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ULTIMAS ALTERACOES

Data: Revisdo:
25/02/2019 * Revisdo do cabegalho acima, revisédo dos itens 3 (retirada da alinea e) e inserido FORM. 9.1) e 19 (inserida
nova Marca SAS de Organizagao certificada).

02/03/2021 * Revisdo do titulo deste documento; dos itens 1 (incluida nova norma e disposi¢des transitorias); 4.5.1
(incluséo das alineas “h” e “i”); 5.4 (inclusdo de auditorias remotas); 16.9.1 e 16.9.2 (reclamagoes);

10/07/2024 * Revisdo do item 1: Encerrado prazo de migragao para 15906:2021.

* Revisdo dos itens 15.4 e 15.4.2 (inserido prazo méaximo de 10(dez) dias para apelacdo a partir do
recebimento do relatério de auditoria e prazo méaximo de 10(dez) dias para defesa da apelagdo a partir do
recebimento da notificagdo).

Revisdo do item 16.8.1(inserido prazo méaximo de 10(dez) dias para defesa da reclamacédo a partir do
recebimento da notificacdo).

1 - Objetivo

A presente Publicacdo 9 ou Regulamento Geral da Certificacdo de Gestdo Empresarial de Servicos
Notariais e de Registros / Sistema de Gestdo de Servicos Notariais e Registros (Pb9),
complementando o disposto no Manual da Qualidade da SAS CERTIFICADORA Ltda. estabelece
requisitos: da certificagdo; da concessao, uso e cancelamento do respectivo Certificado; e outros
correlatos e/ou afins.

1.1 O Certificado de Gestdo Empresarial de Servigcos Notariais e de Registros / Sistema de Gestao
de Servicos Notariais e Registros SAS é um certificado de conformidade com a norma brasileira:

NBR 15906:2021 - Sistema de gestao de Servigos Notariais e Registros — Requisitos

1.2 A concessdo do Certificado de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros /
Sistema de Gestdo de Servicos Notariais e Registros SAS implica na avaliacdo e controle das
condicbes particulares da organizacdo. para determinada atividade coberta pelo escopo aplicavel,
mas ndo constitui uma certificacdo de produtos, processos ou servigos.

Os auditores s6 poderdo recomendar a certificacdo conforme a nova NBR 15906:2021 depois que
todas as questdes pendentes identificadas forem adequadamente tratadas e a eficicia do Sistema
de Gestéo de Servigos Notariais e Registros for demonstrada.

2 - Solicitacdo da Certificacéo

21 - A SAS exige que um representante autorizado da organizacdo solicitante forneca as
informacdes necessarias para lhe permitir estabelecer o seguinte:

a) o0 escopo desejado da certificacao;

b) detalhes pertinentes da organizacdo solicitante conforme requerido pelo esquema de
certificag@o especifico, incluindo seu nome e o endereco das suas plantas, seus processos e
operagdes, recursos técnicos e humanos, fungdes, relacionamentos e quaisquer obrigacdes
legais pertinentes;

c) identificacdo de todos os processos terceirizados usados pela organizacdo que afetardao a
conformidade com os requisitos;
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d) as normas ou outros requisitos para 0s quais a organizacao solicitante busca certificacao;
e) se consultoria relativa ao sistema de gestdo a ser certificado foi fornecida e, se sim, quem
forneceu.

Nota:
Para sistemas de gestdo integrados, devera incluir informacdes relativas ao nivel de integracao,
incluindo o nivel de integracdo de documentos, elementos do sistema de gestao e responsabilidades.

2.2 - Para a solicitagdo sera utilizado o formulario Questionario de Avaliagdo Preliminar - FORM. 7.3
fornecido pela SAS.

3 - Analise da Solicitacéo

3.1 Recebendo o Questionario de Avaliagdo Preliminar devidamente respondido, a SAS procedera
uma andlise critica da solicitacdo e das informacdes suplementares de certificacdo para assegurar
que:

a) As informacdes sobre a organizacado solicitante e seu Sistema de Gestdo sejam suficientes
para desenvolver um programa de auditoria, para a emissdo da proposta técnica-comercial e
para realizacdo da auditoria;

b) Qualquer diferenca reconhecida de interpretacdo entre a SAS e a organizacdo solicitante seja
resolvida;

c) A SAS tenha competéncia e capacidade para executar a atividade de certificagéo;

d) O escopo solicitado para a certificagdo, a(s) planta(s) das opera¢des da organizagdo
solicitante, o tempo necessario para completar as auditorias e quaisquer outros pontos que
influenciem o servico de certificacdo sejam levados em consideracdo (idioma, condicdes de
seguranca, ameacas a imparcialidade etc.);

A SAS utilizara os seguintes formularios e modelos, bem como demais documentos aplicaveis:

e FORM. 7.3 - Questionario de Avaliacao Preliminar;

e FORM. 9.1 - Proposta técnica-comercial/Contrato;

¢ Registros de competéncias dos auditores e técnicos especialistas.
3.2 Apds a andlise critica da solicitagdo, a SAS aceita ou recusa a solicitagdo para a certificacao, o
gue € evidenciado através da assinatura ou ndo do FORM. 9.1 - Proposta técnica-
comercial/Contrato. Quando a SAS recusa uma solicitagdo para certificacdo como resultado da
analise critica, ela documenta 0s motivos para a recusa da solicitacdo e deixa claro para o cliente.
3.3 Com base nesta analise critica, a SAS determina as competéncias adequadas que serdo
necessarias para incluir em sua equipe auditora e para a decisé@o da certificacao.
4- Aceite da Proposta técnica-comercial e envio de documentos complementares:
Estando de acordo com a proposta técnica-comercial, a organizacao solicitante devera encaminhar a

SAS o0 seu aceite e copia dos seus Atos Constitutivos para que seja iniciado o processo de
certificagao.
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5 - Programa de auditoria

5.1 - Um programa de auditoria (FORM. 10), para o ciclo completo de certificacdo, € elaborado pelo
Coordenador da Qualidade, sob a supervisdo da Diretoria de Certificacdo e/ou Técnica para
identificar claramente a(s) atividade(s) de auditoria necesséria(s) para demonstrar que o sistema de
gestdo do cliente atende aos requisitos para certificacdo para a(s) norma(s) selecionada(s) ou
outro(s) documento(s) normativo(s). O programa de auditoria para o ciclo de certificacdo cobre todos
0s requisitos do sistema de gestao.

5.2 - O programa de auditoria inclui uma auditoria inicial em duas fases, auditorias de supervisao
(manutencdo) no primeiro e no segundo ano apos a decisdo de certificagdo, e uma auditoria de
recertificacdo no terceiro ano, antes do vencimento da certificacdo. O primeiro ciclo de certificacdo de
trés anos inicia-se com a decisdo de certificacdo. Os ciclos subsequentes iniciam com a decisdo de
recertificacdo. A determinacdo do programa de auditoria e de quaisquer ajustes subsequentes
considera o tamanho da organizacéo cliente, o escopo e a complexidade de seu sistema de gestéo,
produtos e processos, assim como o nivel demonstrado de eficacia dos sistemas de gestdo e os
resultados de quaisquer auditorias anteriores.

5.2.1 — As auditorias de supervisdo deverdo ser realizadas no minimo uma vez a cada ano do
calendario, exceto em anos de recertificacdo. A data da primeira auditoria de supervisdo, apés a
certificacdo inicial, ndo pode ultrapassar 12 meses a partir da data da decisdo da certificacdo (ver
14.2.2).

5.3 - Pode ser necessario ajustar a frequéncia das auditorias de supervisdo para acomodar fatores
como sazonalidade ou certificacdo de sistemas de gestdo de duracdo limitada (ex. plantas de
construcdo temporarias), podendo haver também ajustes no dimensionamento do tempo total de
auditoria.

5.4 - Em casos em que a organizacao e/ou a SAS é afetada por algum evento fora de seu controle
ou evento de for¢ca maior, ou em outros casos, a critério da SAS, é analisada a viabilidade, riscos e
oportunidades, podendo:
e Realizar uma auditoria presencial conforme previamente programado;
e Optar por realizar uma auditoria remota parcial e posteriormente uma auditoria presencial
complementando os requisitos minimos necessarios;
e Realizar uma auditoria totalmente remota;
¢ Recomendar postergar a realizacao da auditoria completa presencial e/ou
e Estender a validade do certificado sem a realizacdo de auditoria por, no maximo, 6 (seis)
meses, na qual serdo entdo avaliados todos 0s requisitos previstos no programa de auditoria.
Neste caso, ndo havera alteracdo no ciclo da certificacdo, mantendo-se, mesmo em caso de
recertificacdo, a data prevista para a proxima auditoria (sempre que possivel).

