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G REGULAMENTO GERAL DE CERTIFICACAO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Artigo 1
Objectivo

O presente Regulamento estabelece as regras a observar pelo INNOQ e pelos seus clientes, no dmbito
das suas actividades de certificacdo e é complementado por anexos especificos, que dele fazem parte
infegrante, para o processo de certificacdo, os quais incluem disposicoes aplicAveis a cada um dos
Casos.

Artigo 2
Ambito

1. O presente Regulamento contém as disposicdes contratuais gerais a vigorar entre o INNOQ-DC e as
Organizacoes suas clientes no dmbito da actividade de certificacdo de sistemas de gestdo e
estabelece as condicdes gerais para conceder, manter, renovar, ampliar, reduzir, suspender ou
anular o Certificado de Conformidade e o direito de uso da Marca de Certificacdo.

2. O presente Regulamento tem Aditamentos contendo condicdes particulares aplicdveis a alguns
sistemas de gestdo.

Artigo 3
Apresentagdo do INNOQ

1. O Instituto Nacional de Normalizacdo e Qualidade (INNOQ), foi criado pelo decreto n® 2/93 do
Conselho de Ministros, de 24 de Marco de 1993, revogado pelo decreto n.o 34/13 de 31 de
Dezembro de 2013, tendo como um dos seus objectivos fundamentais ser um Organismo de
Certificacdo de dmbito nacional reconhecido internacionalmente.

2. Tem a sua sede na cidade de Maputo e faz-se representar nas capitais provinciais através dos
Pontos Focais, localizados nos Balcdes de Atendimento Unico (BAU's) ou nas Direcgdes Provinciais da
IndUstria e Comércio, os quais asseguram o encaminhamento dos clientes ao INNOQ.

3. O INNOQ desenvolve a actividade de cerfificacdo de sistemas de gestdo de forma imparcial e ndo
discriminatéria em conformidade com normas de acreditacdo e guias internacionais aplicdveis.

4. O INNOQ tem na sua estrutura uma Comissdo de salvaguarda da Imparcialidade, E um érgdo de
supervisdo da Direccdo de Certificacdo do INNOQ, responsdével por:

e Auxiliar na elaboracdo, e validar, as politicas relacionadas com a imparcialidade das
actividades de certificacdo;

e Garantir que o INNOQ ndo permitird que consideracdes comerciais, ou de outro ftipo,
influenciem a realizacdo das actividades e a prestacdo dos servicos de certificacdo de uma
forma objectiva e coerente;

e Apoiar o INNOQ em matérias relacionadas com a confianca da certificacdo, incluindo em
termos de transparéncia e de confianca publica;

e Redlizar arevisdo periddica (pelo menos anual) da imparcialidade dos processos do INNOQ;

e Outras tarefas e deveres, as quais ndo comprometem o papel fundamental da Comissdo na
salvaguarda da imparcialidade.
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Artigo 4

Alteragcoes e documentos complementares

1. Sempre que se verifique alteracdo dos requisitos de acreditacdo ou alteracdo aos documentos
normativos de referéncia, o INNOQ-DC reserva-se o direito de alterar este regulamento.

2. O INNOQ-DC comunicard por escrito, ds Organizacdes que tenham solicitado a certificacdo e
as j& certificadas, as modificacdes que ocorram no presente Regulamento fixando, caso seja
necessario, o prazo para aplicar as novas condicoes.

3. A documentacdo do INNOQ sobre a actividade de certificacdo estd disponivel na pdgina
electrénica do INNOQ, www.innog.gov.mz, podendo ser adquirida solicitando directamente nas
suas instalacoes.

Artigo 5
Definicoes e terminologia

1. Para a interpretacdo do presente regulamento e para o processo de certificacdo, aplicam-se as
definicdes contidas nas normas:
a) NM ISO 9000;
b) NMISO 9001;
c) NMISO 19011;
d) NM ISO/IEC 17000;
e) NMISO/IEC 17021.

2. Aplicam-se igualmente as seguintes definicdes:

a) Organizagao

Conjunto de pessoas e de instalacdes inseridas numa cadeia de responsabilidades, autoridades e
relacdes. (NM ISO 9000:2005)

Para efeitos de certificacdo, a Organizacdo corresponde a uma enfidade com personalidade ou
autonomia nos termos da lei e é representada por quem tem poderes para a obrigar. A certificacdo
pode ser solicitada e outorgada para um sistema de gestdo implementado numa Organizacdo que
combina diferentes entidades legais, caso em gue pelo menos uma delas é a que, no &mbito da
certificacdo do INNOQ, representa e responde legalmente pelas outras entidades legais
abrangidas.

b) Organizagao Certificada
Organizacdo cujo sistema de gestdo foi certificado pelo INNOQ-DC e & qual foi concedido um
Certificado de Conformidade e autorizacdo de uso da Marca de Certificacdo correspondente.

c) Classificagao das Constatagoes
I.  Ndo Conformidade Menor (m) — Qualquer constatacdo efectuada durante uma auditoria
gue ponha em causa o cumprimento dos requisitos especificados (ex. normativos, subscritos
pela prépria organizacdo, dos clientes, estatutdrios e regulamentares), e quando, por esse
motivo, seja efectivamente constatada evidéncia objectiva de incumprimento desses
requisitos.

.  N&o Conformidade Maior (M) - E qualquer constatacdo de ndo conformidade efectuada
durante uma auditoria que demonsire, adicionalmente ao referido anteriormente para ndo
conformidade, o seguinte:
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a) Auséncia, falta total ou incumprimento sistemdtico de uma cldusula, sub-cldusula ou
requisito da norma de referéncia e que ponha em causa o funcionamento do sistema de
gestdo, ou gquando, com base em evidéncia objectiva, surjom duvidas consideradas
significativas sobre a capacidade do sistema para assegurar os resultados e a eficacia;

b) Incumprimento da legislacdo/regulamentacdo aplicdvel ou outros acordos subscritos pela
organizacdo que ponham em causa o sistema de gestdo.

