terceirizados, temporarios e estagiarios lotados nas obras
abrangidas pelo escopo da certificacdo, responsaveis por atividades de gestdo da obra,
gestédo dos materiais e gestdo dos servicos de arquitetura e de engenharia consultiva e dos
servicos de obra de execucéo especializada.

Funcionarios proprios ou terceirizados, diretamente envolvidos na realizagao de servi¢cos de obra
ou de servicos de obra de execucédo especializada, atuando nos canteiros de obras do escopo, ndo
precisam ser considerados.

O total de trabalhadores relacionados ao escopo néo pode ser reduzido, por exemplo pela reducéo

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




Instituto Tecnologico de Avaliagdo e Certificacdo da Conformidade

Cdédigo - Reviséo:

Certificacdo de Empresas de Servicos e Obras da BITAC 14 - Ra4

Construcao Civil = SIAC -
Pag.: 40/42

por turno ou reducao por raiz quadrada do pessoal que realiza tarefas simples ou repetitivas.

O dimensionamento da auditoria inicial de certificacdo (Al) inclui também os tempos requeridos para
o planejamento da auditoria e para a preparacao do relatério final. O total de tais tempos nao deve
exceder a 20% do tempo total definido para a auditoria. O tempo da auditoria néo inclui o tempo
para deslocamentos e refeigoes.

O dimensionamento do total de obras auditadas, conforme a Tabela 2, é dado pela raiz quadrada
do numero total de obras em andamento (NTO) da empresa, cabendo a reducao de 40% do caso
das auditorias de supervisdo (AS) e de 20% nas auditorias de recertificagdo (AR), com
arredondamento para cima. Para quantidades acima de 20 obras, o calculo dos valores de nUmero
de obras auditadas e dos consequentes dias de auditoria deve seguir proporcionalmente, segundo
tais regras:

Tabela 2 - Numero total de obras (NTO)
auditadas (minimo)

Amostragem de Obras (O)
Al AS AR
NTO N(NTO) [60%V(NTO)|80%(NTO)
1 1 1 1
2 2 1 2
3 2 2 2
4 2 2 2
= 3 2 2
6 3 2 2
7 3 2 3
8 3 2 3
9 3 2 3
10 4 2 3
11 4 2 3
12 4 3 3
13 4 3 3
14 4 3 3
15 4 3 4
16 4 3 4
17 5 3 4
18 5 3 4
19 5 3 4
20 5 3 4
>20 Sequir proporcionalmente

Al = auditoria inicial de certificacao; AS =
auditoria de supervisdo; AR = auditoria de
recertificacao.

Deve-se garantir no minimo um dia de auditoria em cada obra amostrada, acrescidos aos calculados
na Tabela 1. O namero total de dias de auditoria assim calculado pode ser reduzido em até 30%, a
critério do ITAC, com arredondamento para cima.

Cada obra é considerada individualmente para definicdo do niumero total de obras em andamento
(NTO — Tabela 2), independentemente da quantidade de subsetores e escopos por ela abrangidos.
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A amostragem das obras deve ser suficiente para cobrir todos o0s subsetores e escopos abrangidos
pelo escopo da certificagdo, devendo ser definida para cada escopo requerido, conforme Tabela 2.
Caso uma mesma obra possua mais de um subsetor e escopo, ela pode ser considerada para
atendimento a este critério, desde que respeitado o dimensionamento feito.

1.1 Empresas compartilhadas

No caso de empresas compartilhadas, o dimensionamento do tempo total em nimero de dias de
uma auditoria de ambas deve considerar o somatério do namero total de trabalhadores no escopo,
mas a amostragem de obras deve ser especifica para cada empresa.

1.2 Amostragem de multi-site

No caso de auditorias multi-site, o ponto de partida para o célculo da duracao da auditoria em cada
local deve ser coerente com a Tabela 1. No entanto, adequagfes podem ser feitas levando em
conta situagfes em que certos processos do sistema de gestdo da qualidade ndo séo relevantes
para o local e sdo a principal responsabilidade do local de controle.