5.4.1 - Sdo analisadas as respostas da organizacdo as questdes de evento de for¢ca maior, que sao
encaminhadas previamente pela SAS por e-mail, e outros requisitos necessarios para garantir um
resultado de auditoria eficaz, levando em consideracdo, a maneira como a organiza¢ao estara
operando no momento do evento, o uso de equipamentos e o tipo e a complexidade da organizagéo
(atividades/servicos administrativos ou atividades de construcdo, industriais, saude, mineracao,
agronegocio, transporte e outros).

NOTA: Sao considerados eventos fora de seu controle ou evento de forca maior: guerras, greves,
instabilidade politica, tenséo geopolitica, terrorismo, crime, pandemia, terremoto, inundacao, invasao
criminosa de computadores ou outros desastres naturais ou causados pelo homem.
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5.5 - Quando a SAS levar em conta certificagdo j4 concedida ao cliente e auditorias realizadas por
outro organismo de certificacdo, ele obtém e mantém evidéncias suficientes, como relatérios e
documentacao de acdes corretivas para qualquer ndo conformidade.

A SAS, baseada na informacdo obtida, justifica e registra quaisquer ajustes ao programa de auditoria
existente e acompanha a implementagdo de agOes corretivas relativas a n&o conformidades
anteriores.

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

6 — Determinacao do tempo de auditoria

6.1 - O procedimento documentado da SAS para determinar o tempo de auditoria esta descrito em
seu Manual da Qualidade, e para cada cliente é calculado o tempo necessario para planejar, realizar
e relatar uma auditoria completa e eficaz do sistema de gestdo do cliente.

6.2 - Ao determinar o tempo de auditoria, a SAS considera, entre outros, 0s seguintes aspectos:
a) os requisitos da norma de sistema de gestdo pertinente;

b) complexidade do cliente e seu sistema de gestao;

) contexto tecnolégico e regulatério;

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

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

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

Nota: O tempo gasto em deslocamento para chegar e deixar os locais auditados nao esta incluido no
célculo da duracéo dos dias de auditoria do sistema de gestéo.

6.3 - A duracdo da auditoria do sistema de gestdo e a sua justificativa séo registrados através do
programa SGA com auxilio das informagfes constantes no Questionario de Avaliacdo Preliminar -
FORM. 7.3, quando aplicavel.

6.4 - 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)
ndo contam na duracdo da auditoria de sistema de gestdo estabelecida.

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

7 - Observadores, especialistas técnicos e guias

7.1 - Observadores

4/26




Titulo: Ndmero: Data de aprovagao:
Regulamento Geral da Certificacdo de Gestdo Empresarial de Pb 9 10/07/2024
Servicos Notariais e de Registros / Sistema de Gestdo de Servicos
Notariais e Registros

A presenca e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria sdo acordadas
entre a SAS e o cliente antes da realizacdo da auditoria. A equipe auditora assegura que 0s
observadores ndo influenciem ou interfiram indevidamente no processo ou no resultado da auditoria.

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

7.2 - Especialistas técnicos

O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria é acordado entre a SAS e o cliente antes
da condugdo da auditoria. Um especialista técnico ndo atua como auditor na equipe auditora. Os
especialistas técnicos sdo acompanhados por um auditor.

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

7.3 - Guias

Cada auditor sera acompanhado por um guia, a menos se acordado de outra forma pelo auditor-lider
e pelo cliente. Os guias sdo designados pela equipe auditora para facilitar a auditoria. A equipe
auditora assegura que os guias nao influenciem ou interfiram no processo ou no resultado da
auditoria.

Nota 1:
As responsabilidades de um guia podem incluir:

a) estabelecer contatos e horarios para entrevistas;
b) organizar visitas para partes especificas do local ou da organizacao;

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.

8 — Plano de auditoria

8.1 - Generalidades

A SAS assegura, através do FORM. 11 - Carta de Comunicacdo de Auditoria, que um plano de
auditoria € estabelecido antes de cada auditoria identificada no programa de auditoria, que sirva de
base para um acordo em relacéo a realizacao e programacéo das atividades de auditoria. Este plano
de auditoria se baseia em requisitos documentados da SAS.

8.2 - Comunicacédo do plano de auditoria

O plano de auditoria podera ser elaborado pelo Coordenador da Qualidade, sob a supervisdo da

Diretoria de Certificacdo e/ou Técnica. Sempre que necessério, o auditor lider também elaborara o
plano de auditoria ou revisara o planejamento durante a auditoria.
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A comunicacdo do plano de auditoria com a informacdo das datas da auditoria previamente
acordadas com a organizacao cliente é realizada através do FORM. 11 - Carta de Comunicacado de
Auditoria, com antecedéncia razoavel (ndo menos do que sete dias, exceto em casos de
agendamento de Gltima hora ou demora no envio da documentagéo pela empresa).

8.3 - Comunicacéo relativa aos membros da equipe auditora

A SAS fornece o nome e, quando solicitado, torna disponiveis informacgdes curriculares de cada
membro da equipe auditora, com tempo suficiente para o cliente pedir a substituicdo de qualquer
auditor ou especialista técnico em especial e para a SAS fazer a substituicdo em resposta a qualquer
objecao valida, incluindo ameacas a imparcialidade. Este pedido devera ser feito em, no maximo, 2
(dois) dias ap0s o recebimento do FORM. 11 - Carta de Comunicacéo de Auditoria e sera apreciado
pelo Diretor de Certificacdo que, concordando, fara as substituicGes necessarias na equipe auditora.

9 - Auditoria de Certificacdao inicial
9.1 Generalidades

A auditoria inicial de certificacdo de um sistema de gestdo sera realizada em duas fases: fase 1 e
fase 2.

Notas: Pré-Auditoria (opcional):
1 - Opcionalmente para a organizagdo solicitante, a SAS podera realizar uma pré-auditoria para:

a) Esclarecer a organizacao sobre o processo de certificacao da SAS;

b) Verificar sucintamente o grau de implementacdo da Gestdo Empresarial de Servicos
Notariais e de Registros e a compreensao do cliente quanto a Norma aplicavel.
2 - A SAS, sempre que possivel, designard um dos membros da Equipe Auditora, de preferéncia o
Auditor Lider para a realizacao da pré-auditoria.
3 - O dimensionamento do numero de auditores necessarios a realizagdo da pré-auditoria sera
acordado entre a SAS e a organizacgao solicitante, porém nao sera inferior a um dia.
4 - Quaisquer constatagfes que poderiam ser identificadas como ndo conformidades na auditoria de
certificacdo, deverdo ser relatadas o organizacdo solicitante e registradas como "areas de
preocupacdo” no FORM. 11.1 - Relatério de Auditoria.

9.2- Fase 1

9.2.1 - O planejamento assegura que 0s objetivos da fase 1 possam ser atingidos e que o cliente seja
informado sobre quaisquer atividades “in-loco” durante a fase 1.

Nota: A fase 1 ndo requer um plano de auditoria formal.

9.2.2 - Os objetivos da fase 1 séo:
a) analisar a informacédo documentada do sistema de gestédo do cliente;

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

c) analisar a situacéo e a compreenséo 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 gestao;

d) obter as informacdes necessérias em relacdo ao escopo do sistema de gestéo, incluindo:
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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 alocagéo 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 gestdo do
cliente e do seu funcionamento no local, no contexto da norma de sistema de gestdo ou outro
documento normativo;

g) avaliar se as auditorias internas e as andlises criticas pela dire¢cdo estdo sendo planejadas e
realizadas, e se o nivel de implementacdo do sistema de gestdo demonstra que o cliente esta pronto
para a fase 2.

Notas:

1 - Se a0 menos parte da fase 1 for realizada nas instalac@es do cliente, isto pode auxiliar a alcancar
0s objetivos citados acima.

2 - E possivel a realizacdo de auditoria fase 1 nas instalagdes da SAS, a critério do Diretor de
Certificacdo ou quando as instalacdes do cliente estiverem localizadas a uma distancia da sede da
SAS que gere custos adicionais significativos, desde que os objetivos da fase 1 sejam atendidos.

3 - Caso a auditoria da fase 1 ndo seja realizada in loco, tal situagéo sera justificada pela SAS. Neste
caso, a SAS assegura que todas as avaliacbes aplicaveis para a fase 1 sejam realizadas até o
término da fase 2.

9.2.3 - As conclusfes documentadas com relacdo ao atendimento dos objetivos da fase 1 e a aptidao
para seguir a fase 2 sdo comunicadas ao cliente, incluindo a identificacdo de quaisquer areas de
preocupacdo que poderiam ser classificadas como ndo conformidades durante a fase 2. Os
resultados da fase 1 serdo registrados com a utilizacdo do FORM. 11.1 — Relatério de Auditoria.

9.2.4 - Na determinagdo do intervalo entre as fases 1 e 2, a SAS leva em consideragdo as
necessidades do cliente em resolver as areas de preocupacdo identificadas durante a fase 1.
Também pode ser preciso que a SAS revise seus preparativos para a fase 2.