1. Observacoes (OBS) — Constatacdo que pode dar lugar a uma m ou M, se a Organizacdo
auditada ndo definir e implementar qualquer accdo ou constatacdo que a Organizacdo
auditada identificou atempadamente como uma Ndo Conformidade, ou potencial Ndo
Conformidade, estando a implementar uma accdo correctiva adequada.

IV.  Oportunidades de Melhoria (OM) — Constatacdes que podem identificar potenciais dreas de
melhoria, mas que ndo incluem recomendacodes ou solucdes especificas. Estas constatacdes
ndo pdem em causa a capacidade do sistema de gestdo em cumprir com 0s requisitos
especificados.

CAPITULO II
CONCESSAO DA CERTIFICACAO

Artigo 6
Elegibilidade

1. Podem candidatar-se a certificacdo qualquer organizacdo independentemente do seu estatuto,
dimensdo ou dominio de actividade. O INNOQ-DC presta servicos de certificacdo de forma
imparcial e ndo discriminatodria.

2. A certificacdo é concedida por um periodo de trés anos, durante o qual o INNOQ-DC efectua
Auditorias de Acompanhamento e de Renovacdo com vista a verificacdo da manutencdo das
condicdes que deram lugar a concessdo do Certificado de Conformidade.

3. A Organizacdo pode solicitar a realizacdo de uma Visita Prévia. A Visita Prévia € uma auditoria de
duracdo e amostragem reduzidas, que tem como finalidade informar a Organizacdo sobre a
adequacgdo do sistema de gestdo da Organizacdo aos requisitos da norma de referéncia.

Artigo 7

Pedido de certificagdao

1. O processo de certfificacdo inicia-se com o pedido de certificacdo pela Organizacdo. Para tal, o
INNOQ-DC disponibiliza a documentacdo de candidatura que pode ser obtida na Sede do INNOQ
ou através do site www.innog.gov.mz.

2. A aceitacdo da proposta de certificacdo e o formuldrio de candidatura deverdo estar
devidamente validados por um representante autorizado da Organizacdo candidata a
certificacdo, isto é, pessoa com autoridade para obrigar juridicamente a Organizacdo a assumir
compromissos legais.

3. Quando a Organizacdo candidata d certificacdo abrange mais do que uma organizacdo juridica,
a candidatura deve ser formalizada e validada por representantes de cada uma das Organizagcoes
juridicas devendo indicar qual das Organizacdes juridicas se assume como gestora de sistema.

4. Caso ocorra posteriormente uma cisdo ou saida de uma das Organizacdes juridicas da
Organizacdo certificada, a Organizacdo juridica designada como gestora do sistema € a legitima
candidata & certificacdo e/ou detentora do certificado eventualmente emitido, salvo acordo
escrito por todas as Organizacdes envolvidas, que determina outra Organizacdo.
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5. No momento da candidatura, a Organizacdo deve ter um sistema de gestdo implementado de
acordo com o referencial para o qual solicita a certificacdo, devendo existir evidéncias desta
implementacdo.

Artigo 8

Numeragdo do processo

1. Quando o processo de candidatura a Certificagcdo se encontrar conforme, procede-se a sua
numeracdo, sendo a Organizacdo requerente informada por escrito, no prazo de um més, da
recepcdo do processo pelo INNOQ-DC.

2. A partir desta comunicacdo, a Organizacdo requerente deverd sempre referir o niUmero do
processo atribuido em todos os contactos a efectuar com o INNOQ-DC.

Artigo 9
Andlise da candidatura

1. O INNOQ-DC analisa o conteldo do processo da candidatura da Organizacdo, e comunica o
resultado da andlise & Organizacdo.

2. O INNOQ-DC reserva-se o direito de ndo aceitar uma candidatura se concluir ndo estarem reunidas
as condicdes para cumprir o disposto no presente Regulamento ou os requisitos da norma de
referéncia. Neste caso, o INNOQ-DC comunica os motivos pelos quais a candidatura ndo pode ser
aceite e a Organizacdo pode reformular a sua candidatura num prazo mdéximo de seis meses apds
a data de recepcdo da comunicagdo escrita, sem incorrer em custos adicionais.

3. O INNOQ-DC reserva-se o direito de encerrar o processo de certificacdo se, por razdes que lhe
sejam alheias, ndo se realizar a Auditoria de Concessdo no periodo de um ano apds a aceitacdo da
candidatura.

4. Decorridos dois anos apds a data de aceitacdo do processo, se a Organizacdo ndo tiver ainda
obtido a certificacdo por razdes que Ihe sejam imputdveis, o INNOQ-DC reserva-se o direito de
encerrar o processo.

5. Nos casos previstos nas alineas 3 e 4, o INNOQ-DC notifica a Organizacdo, por escrito, do
encerramento do processo, a menos que tal ndo seja possivel, por alteracdo de contacto ndo
comunicada pela Organizacdo.

Artigo 10
Visita prévia

1. Poderd realizar-se sempre que solicitada pela Organizacdo candidata, ou quando o INNOQ-DC o
entenda necessdrio, atendendo d complexidade da mesma, de forma a:
a) Analisar o sistema documental;
b) Avadliar sinteficamente o grau de cumprimento dos requisitos do sistema;
c) Efectuar um planeamento adequado de futura auditoria;
d) Confirmar o &mbito de certificacdo solicitado.

2. Desta visita resultard um relatério, do qual é deixada cdpia na Organizacdo visitada.

3. A redlizacdo da visita prévia e a respectiva data sdo estabelecidas, de comum acordo, com ¢a
Organizacdo candidata, & qual é enviada uma comunicacdo indicando o plano da visita e a
equipa auditora designada.