1.3 Auditoria de supervisao e recertificacao

Para o caso de auditoria de supervisdo, com indisponibilidade de obra para o escopo (subsetor) a
ser auditado, o dimensionamento considera o nimero de escopos (subsetores) abrangidos pela
certificacdo, independentemente da indisponibilidade de obra, conforme a Tabela 1.

Os dimensionamentos das auditorias de supervisdo e de recertificagdo serdo atualizados pelo ITAC
considerando a quantidade de obras ativas da empresa, incluindo daquelas em que atue na forma
de consorcio, Sociedade de Propdsito Especifico (SPE) ou Sociedade em Conta de Participagédo
(SCP), independentemente da porcentagem que possua, € 0 numero de trabalhadores do escopo
guando da realizacdo da auditoria.

As auditorias de supervisdo podem ser planejadas com outras frequéncias diferentes da anual.
Nestas condic¢des, o dimensionamento deve ser proporcional & quantidade de eventos e sempre
arredondado para o numero de dias inteiro superior.

1.4 Extenséo de escopo

Nos casos de extensdo de escopo, deve-se adicionar 1 (um) dia para cada escopo adicional, além
dos valores calculados pela Tabela 1, e se aplicar a amostragem de obras da Tabela 2. E necessario
avaliar se as obras a auditar do escopo originalmente certificado permitem a avaliagdo do novo
€esCcopo; em caso negativo, uma nova amostragem de obras deverd ser estabelecida.

1.5 Auditoria suplementar

No caso da realizacdo de auditorias suplementares, resultante de penalidade, os valores da Tabela

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




Instituto Tecnoldgico de Avaliagdo e Certificacdo da Conformidade

Cdédigo - Reviséo:

Certificacdo de Empresas de Servicos e Obras da BITAC 14 - Ra4

Construcao Civil = SIAC

Pag.: 42/42

2, quanto ao numero de obras auditadas, ndo sdo mais aplicaveis, devendo ser auditada a obra que
tenha originado a dendncia ou outras mais, a critério do ITAC.

1.6 Informacgdes gerais

A empresa que pede a certificacdo somente podera ser certificada com base em auditoria numa
obra onde pratique a subempreitada global de obra desde que nela tenha implantado o seu sistema
de gestdo da qualidade e que disponha de equipe técnica propria presente na obra, contando
obrigatoriamente com um engenheiro, arquiteto ou tecnélogo de nivel superior, que assegure 0
correto funcionamento de tal sistema, e independente da disponibilizada pela empresa a qual
subempreita a obra.

Somente sdo aceitas para a auditoria, obras cuja responsabilidade técnica pela sua execugéo esteja
em nome da empresa construtora que busca a certificacdo, demonstrado por ART — Anotacdes de
Responsabilidade Técnica junto ao CREA — Conselho Regional de Engenharia e Agronomia ou
Registro de Responsabilidade Técnica— RRT junto ao CAU — Conselho de Arquitetura e Urbanismo.

Uma obra somente pode ser utilizada para auditoria de uma Unica empresa. No entanto, se a
empresa construtora houver subempreitado servico de obra para uma empresa de execucao
especializada de servi¢os de obras que esteja em processo de certificagdo pelo SiAC, o servigo por
esta executado pode ser auditado, nesta obra, para efeito da certificacdo deste fornecedor. Somente
€ permitido que uma mesma obra seja utilizada para auditoria de varias empresas quando existam
evidéncias da clara delimitacdo da atuacdo de cada uma delas (contrato registrado em cartorio e
existéncia de ART junto ao CREA ou de RRT junto ao CAU).

N&o ha a possibilidade de atribuicdo de uma certificacdo em nome de um consorcio de empresas,
mas tdo somente no nome da empresa cuja obra tenha sido auditada, obedecidas as demais
condicbes deste procedimento.

Este documento quando impresso
sera considerado COPIA NAO CONTROLADA