Se ocorrerem quaisquer mudancas significativas que impactem o sistema de gestdo, a SAS
considera a necessidade de repetir parte ou toda a fasel. O cliente é informado que os resultados da
fase 1 podem causar o adiamento ou cancelamento da fase 2.

Notas:

1 - Convém que o intervalo entre a fase 1 e a fase 2 seja de no minimo quinze (15) dias, devendo ser
levado em consideracdo as necessidades do cliente em resolver as areas de preocupagao
identificadas durante a Visita Inicial - fase 1 e da SAS em revisar seus preparativos para a
auditoria fase 2.

2 - E aceitavel realizar as auditorias da fase 1 e da fase 2 seqiiencialmente, desde que:

- 0s objetivos individuais de cada fase sejam atendidos, podendo ser identificadas areas de
preocupacdes na fase 1;

- qualquer constatacdo feita, independentemente da fase, seja encerrada antes da decisdo de
certificagdo. As areas de preocupacdes identificadas na fase 1 e ndo resolvidas seréo classificadas
como nao conformidades na fase 2.
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- 0 nivel de implementacédo do sistema de gestdo verificado na fase 1 comprove que o cliente esta
pronto para a auditoria fase 2.

3 - Nao é recomendado que o tempo decorrido entre as auditorias da fase 1 e da fase 2 seja superior
a 3 (trés) meses.

4 - Durante a fase 1, a equipe de auditoria deve confirmar o nivel de integracdo do Sistema de
Gestdo. A SAS revé e modifica, se necessario, o periodo de duracdo da auditoria que foi baseado
em informac0@es fornecidas na fase de andlise da solicitacao.

9.3-Fase 2

O objetivo da fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficacia, do sistema de gestédo do cliente. A
fase 2 ocorre nos locais do cliente. A mesma inclui a auditoria de no minimo o seguinte:

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

b) monitoramento, medi¢cbes, comunicacdo e andlise do desempenho em relagcdo 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 gestdo do cliente em relacdo ao atendimento dos
requisitos estatutarios, regulatérios e contratuais;

d) controle operacional dos processos do cliente;

e) auditoria interna e andlise critica pela dire¢éo;

f) responsabilidade da direcdo pelas politicas do cliente.

Os resultados da auditoria fase 2 serdo registrados com a utilizacdo do FORM. 11.1 — Relatério de
Auditoria e FORM. 11.2- Registro de Nao Conformidade e comunicados ao cliente.

10 - Conclusdes da auditoria de certificacéo inicial

A equipe auditora analisa todas as informacdes e evidéncias coletadas durante as fases 1 e 2, a fim
de analisar as constatacdes e concordar quanto as conclusdes da auditoria.

11 - Conduzindo auditorias

11.1 - Generalidades

A SAS tem um processo para realizar auditorias no local. Esse processo inclui uma reunido de
abertura no inicio da auditoria e uma reunido de encerramento ao final da auditoria e é descrito no

documento PO - Auditores/Técnicos Especialistas - documentos e principais requisitos para
realizacéo da auditoria.
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Quando alguma parte da auditoria for feita por meios eletrénicos ou quando o local a ser auditado for
virtual, a SAS assegura que estas atividades sejam conduzidas por pessoal com a competéncia
apropriada. As evidéncias obtidas durante este tipo de auditoria dever&o ser suficientes para permitir
gue o auditor tome uma decisdo consciente sobre a conformidade do requisito em questao.

Nota:

Auditorias “no local” podem incluir acesso remoto a sites eletrbnicos que contenham informacgées
pertinentes a auditoria do sistema de gestdo. Pode ser considerado o uso de meios eletrénicos para
a conducao de auditorias.

11.2 - Comunicacdo durante a auditoria

11.2.1 Durante a auditoria, a equipe auditora avalia periodicamente o progresso da auditoria e troca
informacdes. O auditor-lider redistribui o trabalho entre os membros da equipe auditora, conforme
necessario, € comunica periodicamente o progresso da auditoria e quaisquer preocupacdes ao
cliente.

11.2.2 Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria séo
inatingiveis ou sugerir a presenca de um risco imediato e significativo (por exemplo, seguranga), o
auditor-lider relata esse fato ao cliente e, se possivel, & SAS, para determinar a a¢do apropriada. Tal
acao pode incluir a reconfirmacdo ou a modificacdo do plano de auditoria, mudangas nos objetivos
ou ho escopo da auditoria ou 0 encerramento da auditoria. O auditor-lider relata o resultado da a¢éo
para a SAS.

11.2.3 O auditor-lider analisa com o cliente qualquer necessidade de mudangas no escopo da
auditoria, que fique aparente com o progresso das atividades da auditoria no local, e relata essas
mudancas ao organismo de certificacdo.

11.3 - Identificacéo e registro das constatacfes de auditoria

11.3.1 As constatacdes da auditoria resumindo a conformidade e detalhando as ndo conformidades,
sdo identificadas, classificadas, registradas e relatadas (ver FORM. 11.1 — Relatério de auditoria e
FORM. 11.2 — Registro de ndo conformidade) para possibilitar uma tomada de decisdo de
certificagdo fundamentada ou a manutencao da certificacéo.

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

11.3.3 Uma constatacdo de nao conformidade € registrada contra um requisito especifico, e contém
uma declaracao clara da ndo conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a nao
conformidade se baseia. As ndo conformidades séo discutidas com o cliente para assegurar que a
evidéncia é precisa e que as ndo conformidades foram compreendidas. Entretanto, o auditor abstém-
se de sugerir a causa das nao conformidades ou sua solucéo.

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

Notas:

Os resultados das auditorias séo registrados tendo como base as constatacBes e evidéncias da
auditoria, obedecendo ao seguinte vocabulario:
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1 - Nao Conformidade é o ndo atendimento ao Referencial Normativo, caracterizado pela auséncia
de um ou mais requisitos do sistema de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros ou
falha em implementa-los e manté-los, ou uma situacdo que va, com base em evidéncias objetivas,
levantar ddvida quanto a capacidade do sistema de gestdo em atender aos objetivos estabelecidos
ou quanto a qualidade dos produtos ou servicos que a empresa oferece, impedindo a decisdo ou
manutencéo da certificacao.

N&do deverd ser registrada ndo conformidade na fase 1 e, sim, apenas “areas de
preocupacao”, se necessario.

1.1 - Nao conformidade maior: seréo classificadas como ndo conformidades maiores:
- aquela que comprove que o produto/servico oferecido ndo atende aos requisitos do cliente e
aos requisitos normativos pertinentes;
- falhas sistémicas no sistema de gestédo (ndo cumprimento de um requisito inteiro da norma
auditada);
- 0 acumulo de nédo conformidades menores em um mesmo item normativo ou;
- a reincidéncia de uma mesma ndo conformidade menor identificada em uma
auditoria anterior (implementacdo de acfes planejadas para eliminar a ndo conformidade
menor nao foi eficaz);
- ndo realizagdo analise critica pela dire¢ao.
A SAS podera realizar Auditoria Adicional Complementar para avaliacdo in loco da implementacéo e
eficacia das acdes corretivas destas ndao conformidades antes de submeter o processo a decisao de
certificagcéo.

1.2 - Ndo conformidade menor: falha pontual no atendimento e controle de um requisito.

2 - Oportunidades de Melhoria: constatacdes (ndo aplicaveis a fase 1) focadas nas areas e/ou
processos para possivel melhoria do sistema de gestao.

3 - Areas de preocupacio: (constatacio exclusiva para Pré-auditoria e fase 1) constatacdes da Pré-
auditoria e da Visita Inicial - fase 1 que poderiam ser classificadas como ndo conformidade durante a
Auditoria de Certificagdo — fase 2.

11.4 - Conducéo dareunido de encerramento

E realizada uma reunido de encerramento formal, na qual a presenca é registrada, com a dire¢cdo do
cliente e, quando apropriado, com o responsavel pelas fun¢des ou processos auditados. O objetivo
da reunido de encerramento, que normalmente é presidida pelo auditor-lider, é, entre outros,
apresentar as conclusdes da auditoria, incluindo a recomendacédo relativa a certificacdo. As nao
conformidades sdo apresentadas de tal maneira que possam ser compreendidas, e acorda-se o
prazo para resposta.

Nota:

O termo “compreendidas” nao significa necessariamente que as nao conformidades foram aceitas
pelo cliente.
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11.5 - Relat6rio de auditoria

11.5.1 A SAS fornece um relatério escrito para cada auditoria ao cliente dentro de um prazo de 10
(dez) dias uteis. A equipe auditora pode identificar oportunidades de melhoria, mas nao pode
recomendar solu¢des especificas. A SAS mantém a propriedade pelo relatério de auditoria.