4. A visita prévia é uma actividade independente da auditoria e a sua duracdo € acordada entre a
Organizagdo candidata, o INNOQ-DC e o Auditor Coordenador.

5. Para efeitos de facturacdo do correspondente servico, a visita prévia é equiparada a uma auditoria.

Artigo 11
Equipa Auditora
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1.

O INNOQ-DC comunica por escrifo a constituicdo da Equipa Auditora nomeada, solicitfando a
aceitacdo a Organizacdo. A Equipa Auditora é geralmente constituida por um auditor coordenador
e um ou mais auditores, podendo incluir peritos, sendo o niUmero de elementos varidvel em funcdo
do &dmbito de certificacdo solicitado.
A Organizagdo pode manifestar a sua discordé@ncia relativamente a um ou mais elementos da
Equipa Auditora, devendo fundamentar por escrito os motivos justificativos no prazo mdximo de 5
dias apds a recepcdo da comunicacdo. Caso o INNOQ-DC considere vdlidos os motivos
apresentados pela Organizacdo, procede d nomeacdo de outros auditores. Se as objeccdes
colocadas pela Organizacdo impedirem a realizacdo da auditoria por pessoal devidamente
qualificado, o INNOQ-DC reserva-se o direito de cancelar o processo de certificacdo por ndo
exequibilidade do mesmo.
O auditor coordenador é responsdvel pela coordenacdo da auditoria e pelo estabelecimento de
contactos entre a Equipa Auditora e a Organizacdo durante a auditoria.
A Equipa Auditora pode integrar, sem custos para a Organizagcdo, Observadores que ndo fém
participacdo activa na auditoria. Os Observadores podem ser:

i Auditores da Bolsa do INNOQ-DC em processo de qualificacdo;

ii.  Auditores “supervisores” da Bolsa do INNOQ-DC no dmbito do processo de supervisdo dos

auditores, isto &, de avaliagcdo in situ do seu desempenho;
iii. Audifores dos organismos de acreditacdo, no dmbito do processo de acreditacdo do
INNOQ.

A Organizacdo deve tomar todas as disposicdes necessdrias para assegurar & Equipa Auditora o
livre acesso s instalacdes, documentos, processos, dreas, registos e pessoal. A Organizacdo deve
estar a disposicdo da Equipa Auditora durante a readlizacdo da auditoria e colaborar com estaq,
informando-a sobre todos os factos considerados relevantes para a avaliacdo do sistema de
gestdo.

Artigo 12
Auditoria de Concessdo

A Auditoria de Concessdo tem como objectivo determinar se o sistema de gestdo da Organizagdo
cumpre os requisitos estabelecidos na norma de referéncia. A Auditoria de Concessdo realiza-se em
duas fases.
Na 1° fase da Auditoria de Concessdo a Equipa Auditora:

i. Audita a documentacdo do sistema de gestdo;

i. Avadlia os locais e as condicdes especificas dos mesmos, trocando informacdes com a
Organizacdo para determinar o grau de preparacdo para a 2° fase da auditoria;

iii. Anadlisa o estado da Organizacdo e o seu entendimento dos requisitos da norma, em
particular no que respeita & identificacdo de aspectos chave ou significativos de
desempenho, de processos, de objectivos e do funcionamento do sistema de gestdo;

iv. ReUne a informacdo necessdria referente ao dmbito do sistema de gestdo, aos processos e
as localizacdes da Organizacdo, aos aspectos estatutdrios e regulamentares relacionados,
bem como ao seu cumprimento;

V. Analisa a afectacdo de recursos para a 2° fase da auditoria e acorda com a Organizacdo os
detalhes do planeamento da mesma;

vi.  Avalia se as auditorias internas e a revisdo pela gestdo sdo planeadas e executadas e se o
nivel de implementacdo do sistema de gestGo comprova que a Organizacdo estd
preparada para a 2° fase da auditoria.

A 1 °fase da Auditoria de Concessdo é realizada nas instalacdes da Organizacdo, exceptuando os
casos em que o INNOQ-DC determine o contrdrio. A realizacdo da 1° fase da auditoria sem visita &
Organizacdo ndo implica uma reducdo da duracdo global da Auditoria de Concessdo.

Pag. 6/ 17




G REGULAMENTO GERAL DE CERTIFICACAO

4. As constatacoes identificadas no decorrer da 1? fase da auditoria sdo registadas em relatério e
comunicadas d Organizacdo. As constatacdes classificadas como Observacao sdo constatacoes
susceptiveis de serem classificadas como Ndo Conformidades na 2° fase da auditoria.

5. O intervalo de tempo entre 1° e 2° fase da auditoria é determinado tendo em consideracdo as
necessidades da Organizacdo para resolver as situacoes identificadas na 1¢ fase, ndo podendo em
caso algum exceder um ano.

6. A 2° fase da Auditoria de Concessdo tem como objectivo avaliar o sistema de gestdo, a sua
eficdcia e a sua conformidade com todos os requisitos estabelecidos na norma de referéncia.

7. Na 2° fase da Auditoria de Concessdo, a Organizacdo deve evidenciar a implementacdo de todos
os requisitos normativos aplicdveis, pelo que deve dispor de, pelo menos, trés meses de registos do
sistema de gestdo e evidéncias da realizacdo de auditorias internas e da revisdo pela gestdo.

Artigo 13
Relatério de Auditoria

1. O Relatdrio de Auditoria elaborado pela Equipa Auditora é propriedade do INNOQ-DC.

2. As constatacdes registadas no Relatério de Auditoria sdo classificadas de acordo com o definido no
artigo 5 n° 2 alinea c¢).

3. O Relatdério de Auditoria é apresentado na reunido final da auditoria, sendo deixado um exemplar
na Organizacdo.

4. Caso haja discordé@ncia ou diferente entendimento no que respeita ds conclusdes e resultados da
auditoria, que ndo consigam ser resolvidos e esclarecidos na reunido final, sdo registadas as
divergéncias no Relatdrio de Auditoria.