11.5.2 O auditor-lider assegura a preparacdo do relatério de auditoria e é responsavel por seu
conteudo. Esse relatdrio deve ser encaminhado a SAS dentro do prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

O relatério da auditoria fornece um registro preciso, conciso e claro da auditoria para possibilitar uma
tomada de decisdo de certificacdo fundamentada.

11.6 - Recomendacéao da equipe auditora

A recomendacao da equipe auditora devera ser devidamente informada & organizagédo na reunido de
encerramento e devera ser assinalada no Relatério de Auditoria — FORM. 11.1

11.7 - Andlise das causas das ndo conformidades

A SAS exige que o cliente analise a causa e descreva a corre¢do e as agdes corretivas especificas
tomadas, ou que planeja tomar, para eliminar as nao conformidades detectadas, dentro de um tempo
definido (maximo de 90 dias), através do FORM. 11.2 - Registro de nao conformidades.

12 - Eficacia de correcfes e acbes corretivas

12.1 - A SAS analisa as correcdes, as causas identificadas e as agbes corretivas apresentadas pelo
cliente para determinar se estas sdo aceitaveis. Esta analise é realizada primeiramente pelo auditor-
lider. A SAS verifica a eficacia das corregdes e agfes corretivas tomadas. As evidéncias obtidas para
apoiar a solucao das nao conformidades sao registradas. O cliente é informado sobre o resultado da
andlise e verificagdo e também é informado se uma auditoria adicional complementar completa,
parcial, ou evidéncia documentada (a ser confirmada durante futuras auditorias) serdo necessarias
para verificar correcdes e acdes corretivas eficazes.

Notas:

1 - A verificacdo da eficacia de correcdes e acdes corretivas pode ser realizada com base em uma
andlise da informacdo documentada fornecida pelo cliente ou, quando necessario, por meio de
verificacdo no local. Normalmente esta atividade é feita por um membro da equipe auditora.

2 - Caso a Correcéo e/ou Acdo Corretiva proposta pela empresa no Registro de Nao Conformidade
ou as evidéncias de implementacdo encaminhadas pela organizacdo ndo estejam completas, o
Auditor Lider devera informar a SAS e, apds autorizagdo do Diretor de Certificacdo, solicitar os
documentos faltantes a organizacao.

12.2 - O auditor deve sempre aprovar as propostas de correcdo ou agbes corretivas,
independentemente da classificacdo da ndo conformidade.

12.3 - Caso haja necessidade da auditoria adicional complementar, as acdes propostas devem ser
encaminhadas para andlise e aprovacgéo pelo Auditor Lider antes da realizacdo da auditoria no local.

12.4 - Todas as ag0es corretivas propostas devem ter sua eficacia evidenciada "in loco" na auditoria
subsequente. Neste caso, o Auditor Lider designado para realizar a préxima auditoria ha organizacéo
devera realizar o fechamento do registro anotando no campo apropriado.
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Notas:

1 - Caso na Visita Inicial — fase 1 sejam encontradas éareas de preocupacdo em relagéo a(s) norma(s)
aplicaveis e em relacdo a documentacdo normativa do sistema de gestdo, a organizacdo devera
solucionar as ac¢des de preocupacéo, sendo a implementacédo verificada na Auditoria de Certificacdo
— fase 2.

2 — Caso seja recomendada a realizacdo de uma auditoria adicional complementar, a organizagao
devera implementar a correcdo e a agdo corretiva, sendo_a eficacia verificada nesta Auditoria
Adicional Complementar, sempre que possivel.

3 - Apenas ap6s o completo preenchimento dos registros da auditoria, estes serdo encaminhados
para revisdo da SAS.

13 - Deciséo de certificacao
13.1 - Generalidades

A SAS assegura que pessoas (Diretores conforme responsabilidades definidas em sua
documentacdo) que tomam as decisfes para concessdo ou recusa da certificacdo, expansdo ou
reducdo de escopo da certificacdo, suspensdo ou restauracdo da certificacdo, cancelamento ou
renovacgao da certificacdo sejam diferentes daquelas que realizaram as auditorias. O(s) individuo(s)
designado(s) para conduzir a decisdo da certificacdo possui (em) a competéncia apropriada.

13.2 - Acdes antes datomada de decisdo

13.2.1 - A SAS tem o processo descrito a seguir para conduzir uma analise eficaz antes da tomada
de decisdo para concessdo da certificacdo, expansdo ou reducdo de escopo da certificacéo,
renovacado, suspensao ou restauracdo, ou cancelamento da certificacdo, assegurando que

a) as informag6es fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao
escopo para certificacéo;

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

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

Nota:
Esta analise critica € registrada pelo Diretor de Certificagdo em campo apropriado do FORM. 11.1 -
Relatério de Auditoria.

13.2.2 - Ap6s o encerramento da auditoria, o auditor-lider deve encaminhar o FORM. 11.1 - Relat6rio
de auditoria e, se houver, o FORM. 11.2 - Registros de ndo conformidades, dentro do prazo
estabelecido.

13.2.3 - Nao tendo sido identificadas ndo conformidades, a Diretoria Técnica fard uma revisao
técnica do relatério e encaminhara a Diretoria de Certificacdo para decisao sobre a certificacéo.

13.2.4 - Sendo identificadas ndo conformidades (MAIOR / MENOR), a Diretoria Técnica aguardara o
envio das acbes de correcdo e acgOes corretivas propostas pela organizacdo dentro do prazo
acordado, a verificacdo e andlise da eficacia pelo auditor lider, se aplicavel, e as eventuais
adequacdes necessérias e entdo fara a revisdo técnica do relatério antes de encaminhar a Diretoria
de Certificagao.
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13.2.5 - As evidéncias obtidas para apoiar a solucdo das ndo conformidades séo registradas. O
cliente é informado sobre o resultado da analise e verificacdo. O cliente também é informado se uma
auditoria adicional complementar completa, parcial, ou evidéncia documentada (a ser confirmada
durante futuras auditorias) serdo necessarias para verificar correcdes e acdes corretivas eficazes.

13.3 - Informacdes para concessao da certificacéo inicial

13.3.1 As informacdes fornecidas pela equipe auditora a SAS para a decisdo sobre a certificacéo
incluem no minimo:

a) o relatério da auditoria;

b) comentéarios sobre as ndo conformidades e, onde aplicavel, a corre¢do e acdes corretivas
tomadas pelo cliente;

c) confirmacao das informacdes fornecidas a SAS usadas na andlise critica da solicitacao;

d) confirmacdo de que os objetivos da auditoria foram alcancados e;

e) uma recomendacdo de conceder ou ndo a certificagdo, juntamente com quaisquer condicdes
ou observacdes.

13.3.2 - O Diretor de Certificac@o da SAS realizara andlise de todo o processo e podera adotar uma
das seguintes decisdes:

a) Conceder o Certificado de Conformidade;

b) Conceder o Certificado de Conformidade, condicionando a manutencdo do mesmo através da
realizacdo de uma Auditoria Adicional (Extraordinaria) em um prazo inferior ao previsto para a
primeira Auditoria de Supervisao;

c) Requerer a apresentacdo de documentos ou a realizacdo de Auditoria Adicional
(Complementar) para solucionar eventuais duvidas decorrentes do Relatério de Auditoria;

d) Negar o Certificado de Conformidade.

13.3.3 - Se a SAS néo conseguir verificar a implementacdo das correcbes e acdes corretivas de
gualquer ndo _conformidade maior no periodo determinado, ap6s o Ultimo dia da fase 2, a SAS
devera conduzir outra fase 2 antes de recomendar a certificagao.

13.3.4 - Quando uma transferéncia de certificacdo esté prevista de um organismo de certificacdo, a
SAS adotara o processo a seguir para obtencdo de informacao suficiente de forma a tomar uma
decisao sobre a certificagéo.

13.3.5 - A transferéncia de organismo de certificacdo pela organizagdo certificada devera ser
realizada dentro da validade do certificado de conformidade.

13.3.6 - O ciclo conduzido pelo organismo de certificagdo anterior sera analisado criticamente pela

SAS em relagcdo a conformidade aos documentos normativos e constatacbes e preocupacdes
pendentes de fechamento.

13.3.7 - Com base nesta andlise e da data de realizacdo da Ultima auditoria, a SAS definira os
préximos passos, que podem ser auditoria adicional para fechamento de pendéncias, auditoria
adicional no local, continuidade do ciclo vigente ou recertificacdo antecipada do ciclo.

Nota:
Esquemas de certificacdo podem ter regras especificas sobre transferéncia de certificacao.
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13.4 - Informacdes para concessédo darecertificacao

A SAS toma decisbes sobre a renovacao da certificacdo com base nos resultados da auditoria de
recertificacdo, bem como nos resultados da andlise do sistema, durante o periodo de certificacdo, e
nas reclamagdes recebidas de usuarios da certificagao.

13.5 - Assinatura do Contrato e Emissao do Certificado

13.5.1 Se decidido favoravelmente a concessdo do Certificado de Conformidade, a organizacdo
solicitante devera, ap6s o pagamento das taxas previstas na proposta técnica-comercial, juntamente
com a SAS, assinar o Contrato de Adeséo para a Concesséao do Direito ao Uso do Certificado SAS -
FORM. 12.

13.5.2 Assinado o Contrato, sera emitido o Certificado de Conformidade aplicavel e encaminhado a
organizacdo. Caso a organizacdo requeira outras copias, devera pagar as despesas com a emissao
de cépias adicionais.

13.5.3 O Contrato e o Certificado serdo controlados através da Lista de Organizacbes
Certificadas SAS - FORM. 16, propriedade exclusiva da SAS, que estara acessivel ao publico.

14 - Manutencdao da Certificacdo

A SAS mantém a certificagdo com base na demonstragdo de que o cliente continua a satisfazer os
requisitos da norma de sistema de gestdo. A SAS pode manter a certificagdo de um cliente
baseando-se em uma conclusdo positiva pelo lider da equipe auditora sem posterior analise
independente e decisdo, desde que:

a) para qualquer ndao conformidade maior ou outra situacdo que possa conduzir a suspensao ou
cancelamento da certificacdo, a SAS exija que o lider da equipe auditora relate 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 da SAS monitore suas atividades de supervisdo, incluindo o monitoramento
do relatério por seus auditores, para confirmar se a atividade de certificacdo estd operando com
eficacia.

Notas:

1 - A decisdo pela manutencdo, expansdo ou reducdo do escopo, renovacdo, suspensdo ou
restauracao apos suspensao, ou cancelamento da certificacdo é tomada, geralmente, pelo Diretor de
Certificacdo conforme responsabilidades definidas no MQ Anexo A.

2 - A andlise critica é registrada pelo Diretor de Certificacdo em campo apropriado do FORM. 11.1 -
Relatério de Auditoria.

14.1 - Atividades de superviséo

14.1.1 Generalidades

14.1.1.1 - A SAS desenvolve suas atividades de supervisdo da certificacdo, a fim de que éareas e
funcdes representativas cobertas pelo escopo dos sistemas de gestdo sejam monitoradas

regularmente e levem em consideracdo as mudancas em seus clientes certificados e em seus
sistemas de gestao.
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14.1.1.2 - As atividades de supervisédo incluem Auditorias de Supervisdo no local para avaliar se o
sistema de gestéo do cliente certificado atende aos requisitos especificados em relacdo a norma na
gual a certificacao foi concedida. Outras atividades de supervisdo podem incluir:

a) consultas da SAS ao cliente certificado sobre aspectos de certificacao;

b) andlise de quaisquer declaracdes do cliente com relacdo as suas operacdes (por exemplo,
material promocional, site na Web);

c) pedidos ao cliente para fornecimento de informacéo documentada (em papel ou meio eletrénico);

d) analise de informacdes publicadas na imprensa ou em outras fontes relativas as operacdes do
cliente;

e) andlise de reclamacfes apresentadas quanto as operacdes do cliente;

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

14.2 Auditoria de supervisao

14.2.1 - Auditorias de supervisdo (manutencdo) sdo auditorias no local, mas nhdo séo
necessariamente auditorias completas do sistema e s&do planejadas junto com outras atividades de
supervisdo, a fim de que a SAS possa manter a confianca de que o sistema de gestéo certificado
continua a atender aos requisitos entre as Auditorias de Recertificacdo. A supervisdo para a norma
de sistema de gestao pertinente inclui:

a) auditorias internas e analise critica pela direcao;

b) uma andlise das acbes tomadas para as ndo conformidades identificadas durante a auditoria
anterior,

c) gestao de reclamacoes,

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

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 certificacao.

Nota:

Nas auditorias de sistema de gestdo integrados, a SAS confirma se o nivel de integracdo mantém-se
inalterado durante todo o ciclo de certificagdo para assegurar que as duracbes de auditoria
estabelecidas ainda séo aplicaveis.

14.2.2 — A primeira Auditoria de Supervisdo do cliente apds a concesséo de certificacdo do primeiro
ciclo de certificacdo de 3 (trés) anos deve ser realizada no méximo 1 (hum) ano apds a data da
concessao de certificagdo. As demais Auditorias de Supervisdo convém ser realizadas no maximo
anualmente, até na data da concessdo da certificagdo ou recertificagdo anterior, podendo ser
postergadas se devidamente justificadas, porém sendo obrigatério a realizacdo de ao menos uma
auditoria dentro de cada ano calendario de vigéncia do certificado.
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14.2.3 — Para auditorias Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros NBR ISO 15906, a
SAS deve receber o Questionario de Avaliacdo Preliminar — FORM. 7.3 para analise e realizacao do
agendamento da auditoria de supervisdo, bem como qualquer alteracdo dos seus Atos Constitutivos
gue tenha ocorrido desde a Ultima auditoria.

14.2.4 — Caso, 30 (trinta) dias antes do prazo previsto a organizacdo ndo agende a data da auditoria,
a SAS informa a data maxima de realizacdo, tendo em vista as sang¢des previstas neste
Regulamento. Independente do contato da SAS com a organizacdo, a responsabilidade pela
realizacao da Auditoria de Supervisdo dentro do prazo previsto é da empresa certificada.

14.3 Recertificagcdo
14.3.1 Planejamento da auditoria de recertificag&o

14.3.1.1 O propésito da auditoria de recertificacdo é 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 recertificacdo é planejada e realizada para avaliar a continuacédo do
atendimento a todos os requisitos da norma pertinente de sistema de gestdo ou outro documento
normativo. A mesma é planejada e conduzida em tempo habil para permitir uma renovacao oportuna
antes da data de expiracdo do certificado.

14.3.1.2 A atividade de recertificagdo inclui a analise dos relatérios de auditoria de supervisao
anteriores e considera o desempenho do sistema de gestdo durante o ciclo de certificacdo mais
recente.

14.3.1.3 Nas atividades de auditoria de recertificacdo, pode ser necessario realizar uma fase 1 em
situagcBes onde houver mudancas significativas no sistema de gestdo, na organizagéo ou no contexto
no qual o sistema de gestéo opera (por exemplo, mudancas na legislacdo).

14.3.2 Auditoria de recertificagdo
14.3.2.1 A auditoria de recertificacdo inclui uma auditoria no local que considere os seguintes topicos:

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

b) comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de gestéo, a fim de
melhorar o desempenho global;

c) a eficaAcia 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.

14.3.2.2 Convém que a auditoria de recertificacdo seja realizada ao menos 60 (sessenta) dias antes
da expiracdo da certificacdo de forma a haver tempo habil para permitir a analise do relatério de
auditoria, o tratamento de eventuais ndo conformidades, a tomada de decisdo e a emissao do
certificado antes expiracéo da certificacdo do cliente.

14.3.2.3 Para qualquer ndo conformidade MAIOR, a SAS define limites de tempo para correcéo e

acles corretivas. Estas acbes devem ser implementadas e verificadas antes da expiracdo da
certificagao.
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14.3.2.4 Quando as atividades de recertificacdo sdo completadas com sucesso antes da data de
expiracdo da certificacdo vigente, a data de expiragdo da nova certificacdo pode ser baseada na data
de expiracdo da certificacdo vigente. A data de emissdo no novo certificado deve ser a partir da
deciséo de recertificacao.

14.3.2.5 ApOs a expiracdo da certificagdo, a SAS pode restaurar a certificagdo em até seis meses,
desde que as atividades pendentes sejam completadas em até seis meses, sendo no minimo uma
fase 2 deve ser conduzida em até 12 meses ap0s a expiracdo da certificacdo. A data efetiva no
certificado deve ser a partir da decisdo da recertificacdo e a data de expiracdo deve se basear no
ciclo de certificacdo anterior.

Nota:

A SAS toma decisbes sobre a renovacao da certificacdo com base nos resultados da Auditoria de
Recertificacdo, bem como nos resultados da andlise do sistema, durante o periodo de certificacdo, e
nas reclamacdes recebidas de usudrios da certificacao.

14.4 Auditorias especiais

14.4.1 Expanséo de escopo

14.4.1.1 - A SAS, em resposta a uma solicitagdo para expansao de escopo de uma certificacao ja
concedida, realiza uma analise critica da solicitacdo, por meio de seu Diretor de Certificacdo, e
determina quaisquer atividades de auditoria sdo necessarias para decidir se a extensao pode ou nédo
ser concedida. Esta Auditoria Especial poderd ser realizada em conjunto com as Auditorias de
Supervisdo ou Auditorias de Recertificagao.