5. O Relatério de Auditoria é validado pelo INNOQ-DC, podendo ser alvo de alteracdes decorrentes
de eventuais esclarecimentos solicitados & Equipa Auditora.

6. A Organizacdo elabora, em resposta ao Relatério de Auditoria, um plano de acgdes correctivas, a
ser remetido ao INNOQ-DC no prazo de 30 dias apds a conclusdo da auditoria, identificando para
cada Ndo Conformidade Menor (m) ou Ndo Conformidade Maior (M) a andlise de causas, d
correccdo e a accdo correctiva realizada ou planeada, o prazo definido e o responsével pela
mesma.

7. Quando no Relatério de Auditoria é solicitado o esclarecimento de uma Observacdo (OBS), a
Organizacdo deve igualmente apresentar a andlise de causas, a correccdo e a acgdo correctiva
realizada ou planeada, o prazo definido e o responsdvel pela mesma.

8. Quando o relatério ndo contempla m, M ou OBS que necessitem de esclarecimento, ndo é
necessdria resposta ao Relatério de Auditoria pela Organizacdo.

9. As accoes correctivas ds m e M devem ser implementadas pela Organizacdo no prazo de 6 meses,
a contar do Ultimo dia da auditoria. Em situacdes excepcionais, a Organizacdo pode propor outro
prazo, apresentando a justificacdo ao INNOQ-DC, a quem compete a andlise e a decisdo sobre a
sua aceitacdo.

10. A Organizacdo deve remeter ao INNOQ-DC as evidéncias da implementacdo das correccoes e
accodes correctivas das Nado Conformidades (NC).

Artigo 14
Decisdo da Certificagdo

1. O Relatério de Auditoria, o Plano de Accdes Correctivas e respectivas evidéncias de
implementacdo sdo objecto de avaliacdo pelo INNOQ-DC.

2. A decisdo de certificacdo depende de as accoes correctivas propostas pela Organizacdo serem
consideradas adequadas.

3. A verificacdo das evidéncias da implementacdo das accdes correctivas de NC (M) pode ser de
cardacter documental ou afravés da realizagdo de auditoria de seguimento.

4. A decisdo de certificacdo pode ser positiva ou negativa.
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5. No caso de decisdo de ndo certificagcdo, o INNOQ-DC fundamenta a sua decisdo e propde uma
auditoria de seguimento, a realizar no prazo méximo de um ano.

6. A decisdo de certificacdo é comunicada por escrito & Organizacdo no prazo mdximo de um més a
contar da data de recepcdo de toda a informacdo necessdria, salvo em casos devidamente
justificados.

Artigo 15
Certificado de Conformidade e uso das Marcas de Certificagdo

1. O INNOQ-DC, apds decisdo positiva de certificacdo emite um Certificado de Conformidade e
confere a Organizacdo o direito ao uso da Marca de Certificacdo de acordo com o documento
“Regulamento de Marcas do INNOQ".

2. Em caso algum, a Marca de Certificacdo pode ser ulilizada fora do dmbito de certificacdo
mencionado no Certificado de Conformidade.

3. A organizacdo certificada deve:

a) Cumprir com todos os requisitos do regulamento de marcas ao fazer referéncia a sua condicdo
de certificacdo nos meios de comunicacdo como internet, folhetos ou propaganda, ou outros
documentos.

b) Nao fazer ou permitir qualquer declaracdo que induza a erro em relacdo a sua certificacdo.

c) Na&o usar ou permitir o uso de um documento de certificacdo ou de qualquer parte dele, de
maneira que induza a erro.

d) No caso de suspensdo ou cancelamento da sua certificacdo, interromper o uso de todo
material publicitdrio que faca referéncia & certificacdo, conforme orientacdes do organismo de
certificacdo.

e) Alterar todo material publicitdrio quando o &mbito da cerificacdo tiver sido reduzido.

f)  Nd&o permitir que a referéncia a certificacdo do seu sistema de gestdo seja usada de tal forma
qgue impligue que o organismo de certificacdo certifique um produto (incluindo servico) ou
processo.

g) Na&o dar a entender que a certificacdo aplica-se a actividades fora do escopo de certificacdo.

h) NG&o usar a certfificacdo de tal maneira que possa comprometer a reputacdo do organismo de
certificacdo e/ou o sistema de certificacdo e perder a confianca publica.

4, O uso abusivo da Marca de Certificacdo ou do Cerfificado de Conformidade, por parte da
Organizagcdo certfificada ou de terceiros, confere ao INNOQ-DC o direito de desencadear, no
admbito da legislagcdo vigente, as acgdes que entender convenientes, nomeadamente judiciais.

5. O uso da Marca de Certificacdo e do Certificado de Conformidade é verificado no decurso da
Auditorias de Acompanhamento e Renovacdo, havendo lugar a Ndo Conformidade caso se
detectem situacdes de uso indevido ou incumprimento do expresso no documento “Regulamento
de Marcas do INNOQ".

CAPITULO 1l
ACOMPANHAMENTO E RENOVACAO DA CERTIFICACAO

Artigo 16
Notificagdo

1. A Organizacdo certfificada deve manter o sistema de gestdo eficazmente implementado durante a
validade do Certfificado de Conformidade respectivo.

2. A Organizacdo certificada deve comunicar por escrito ao INNOQ-DC, sem demora, quaisquer
alteracdes que possam comprometer a capacidade do sistema de gestdo em contfinuar a cumprir
0s requisitos estabelecidos pela norma de referéncia, tais como:

a) Estatuto legal, comercial, organizacional ou de propriedade;
b) Organizacdo e gestdo (por exemplo, pessoal chave, tal como gestores, decisores ou técnicos);
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10.