14.4.1.2 — Tanto para a solicitacdo de extensado quanto para a reducdo de escopo, a SAS devera:

a) Fazer alteracdo no Certificado de Conformidade e no Contrato de Adeséo para a Concessédo do
Direito ao Uso do Certificado SAS, os quais terdo as seguintes caracteristicas:

- Numeragdo: serd repetido o mesmo numero do original acrescido do sequencial alfabético
(A, B, C... etc);

- Data: sera colocada a data da nova emissao;
- Validade: permanecera a validade do Certificado e Contrato originais.

b) Colocar no verso do novo Certificado uma observacdo contendo a(s) razado(des) que
motivou(aram) a alteragdo ou emenda ao certificado;

c¢) Solicitar a organizacao o Certificado e 0 Contrato que estédo sendo substituidos.

14.4.2 Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessario para a SAS realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia ou sem aviso
em clientes certificados para investigar reclamagbes ou em resposta a mudangas ou como

acompanhamento em clientes suspensos. Em tais casos

a) a SAS descrevera e avisara antecipadamente ao cliente certificado as condi¢cdes nas quais essas
auditorias seréo realizadas;
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b) a SAS toma um cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de oportunidade
para o cliente recusar algum membro da equipe auditora.

14.5 - Procedimento para Suspensao, Cancelamento ou Reduc¢édo do Escopo de Certificacdo

14.5.1 - A SAS considera como falta grave aquela cometida por uma organizacéo certificada que
tenha realizado uma ou mais das seguintes condutas:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

adulteracdo de qualquer informacéo que conste do Certificado de Conformidade;

alteracdo no seu Sistema de Gestdo sem comunicacao imediata & SAS, tais como: alteracao
de sua estrutura organizacional, alteragdo significativa de sua equipe técnica, mudanca de
sisteméatica de funcionamento, etc. Estas modificac6es poderdo conduzir a uma reavaliagao,
gue poderd incluir os servicos de Auditoria, cujo custo sera absorvido pela organizacéo
certificada;

divulgacéo de informacdo enganosa quanto aos dados do seu Certificado de Conformidade;

realizacdo de produto ou prestacdo de servico sem observar os preceitos da Gestdo
Empresarial de Servicos Notariais e de Registros e as exigéncias do seu sistema de Gestao
Empresarial de Servi¢cos Notariais e de Registros, que causem riscos a seguranca e a saude
das pessoas que trabalham na empresa, aos circunvizinhos e aos futuros usuarios do
empreendimento, servico ou produto;

omissdo de dados e informacBes necessarias ao dimensionamento e planejamento das
atividades de certificacdo, tais como: nimero de trabalhadores, nimero de escritérios, etapas
de processo, localidades ou instalagfes envolvidas no escopo de certificagé@o, entre outros.

falha persistente ou seriamente do Sistema de Gestdo certificado em atender aos
requisitos de certificacdo, incluindo os requisitos para a eficacia do Sistema de Gestao;

ndo permissdo, por parte da organizacdo certificada, que as Auditorias de
Supervisdo, Adicional Complementar, Adicional Extraordinaria ou de Recertificacdo
sejam realizadas nas fregliiéncias exigidas.

ndo cumprimento de obrigacBes financeiras e demais despesas pertinentes e relacionadas
com o contrato e seu objeto.

ndo notificacdo imediata & SAS sobre qualquer incidente ou quebra de regulamentagéo
relativa ao escopo do certificado que exija o envolvimento da autoridade regulatéria
competente, nos casos em que possa ser demonstrado que o sistema de gestdo falhou
seriamente em atender aos requisitos da certificacao.

14.5.2 - Para toda falta grave cometida por parte de uma organizacdo aos procedimentos da SAS, e
ao contrato correspondente, sem prejuizo do disposto neste capitulo, podera ser aplicada as
seguintes sancoes:

a) Adverténcia privada;

b) Suspenséo parcial ou integral por prazo maximo de 6 (seis) meses (sem rescisao de
contrato);

¢) Cancelamento ou Reducdo do Escopo (com rescisdo de contrato ou emissdo de novo
contrato com redug&o do escopo).
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Nota: No caso de certificacdo em sistema de gestdo integrados, se a certificacdo de um ou mais
sistema norma de gestéo/especificacdo esta sujeito a suspenséo, reducdo ou cancelamento, a SAS
investiga o impacto deste sobre a certificacdo para outra norma de sistema de gestdo /
especificacdo.

14.5.3 - A SAS suspende a certificacdo nos casos em que, por exemplo:

e 0 sistema de gestao certificado do cliente falhou persistentemente ou seriamente em atender
aos requisitos de certificacdo, incluindo os requisitos para a eficacia do sistema de gestao;

e 0 cliente certificado ndo permite que auditorias de supervisdo ou de recertificacdo sejam
realizadas nas frequéncias exigidas;

e 0 cliente certificado solicitou voluntariamente uma suspensao.

14.5.4 - Durante a suspenséo, a certificacdo do sistema de gestdo do cliente fica temporariamente
invalida.

1455 - A SAS restaura a certificagdo suspensa se o problema que resultou na suspensao foi
resolvido. A falha na resolugéo dos problemas que ocasionaram a suspenséo, no prazo estabelecido
pelo organismo de certificacdo, resultara no cancelamento ou na reducao do escopo da certificacao.

Nota: Na maioria dos casos, a suspensdo ndo ultrapassa seis meses.

14.5.6 - A SAS reduz o escopo de certificacdo do cliente para excluir as partes que nao atendam aos
requisitos, quando o cliente tiver falhado persistentemente ou seriamente em atender aos requisitos
de certificacdo para aquelas partes do escopo da certificacdo. Qualquer reducdo desse tipo deve
estar de acordo com os requisitos da norma usada para certificacao.

14.5.7 - A concesséao do Certificado de Gestdo Empresarial de Servigcos Notariais e de Registros e
do direito de uso da Marca SAS de Organizacdo Certificada ndo substituem, em caso algum, a
garantia que corresponde a organizacao nos termos da lei.

14.5.8 - O uso abusivo do Certificado e da Marca SAS de Organizacdo Certificada pela organizagéo
ou por terceiros, podera acarretar a tomada de agbes pela SAS podendo incluir pedidos para
correcao e acdo corretiva, as sancdes previstas neste procedimento, publicacdo da transgressao e,
se necessario, acdo legal.

1459 - As sancOes serdo aplicadas por determinacdo do Diretor de Certificacdo ou Diretor
Presidente da SAS, que devera notificar a organizacdo através de carta registrada ou e-mail.

14.5.10 - Sera assegurado a organizacdo que receber a sancdo, exceto em casos de solicitacdo
voluntéria de suspenséo, o direito de defesa por escrito, no prazo maximo de 30 (trinta) dias a partir
do recebimento da notificacdo, observando que a defesa néo tera efeito suspensivo.

14.5.11 - A SAS podera realizar Auditoria Adicional Complementar nos casos de suspensao
juntamente com a Auditoria de Supervisdo ou Recertificacdo, caso aplicavel, para verificar a eficacia
da implementacdo da correcdo e da acdo corretiva para a(s) nao conformidade(s) dentro do prazo
maximo estabelecido para a suspensao.

14.5.12 - No caso de cancelamento ou reducdo do escopo (independente de como foi determinado),

a organizacao devera se abster de continuar promovendo a certificag@o e, caso necessario, devolver
todos os documentos de certificacéo exigidos pela SAS.
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14.5.13 - A revogacdao das sancdes, caso aplicavel, serdo aplicadas por determinacao do Diretor de
Certificacdo ou Diretor Presidente da SAS, que devera notificar a organizacdo através de carta
registrada ou e-mail.

14.5.14 - A SAS possui Contrato de Certificacdo com validade juridica com o cliente certificado em
relacdo as condi¢cdes de cancelamento, assegurando que, quando avisado do cancelamento da
certificacdo, o cliente interrompa o uso de todo material publicitario que faca referéncia a situacéo de
organizacao certificada.

15 - Processo de Tratamento de Apelacdes

15.1 - A SAS possui o processo documentado abaixo para receber, avaliar e tomar decisbes sobre
apelacdes.

Nota: A SAS torna acessivel ao publico o procedimento para tratamento de apelagées nos
Regulamentos Gerais da Certificagdo — Pb e no site www.sascertificadora.com.br.

15.2 - A SAS, é responsavel por todas as decisfes em todos 0s niveis do processo de tratamento de
apelacdes e assegura que as pessoas envolvidas neste processo sejam diferentes daquelas que
realizaram as auditorias e tomaram as decisdes de certificacao (ver item 13.1).

15.3 - A submisséo, investigacéo e decisdo sobre apelacdes ndo poderdo resultar em nenhuma acéo
discriminatéria contra o apelante.

15.4 - As apelacOes poderdo ser apresentadas a SAS pelas organizagdes clientes, por escrito e
devidamente fundamentadas no prazo maximo de 10(dez) dias a partir do recebimento do relatério
de auditoria.