1.

c) Ambito das actividades e locais abrangidos pelo sistema de gestdo certificado;

d) Alteracdes de maior relevo introduzidas no sistema de gestdo e nos processos;

e) Coordenadas da pessoa de contacto;

f) Cessa¢cdo da actividade ou impedimento de exercer a actividade;

g) Mudancas de instalacdes ou de sede.

Em funcdo da natureza e consequéncias das alteracdes comunicadas nos termos da alinea b), o

INNOQ-DC, pode, quando se justifique, realizar uma Auditoria Especial ou proceder d suspensdo da

certificacdo.

Durante o ciclo de certificacdo, o INNOQ-DC estabelece e realiza um programa de Auditorias de

Acompanhamento anuais (1° e 2° anos) e de Renovacdo (3° ano), antes de expirar a validade da

certificacdo.

O processo € equivalente ao descrito no artigo 12., com as diferencas que aqui se identificam.

O prazo de implementacdo das acgdes correctivas a eventuais m ou M é de quatro meses a contar

do Ultimo dia da auditoria.

Caso seja decidida a readlzacdo de uma Auditoriac de Seguimento, esta deve ocorrer

imediatamente apds a conclusGdo do prazo de implementacdo das acgdes correctivas, ndo

substituindo as auditorias previstas no ciclo de certificacdo.

O INNOQ-DC reserva-se o direito de aplicar uma sancdo no caso de, pela andlise do relatério,

concluir gue ndo estdo reunidas as condicdes para manter o estatuto de Organizacdo cerfificada,

ndo aguardando pela implementacdo da accdo correctiva.

Caso a Organizacdo certificada ndo apresente resposta ao Relatério de Auditoria no prazo de trinta

dias nem evidencie a implementacdo das acc¢des correctivas no prazo de quatro meses, pode o

INNOQ-DC proceder a suspensdo da certificacdo.

A avaliacdo do INNOQ-DC, para além das Auditorias de Acompanhamento e de Renovacdo, pode

incluir outras actividades, nomeadamente:

a) Inguéritos do organismo de certificacdo d Organizacdo sobre aspectos da certificacdo;

b) Andlise de declaracdes da Organizacdo respeitantes ds suas actividades (por exemplo, material
promocional, pdgina web);

c) Pedidos & Organizacdo para fornecer documentos e registos (em suporte de papel ou
electrénico); e

d) Outros meios de monitorizacdo do desempenho da Organizacdo certificada que venham a ser
determinados pelo INNOQ-DC.

Na sequéncia da avaliacdo de acompanhamento ou renovacdo da certificacdo, o INNOQ-DC

comunica por escrito os resultados dessa avaliacdo.

Artigo 17
Auditoria de Acompanhamento

As Auditorias de Acompanhamento tém como objectivo confirmar que a Organizacdo certificada
continua a cumprir os requisitos estabelecidos na norma de referéncia e ndo sdo, necessariomente,
auditorias a fodo o sistema de gestdo.

As Auditorias de Acompanhamento sdo realizadas pelo menos uma vez por ano.

A data da primeira Auditoria de Acompanhamento apds a Auditoria de Concessdo ndo deve
ultrapassar 12 meses apds a data da decisdo de Concessdo, podendo o INNOQ-DC decidir pela
suspensdo tempordria da certificacdo se tal acontecer.
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Artigo 18
Auditorias de Renovagdo

J—

A Audiforia de Renovacdo tem como objectivo avaliar o cumprimento de todos os requisitos
estabelecidos pela norma de referéncia, confirmando a eficdcia do sistema de gestdo como um
todo.

2. A Auditoria de Renovacdo € planeada e realizada até 120 dias antes de terminar o periodo de
validade do Certificado de Conformidade.

3. Se, até a data limite de validade do certificado, a Auditoria de Renovacdo ndo tiver sido realizada
por responsabilidade da Organizagdo certificada, o INNOQ-DC reserva-se o direito de encerrar o
processo e proceder d anulacdo do Certificado de Conformidade.

4. O INNOQ-DC ndo garante a emissdo do Certificado de Conformidade na data limite em que o
certificado expira, caso a Organiza¢cdo ndo se tenha disponibilizado para ser auditada no prazo
definido no no 2 e/ou nas situacdes em que a resposta ao Relatdrio de Auditoria ndo assegure que o
INNOQ-DC dispde de trinta dias para o analisar (ver artigo 14) e a resposta da Organizacdo ndo
esteja de acordo com o disposto no artigo 16 nel.

5. A Auditoria de Renovacdo considera o desempenho do sistema de gestdo durante o periodo de
certfificacdo e inclui a andlise de relatérios de Auditorias de Acompanhamento anteriores e
eventuais reclamacodes.

6. Caso se ftenham verificado alteracdes significativas no sistema de gestdo, na estrutura da

Organizacdo certificada ou no contexto em que o sistema de gestdo funciona, a Auditoria de

Renovacdo pode ser realizada em duas fases, seguindo a metodologia definida para as Auditorias

de Concessdo.

CAPITULO IV
AUDITORIAS ESPECIAIS

Artigo 19
Auditoria de extensdo do ambito de Certificagao

1. S&o consideradas pelo INNOQ-DC extensdes ao Certificado de Conformidade todas as
solicitacdes da Organizacdo certificada que visam um alargamento do dmbito da certificacdo
j& concedida, isto € novas actividades e/ou novos locais. As solicitacdes de Extensdo do Ambito
da Certificacdo sdo formalizadas pela Organizacdo certificada através de um novo pedido de
certificacdo seguindo o estabelecido no artigo 7.

2. Os pedidos de extensdo do Certificado de Conformidade sdo tratados pelo INNOQ-DC de
acordo com o descrito nos artigos 9,11,12.

3. A Auditoria de Extensdo pode ser realizada durante uma Auditoria de Acompanhamento ou de
Renovacdo, podendo ser necessdrio ajustar a duracdo dessa auditoria.

Artigo 20
Auditorias de Aviso Prévio Curto

1. As Auditorias de Aviso Prévio Curto podem ocorrer nos casos seguintes:

a) Investigacdo de reclamacgdes recebidas no INNOQ-DC sobre a Organizacdo certificada
gue levantem duvidas sobre a eficdcia e conformidade do sistema com a norma de
referéncia;

b) Alteracdes da Organizacdo.

2. A Organizacdo é notificada da programacdo da auditoria e nomeacdo da Equipa Auditora
com a antecedéncia mdéxima de 10 dias relativamente ao inicio da mesma.
3. Os custos decorrentes das Auditorias de Aviso Prévio Curto constituem encargo da Organizacdo.
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CAPITULO V
SANCOES RECLAMACOES E RECURSOS

Artigo 21
Sangoes
1. O incumprimento por parte das Organizacdes certificadas das condicdes estabelecidas neste
Regulamento, bem como nas cldusulas do pedido de certificacdo, pode ser objecto da aplicacdo
de sancgdes, para o qual se terd em consideracdo a gravidade do incumprimento, persisténcia e
reiteracdo do mesmo.
2. As sancodes aplicdveis sdo a suspensdo tempordria, a reducdo do &mbito ou a anulacdo do
Certificado de Conformidade.
3. As sancdes aplicadas sdo sempre comunicadas a Organizacdo certificada, por escrito, mediante
carta registada com aviso de recepc¢ado.
4, A suspensdo tempordria, a reducdo do dmbito ou a anulacdo do Certificado de Conformidade ndo
ddo a Organizacdo qualguer direito de reembolso dos pagamentos efectuados até essa data, nem
a desonera do pagamento de servicos prestados que ainda estejam por pagar.

Artigo 22
Suspensdo tempordria do Certificado de Conformidade

1. Asuspensdo tempordria do Certificado de Conformidade aplica-se sempre que se verifique uma ou
mais das seguintes situacoes:
a) Alteracdes na Organizacdo certificada que levantem dulvidas razodveis sobre a confianca no
sistema de gestdo;
i Falhas persistentes ou graves no cumprimento dos requisitos de certificacdo reveladas no
sistema de gestdo da Organizacdo certificada, incluindo as relativas a sua eficdcia;
ii. NGo Conformidades Maiores cujas acgdes correctivas ndo foram adequadamente
implementadas nos prazos acordados;
ii.  Auséncia de resposta ao Relatério de Auditoria, através do Plano de Accdes Correctivas, nas
condicdes definidas no presente Regulamento;
iv. NGo permissdo pela Organizacdo da realizacdo das auditorias nas condicdes do presente
Regulamento;

V. Incumprimentos de obrigacdes de natureza financeira para com o INNOQ-DC por parte da
Organiza¢do certificada;
Vi, Auséncia de resposta reiterada a contactos.

b) O periodo de suspensdo é definido pelo INNOQ-DC, sendo geralmente de é meses.

c) A suspensdo tempordria da certificacdo implica a proibicdo do uso do Certificado de
Conformidade e das Marcas de Certificacdo concedidas pelo INNOQ ou qualquer referéncia a
"Organizacdo Certificada”.

d) O levantamento da suspensdo do Cerfificado de Conformidade implica a realizacdo de uma
auditoria que avalie o cumprimento de todos os requisitos estabelecidos pela norma de
referéncia, ndo substituindo as auditorias previstas no ciclo de certificacdo.

e) Apds o levantamento da suspensdo, o ciclo de certificacdo é retomado, mantendo-se a data
de validade do Certificado de Conformidade.

f)  Alinformacdo sobre a suspensdo da certificacdo € publica.
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Artigo 23
Reducdo do Ambito ou Anulagdo do Certificado de Conformidade

1. Areducdo do dmbito ou anulacdo do Certificado de Conformidade ocorre, em geral, quando ndo
se mostrem resolvidos, nos prazos estabelecidos pelo INNOQ-DC, os problemas que originaram a
suspensdo tempordria do Certificado de Conformidade.

2. No caso de anulacdo do Certificado de Conformidade, a Organizacdo deve devolver ao INNOQ-
DC o original do Certificado de Conformidade e eventuais copias autenticadas pelo INNOQ-DC,
ndo podendo utilizar cépias ou reproducdes do mesmo, e retirar da sua documentacdo técnica e
publicitdria qualquer referéncia relativa a certificacdo ou ds Marcas de Certificacdo concedidas
pelo INNOQ-DC.

3. No caso de anulacdo do Certificado de Conformidade, o INNOQ-DC precede & anulacdo do
certificado correspondente, sendo publica a informacdo sobre a anulacdo da certificacdo.

4. Quando a Organizacdo falha gravemente, persistentemente ou reiteradamente no cumprimento
dos requisitos de certificacdo em partes do dmbito da certificacdo, o INNOQ-DC reduz o &mbito da
certificacdo da Organizacdo para excluir as partes que ndo cumprem os requisitos, desde que essa
reducdo esteja de acordo com os requisitos estabelecidos pela norma de referéncia.

Artigo 24
Suspensdo ou anulagdo voluntdrias do certificado de conformidade

1. A Organizacdo certificada pode solicitar a suspensdo tempordria ou a anulagcdo do Certificado de
Conformidade.

2. Os pedidos de suspensdo ou anulacdo devem ser dirigidos ao INNOQ-DC através de carta registada
com aviso de recepcdo, com uma antecedéncia minima de 60 dias, salvo nos casos de forca
maior, relativamente & data de producdo de efeitos da anulacdo ou suspensdo voluntdrias.