15.4.1 - Apos a validacdo das apelagfes apresentadas pelo Diretor de Certificacdo ou pela Diretora
Técnica, inicia-se o processo de investigacdo, consultando a outra parte envolvida.

15.4.2 - E assegurado o direito de defesa para as apelacdes, através de notificacéo a outra parte
gue também devera ser apresentada por escrito no prazo maximo de 10 (dez) dias a partir do
recebimento de notificagcéo.

15.4.3 - Para a tomada de deciséo, a SAS considera os resultados de apela¢gbes anteriores similares.
15.4.4 - A SAS mantém o0s registros das apelacdes através do FORM. 17 — Registro de
Apelacdo e Reclamacéo, possibilitando o rastreamento das apelagdes, incluindo as acdes tomadas
para soluciona-las.

15.45 - Caso validada, a SAS garante a implementacdo de correcdes e acdes corretivas
apropriadas, podendo ser:

e 0 cancelamento total ou parcial da ndo conformidade;
e arevisdo daredacdo da ndo conformidade;
e aorientacdo ao pessoal envolvido nas atividades de certificacdo pertinentes.

15.5 - A SAS, que recebe a apelacédo, sera responsavel por coletar e verificar toda a informacéo
necesséria para validar a apelacao.

15.6 - A SAS confirma o recebimento da apelagéo e fornecer ao apelante informac¢des de andamento
e o resultado da apelacéo.
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15.7 - A decisdo a ser comunicada ao apelante é tomada, ou revisada e aprovada, por pessoa sem
envolvimento anterior com o assunto da apelacéo.

15.7.1 - As apelacdes serdo resolvidas pelo Diretor de Certificagcdo ou pela Diretora Técnica,
respeitado o disposto neste documento.

15.7.2 - As apelacbes pertinentes as atividades e/ou decisBes do Diretor de Certificacdo ou da
Diretora Técnica serdo resolvidas pelo Diretor Presidente e/ou pelo Conselho de Certificacao,
conforme natureza da reclamacéo.

15.7.3 - As apelacdes pertinentes as atividades e/ou decisbes do Diretor Presidente serdo
resolvidas pelo Diretor de Certificagao.

15.8 - O apelante sera comunicado formalmente da deciséo final e término do processo relativo as
apelacdes, decisdo esta, tomada, ou revisada e aprovada, por pessoa(s) sem envolvimento anterior
com o assunto das apelacoes.

16 - Processo de Tratamento de Reclamacdes

16.1 - A SAS é responsavel por todas as decises em todos os niveis do processo de gestdo de
reclamacgoes.

16.2 - A SAS assegura que a submissao, investigacédo e decisdo sobre reclamacdes nao resultem
em quaisquer acdes discriminatérias contra o reclamante.

16.3 - Ao receber as reclamacdes, a SAS devera confirmar se as mesmas estao relacionadas com
atividades de certificacdo pelas quais € responsavel e, se estiverem, deve tratd-las. Se as
reclamacdes forem relativas a um cliente certificado, o exame das reclamacdes devera incluir a
andlise da eficacia do sistema de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros
certificado.

16.4 - Quaisquer reclamagdes sobre um cliente certificado deverdo ser comunicadas pela SAS ao
cliente certificado em questdo em um tempo adequado.

16.5 - A SAS descreve, neste capitulo, o processo para receber, avaliar e tomar decis6es sobre
reclamacdes. Este processo estd sujeito aos requisitos de confidencialidade em relagdo ao
reclamante e ao assunto da reclamacéo.

16.5.1 - As reclamacdes poderao ser apresentadas a SAS pelas organizagdes certificadas ou outras
partes, por escrito e devidamente fundamentadas.

Nota:
A SAS torna acessivel ao publico o procedimento para tratamento de reclamacdes nos
Regulamentos Gerais da Certificacdo — Pb e no site www.sascertificadora.com.br.

16.6 - O processo de tratamento de reclamacdes da SAS inclui pelo menos os seguintes elementos e
métodos:

a) uma descricdo geral do processo de recebimento, validacdo e investigacdo da reclamacéo, e da
decisdo de quais acfes serdo tomadas em resposta a ela;

b) rastreamento e registro de reclamaces, incluindo as acdes tomadas em resposta a elas;

¢) garantia de que quaisquer correcdes e acdes corretivas apropriadas sejam tomadas.
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16.7 - A SAS, ao receber a reclamacéo, é responsavel pela coleta e verificacdo de todas as
informacdes necessarias para validar a reclamacao.

16.8 - Sempre que possivel, a SAS confirma o recebimento das reclamacbes e fornece ao
reclamante informac¢8es sobre o andamento e o resultado do processo.

16.8.1 - E assegurado o direito de defesa para as reclamac6es, através de notificacéo a outra
parte que também devera ser apresentada por escrito no prazo maximo de 10 (dez) dias a
partir do recebimento de notificacéo.

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

16.9.1 - As reclamacdes serao resolvidas pelo Diretor de Certificacdo ou pela Diretora Técnica.
16.9.2 - As reclamacgfes pertinentes as atividades e/ou decis6es do Diretor de Certificacdo ou da
Diretora Técnica serdo resolvidas pelo Diretor Presidente e/ou pelo Conselho de Certificagéo,

conforme natureza da reclamacéo.

16.9.3 - As reclamacdes pertinentes as atividades e/ou decisbes do Diretor Presidente, serdo
resolvidas pelo Diretor de Certificacéo.

16.9.4 - Caso aplicavel, a SAS podera aplicar as sanc8es descritas no item 14.5.2.

16.10 - Sempre que possivel, a SAS enviara ao reclamante uma notificagdo formal do término do
processo de tratamento da reclamagéo.

Nota:

A SAS mantém o0s registros das reclamagdes através do FORM. 17 - Registro de apelagéo
e reclamacdo, que inclui a¢Bes tomadas para soluciona-las, quaisquer correcdes, acdes
corretivas ou preventivas tomadas e avalia sua eficacia.

16.11 - A SAS determina, junto com o cliente certificado e o reclamante, se ele deve tornar publicos o
assunto da reclamacédo e a sua solucao e, se assim for, em que extensao.

16.12 - Caso a analise de uma reclamacao ou outra qualquer informacéao indicar que a organizacao
certificada ndo mais atende aos requisitos da certificacdo, a SAS também podera, a critério do
Diretor de Certificacdo ou Diretora Técnica, realizar Auditoria Adicional Complementar para verificar a
implementacdo das correcdes e acbes corretivas ou poderd aplicar as sanc¢des previstas neste
Regulamento.

17 - Imparcialidade

17.1 - A SAS realiza suas atividades baseada em principios para inspirar confianca, nao permitindo a
existéncia de situacdes que configurem ameaca a imparcialidade, ou seja, deve haver a presenca
real e perceptivel de objetividade, implicando na auséncia de conflitos de interesse ou a sua
resolucéo de modo a ndo influenciar de forma adversa as atividades subsequentes da SAS.

17.2 - Observando-se o principio da imparcialidade, configuram conflitos de interesse, situacdes em
gue um ou mais membros da Equipe Auditora, além de todos os que estiverem ligados a SAS por
vinculos empregaticios tenham:

a) parentesco até o segundo grau, com administradores da organizacdo solicitante ou com
acionistas que tenham um percentual significativo, no seu controle acionario;
b) participacdo acionaria na organizacao solicitante;
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c) esteja prestando servigcos de qualquer tipo a solicitante;
d) participado da implementacdo e/ou desenvolvimento de Gestdo Empresarial de Servicos
Notariais e de Registros da organizacao solicitante, nos ultimos trés(3) anos.

18 - Requisitos para referéncia a Certificagdo, Uso do Certificado e da Marca SAS de
Organizacéo Certificada

18.1 - A SAS possui regras para gerir qualquer marca de certificacdo de sistema de gestdo que ela
autorize os clientes certificados a usar. Estas regras asseguram, entre outros aspectos, a
rastreabilidade a SAS.

18.2 - N&o deve existir ambigiiidade na marca ou no texto que a acompanha, em relacdo ao que foi
certificado e a qual organismo concedeu a certificacao.

18.3 - A Marca SAS de Organizacdo Certificada ndo _deve ser usada em um produto nem na
embalagem (priméria ou secundéaria) do produto nem de qualquer outra maneira que possa ser
interpretada como denotando conformidade do produto. Na embalagem podera haver declaracdo
(ver 18.8 e 18.10).

18.4 - A organizagdo deverd encaminhar a Diretoria de Certificagdo da SAS, o material a ser
divulgado referente a certificacdo de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros SAS,
para autorizacdo, antes de sua divulgacdo para impressédo em gréfica, distribuicdo ou publicacdo em
meios de comunicacao tais como internet, folhetos ou propaganda, ou outros documentos.