3. Os pedidos de suspensdo ou anulacdo voluntdrias do Certificado de Conformidade ndo
desvinculam, em qualquer caso, a Organizacdo certificada da obrigacdo de proceder aos
pagamentos devidos ao INNOQ-DC e ndo lhe conferem o direito a qualquer reembolso de
pagamentos j& efectuados.

4. O periodo de suspensdo voluntdria é acordado entre o INNOQ-DC e a Organizacdo certificada e é
definido em funcdo das razdes que a motivam.

5. No final do periodo de suspensdo voluntdria do Certificado de Conformidade, hd lugar a realizacdo
de uma Auditoria de Renovacdo, salvo se entretanto o Certificado de Conformidade tiver
caducado, o que implica a realizagcdo de uma Auditoria de Concessdo.

6. Durante o periodo de suspensdo voluntdria, a Organizacdo Certificada ndo pode usar o Certificado
de Conformidade e as Marcas de Certificacdo ou fazer qualquer referéncia a certificacdo.

Artigo 25
Reclamacgoes e Recursos

1. Asreclamacoes dirigidas ao INNOQ-DC podem ser relativas ao servico prestado pelo INNOQ-DC ou
reclamacdes sobre Organizacdes certificadas pelo INNOQ-DC.

2. O INNOQ-DC considera como recurso qualquer reclomacdo apresentada pela Organizacdo
relativamente & sua decisdo de certificacdo, devendo ser apresentada no prazo mdximo de 30 dias
apds a comunicacdo da decisdo.

3. Os recursos sdo apreciados pela Comissdo de Recursos do INNOQ-DC, composta por elementos
independentes do processo em andlise, ndo existindo apelo das deliberacdes desta Comissdo.

4. As reclamacoes e recursos sdo tratados de acordo com os procedimentos estabelecidos para o
efeito e que sdo disponibilizados a pedido.

Artigo 26
Adiamentos
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1. Ndo sdo admitidos adiamentos na programacdo de auditorias, excepto em casos excepcionais e
devidamente justificados.

2. Qualguer pedido de adiamento que ultrapasse o periodo de intervalo entre auditorias definido pelo
INNOQ-DC ou gualquer indisponibilidade da Organizacdo para a programacdo e readlizacdo da
auditoria poderdo conduzir & decisdo de suspensdo da certificacdo, conforme definido no artigo 21
deste Regulamento.

3. O cancelamento, por parte da Organizacdo, de auditorias com data marcada, com antecedéncia
igual ou inferior a 15 dias relativamente a data prevista para a sua realizacdo, implica o pagamento
de uma sangdo pecunidria no montante de 50% do preco da respectiva auditoria.

CAPITULO VI
GENERALIDADES

Artigo 27
Confidencialidade

1. O INNOQ-DC confrola o acesso e gere de forma confidencial toda a informacdo, dados e
documentos da Organizacdo obtidos durante o processo de certificacdo, a todos os niveis da sua
estrutura, incluindo comissdes e organismos ou pessoas externas que actuem em seu nome. Gere
igualmente de forma confidencial a informacdo da Organiza¢gdo proveniente de outras fontes que
ndo a prépria (ex: reclamantes, organismos regulamentares).

2. N&o haverd lugar ao dever de confidencialidade nos seguintes casos:

a) Quando a informacdo recebida seja do dominio publico;

b) Quando a informag¢cdo deixe de ser confidencial por ter sido revelada publicamente pela
Organizacdo;

c) Quando esteja em causa o cumprimento de uma obrigacdo legal ou de ordens vinculativas
emitidas por autoridades competentes, nomeadamente tribunais ou tribunais arbitrais.

3. O INNOQ-DC reserva-se o direito de disponibilizar informacdo confidencial aos representantes e aos
auditores de organismos de acreditacdo, com o fim de proporcionar evidéncias documentais do
cumprimento das normas e/ou procedimentos aplicdveis d actividade de certificacdo.

Artigo 28
Informagdo

1. A informacdo actualizada sobre os certificads de conformidade emitidos, suspensos ou anulados é
disponibilizada no site do INNOQ, www.innog.gov.mz. Esta informacdo compreende o nome, a
norma de referéncia, o dmbito e a localizacdo da Organizacdo.

2. A informacdo sobre certificados anulados € disponibilizada durante um ano apds a data da sua
anulacdo.

3. O INNOQ-DC, mediante solicitacdo da Organizacdo, confirma a validade e o dmbito de uma
determinada certificacdo.

Artigo 29
Condigoes financeiras

1. O processo de certificacdo envolve o pagamento dos montantes associados ds diferentes
actividades de avaliacdo (instrucdo do processo, Visita Prévia, quando aplicével, e auditoria), que
sGo facturados aquando da prestacdo dos servicos e constituem uma obrigacdo da Organizacdo,
independentemente dos resultados das mesmas.

2. O INNOQ-DC reserva-se o direito de condicionar a emissdo do Certificado de Conformidade &
verificacdo da liquidacdo das facturas associadas ao processo de avaliacdo.

3. O INNOQ-DC pode, em qualguer fase do processo de certificacdo, requerer pagamentos
antecipados das actividades de certificacdo a desenvolver.




G REGULAMENTO GERAL DE CERTIFICACAO

4. O INNOQ-DC reserva-se o direito de, em qualquer fase do processo de certificacdo, encerrar o
processo e suspender ou anular o Certificado de Conformidade, quando ndo forem
atempadamente regularizadas as obrigacdes financeiras das Organizacdo para com o INNOQ-DC,
sem prejuizo da utilizacdo de outros meios legais ao seu dispor.

Artigo 30
Reconhecimento e fransferéncia de certificados

1. O INNOQ-DC emite certificados suportados em certificados emitidos por outros organismos de
certfificacdo acreditados, com os quais estabeleceu acordos de reconhecimento mutuo, e
disponibiliza das organizacdes por si certificadas a possibilidade de terem certificados de outros
organismos de cerfificacdo.

2. O INNOQ-DC aceita a ftransferéncia de certificados de outros organismos de certificagdo
acreditados dentro das regras internacionalmente definidas para o efeito.

Artigo 31
Responsabilidade

1. O INNOQ-DC ndo é responsdvel perante terceiros, por quaisquer danos, pessoqis ou materiais,
patrimoniais ou ndo pafrimoniais, resulfante directa ou indirectamente da actividade das
Organizagdes por si certificadas.

2. O Certificado de Conformidade é emitido de acordo com metodologias internacionalmente
reconhecidas e comprova que a Organizacdo Certificada implementou um sistema de gestdo que
se constafou, com base na amostragem efectuada em auditoria e em eventual informacdo
subsequente, estar em conformidade com os requisitos estabelecidos pela norma de referéncia e
ser capaz de manter o seu desempenho, ndo sendo o INNOQ-DC responsdvel, em nenhum caso,
por quaisquer actuacoes ou por eventuais erros da Organizacdo certificada.

3. A certificacdo pelo INNOQ-DC ndo exime em nenhum caso a Organizacdo da detencdo das
garantias e responsabilidades que |he correspondam conforme a legislacdo vigente, seja qual for o
sistema de gestdo certificado, ndo sendo o INNOQ-DC responsdvel, em nenhum caso, por quaisquer
incumprimentos pela Organizacdo da legislacdo vigente ou pelos incumprimentos derivados das
suas actividades.

4, O INNOQ-DC ndo é responsdvel na eventualidade de uma terceira parte ndo reconhecer ou
reconhecer apenas parcialmente o Certificado de Conformidade emitido pelo INNOQ-DC.

5. Em consequéncia de incumprimento ou de cumprimento defeituoso do contrato que celebrar com
a Organizacdo, ndo é exigivel do INNOQ-DC uma indemnizacdo superior ao custo dos respectivos
servicos, ressalvadas as situacdes de dolo ou culpa grave.

6. Salvo nos casos previstos na lei como imperativos, o INNOQ-DC ndo é responsdvel por actos
praticados pelas pessoas que utilize para o cumprimento das obrigacdes resultantes deste contrato,
ressalvadas as situacdes de dolo ou culpa grave.
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APENDICE [:
ETAPAS DO PROCESSO DE CERTIFICAGAO

Etapas do processo de Certificacao

/ e Formulario de Candidatura \
e QPO001-vO1Controlo de

Informacé&o e Orcamento documentos e Registos

¢ Manual da Qualidade

e Recepcao do pedido * gs;g%‘;gzi—t;e lecgdo de

e Analise da informacéo < e QP005_v01_ Célculo duracdes >

« Elaboracéo e envio da proposta comercial 22000
e QP009_v01_Calculo de

duracao de auditorias

e RGO1_02_RegGeralCertificaca
o

e QP010_v01_Tratamento de
Reclamagdes

= _/

. N

e QPO001_vO01_Controle de
documentos e Registos
e Manual da Qualidade

Instrucdo de Processo

» Recepcao do processo e codificacao e QP004_v01_Procedimento de
¢ Planeamento de auditorias e proposta de Equipa Auditora Qualificagdo de Auditores
 Andlise documental do sistema de gest&o * QPO03.v01 _Procedimento
Geral de Certificagao
e RGO01_02_RegGeralCertificagao

e QI117-v01-Termo de
confidencialidade e
Imparcialidade

e QP010_v01_Tratamento de
Reclamagoes

& _/

. N

e QPO001_v0l1_Controle de

Auditoria de Concess&o 12 Fase documentos e Registos
e Manual da Qualidade

e QPO003_v01 _Procedimento

e Plano de auditoria Geral de Certificagdo
e Realizacdo < e RG01_02_RegGeralCertific
N . acao >
e Elaboracdo do Relatério « MAOL Manual Geral do
Auditor

e QP010_v01_ Tratamento
de Reclamagdes
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Auditoria de Concessao 22 Fase

¢ Plano de auditoria /. QP01 v01_Controle de \
e Realizacdo documentos e Registos
 Elaboracéo do Relatério * Manual da Qualidade

e QPO003_v01 _Procedimento
Geral de Certificagao

. ~ o . ~ . e RGO01_02_RegGeralCertificagdo
ApOs a execucdo da Auditoria, caso existam Nao- Conformidades «  MAOL Manual Geral do Auditor

constatadas, deve ser definido pela Organizacdo um Plano de Ac¢bes ¢ Politica de Imparcialidade

e Anadlise do Relatério e o Plano de Accdes Corretivas (PAC)

Corretivas, cujo conteldo contemple: analise de causas, accles » QP008_v01_Funcionamento da
L ~ ~ comissédo de Decisdo
planeadas, responsaveis e data de conclusao das accoes. . QI17-v0L-Termo de
e Decisao de certificacao confidencialidade e
o Emiss&o dos certificados (3 anos de validade) Imparcialidade

e QP010_vO01_ Tratamento de
. . ) ) Reclamagbes
Nao existe intervalo minimo de tempo entre fases e o prazo maximo é de 1 ano.

Auditorias de Acompanhamento e QP001_v01_Controle de \
documentos e Registos

e Manual da Qualidade

e Plano de auditoria e (QP004_v01_Procedimento de

e Realizacéo Qualificagéo de Auditores

° Elaboragéo do Relatério . QPQQ3_v(31 _Procedimento Geral de
. . » . Certificagdo

e Analise do Relatdrio e Plano de Agdes Corretivas (PAC) « RGOL_02_RegGeralCertificacio

e Decisdo de manutencao da certificacéo * Politica de Imparcialidade

e QPO008_v01_Funcionamento da
comisséo de Deciséo

e QI117-v01l-Termo de
confidencialidade e Imparcialidade

e (QP010_v01_ Tratamento de

_/

Data: 03/08/15

Aprovado:

(Director Geral)
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