18.5 - Se a SAS autorizar o direito de uso de uma logomarca para indicar a certificacdo de um
sistema de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros, a organizacdo pode usar esta
logomarca especificada somente conforme autorizado pela SAS. Esta logomarca ndo poderd ser
usada em um produto, ou de modo a poder ser interpretado como denotando conformidade do
produto.

18.6 - A SAS possui regras para gerir o uso de qualquer declaracdo, na embalagem ou nas
informacdes que acompanham o produto, que o cliente certificado possui um sistema de gestao
certificado.

18.7 - A declaracdo ndo pode inferir que o produto, processo ou servico seja certificado.

18.8 - A declaragdo devera incluir referéncia aos trés itens abaixo:
— identificacéo (ex. marca ou home) do cliente certificado;

— 0 tipo de sistema de gestédo e a horma aplicavel,
— identificagédo da SAS.

18.9 - A tabela abaixo prové um resumo referente ao uso da Marca SAS de Organizacao Certificada
ou declaracdo para indicar quando um produto/servico foi feito ou realizado sob um sistema de
Gestdo de Servicos Notariais e Registros certificado:

No produto, incluindo rétulos e | Na embalagem (*b) ou nas informagdes
placas de identificacdo (*a). gue acompanham o produto.

Uso da Marca (*c) N&o permitido N&o permitido

Uso da declaragéo (*d) N&o permitido Permitido

*a) Pode ser o proprio produto tangivel ou um produto em uma embalagem individual, caixa, etc. No
caso de atividades de ensaio/analise, pode ser um relatdrio de ensaio/andlise.

* b) E considerado produto e ndo embalagem se, ao ser removido, o produto se desintegre ou se
danifique.
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*c) Aplica-se para a marca apresentada em uma forma especifica. Uma declaracdo somente em
palavras ndo constitui uma marca. Tal declaracéo deve ser verdadeira e ndo induzir a erro.

*d) A declaracdo pode ser uma afirmagédo declarando que “(Este produto) foi fabricado em uma
organizacao cujo Sistema de Gestdo de Servicos Notariais e Registros é certificado e esta em
conformidade com a NBR ISO 15906 - Sistema de Gestdo de Servigos Notariais e Registros
Certificado. Esta declaracao, porém, deve atender aos trés itens citados em 18.10.

*e) E permitido o uso de simbolos ou logomarcas em panfletos e material publicitario. A organizacéo
devera ter atencdo adequada, para a ndo utilizacdo da certificacdo de Sistema Gestdo de Servicos
Notariais e Registros SAS de maneira a prejudicar a imagem da SAS com declaracdes indevidas ou
nao autorizadas.

18.12 - A SAS, através deste regulamento, parte integrante do contrato de adesdo para concessao
do uso do certificado SAS, exige que o cliente certificado:

a) atenda aos requisitos da SAS ao fazer referéncia a sua condicao de certificacdo nos meios de
comunicacgdo, como internet, folhetos ou propaganda, ou outros documentos.

b) ndo faca ou permita qualquer declaracéo que induza a erro em relagao a sua certificagcao,

¢) ndo use ou permita o0 uso de um documento de certificacdo ou de qualquer parte dele, de maneira
gue induza a erro,

d) em caso de cancelamento da sua certificacdo, interrompa o uso de todo material publicitario que
faca referéncia a certificag@o, conforme orientacdes da SAS,

e) altere todo material publicitario quando o escopo da certificag&o tiver sido reduzido,

f) ndo permita que a referéncia a certificacdo de seu sistema de gestao seja usada de tal forma que
implique que a SAS certifiqgue um produto (incluindo servi¢o) ou processo,

g) ndo dé a entender que a certificacdo aplica-se a atividades e locais fora do escopo de certificacéo,
e

h) ndo use sua certificacdo de tal maneira que possa comprometer a reputacdo da SAS e/ou o
sistema de certificacdo e perder a confianga publica.

18.13 - A SAS controla através do Relatério de Auditoria - FORM. 11.1, quanto a propriedade, uso e
exibicdo das marcas e logomarcas da certificacdo de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de
Registros SAS.

19 - Marca SAS de Organizacao Certificada
E a seguinte a Marca SAS de Organizacao Certificada:

Carnono Gat

2
==

19.1 O tamanho minimo para apresenta¢do da Marca SAS de Organizacao Certificada aplicavel é de
2,5 cm de altura, de forma a garantir a perfeita legibilidade nas midias impressas.

19.2 As tonalidades das cores da Marca SAS de Organizacdo Certificada aplicavel deverdo ser
mantidas ou deverdo ser aplicadas em uma so cor (PRETO).
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19.3 A SAS devera fornecer quando solicitada, as organizac6es que possuem o Certificado de
Sistema de Gestéo de Servigos Notariais e Registros SAS, por meio eletrénico, um modelo da Marca
aplicavel.

19.4 As davidas que porventura surgirem referentes a divulgacdo da certificacdo da organizacao,
deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Certificacdo da SAS para apresentacdo de solucao.

20 - Responsabilidade

A concesséao do certificado de Sistema de Gestdo de Servigos Notariais e Registros SAS e do direito
de uso da Marca SAS de Organizacdo Certificada ndo substituem, em caso algum, a garantia que
corresponde a organiza¢ao nos termos da Lei.

20.1 O uso abusivo do Certificado e da Marca SAS de Organizacdo Certificada pela organizacdo ou
por terceiros, podera acarretar a tomada de agfes pela SAS podendo incluir pedidos para corregéo e
acao corretiva, as sancfes previstas no item 14.5.2 deste Regulamento, publicacdo da transgressao
e, se necessario, acao legal.

20.2 Sera considerado uso abusivo do Certificado e da Marca SAS de Organizacao Certificada o
nao cumprimento do disposto nos itens 18 e 19 deste Regulamento, bem como as
referéncias enganosas ao Sistema de Certificacdo, ou uso incorreto do Certificado e da Marca na
internet, folhetos ou propaganda, outros documentos, no préprio produto e etc.

20.3 A SAS considera como falta grave aquela cometida por uma organizacgdo certificada que tenha
realizado uma ou mais das seguintes condutas:

a) adulteracao de qualquer informacédo que conste do Certificado de Conformidade;

b) alteracdo no seu Sistema de Gestdo Empresarial de Servicos Notariais e de Registros sem
comunicacdo imediata a SAS, tais como: alteragdo de sua estrutura organizacional, alteracéo
significativa de sua equipe técnica, mudanca de sistematica de funcionamento, etc (estas
modificagbes poderdo conduzir a uma reavaliagdo, que poderd incluir os servigos de Auditoria, cujo
custo sera absorvido pela organizacéo certificada);

¢) divulgacéo de informacéo enganosa quanto aos dados do seu Certificado de Conformidade;

d) falha persistente no Sistema de Gestdo certificado ou falha séria em
atender aos requisitos de certificacdo, incluindo os requisitos para a eficacia do Sistema de
Gestao de Servigos Notariais e Registros;

€) ndo permissdo por parte da organizacdo certificada que as Auditorias de Supervisao,
Adicional Complementar, Adicional Extraordiniria ou de Recertificacdo sejam realizadas nas
freqUéncias exigidas.

21 - Confidencialidade

A SAS, por meio de acordos legais e vigentes, possuira politica e mecanismos para salvaguardar a
confidencialidade das informacdes obtidas ou geradas durante a realizacdo de atividades de
certificacdo em todos os niveis da sua estrutura, inclusive Conselho de Certificacdo e organismos
externos ou pessoas atuando em seu nome.

21.1 As informagbes consideradas pela SAS como de acesso confidencial séo
documentos/informacdes dos clientes (organizacdes certificadas ou em processo de certificacdo) ou
pessoa em particular obtidas em funcdo das atividades de certificacdo, salvo aguelas que o cliente
tornou acessiveis ao publico.
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21.2 As informacbes sobre o cliente provenientes de outras fontes que ndo o préprio cliente
(reclamante, regulamentadores ou outros aplicaveis) também séo consideradas pela SAS como de
acesso confidencial, em coeréncia com sua politica.

21.3 Respeitado o disposto neste item ou por forca de Lei, as informagcdes sobre um cliente ou
pessoa em particular ndo deverao ser divulgadas a terceiros sem o prévio consentimento, por escrito,
da organizacdo em questdo ou pessoa envolvida. Caso a SAS seja obrigada por Lei a revelar
informacbes de acesso confidencial a terceiros, o cliente ou pessoa envolvida, a menos se
regulamentado por Lei, devera ser notificado antecipadamente das informacdes fornecidas.

21.4 O pessoal da SAS, inclusive quaisquer fornecedores, pessoal de organismos externos ou
pessoas externas atuando em nome da SAS, deverdo manter confidenciais todas as informacbes
obtidas ou geradas durante a realizacdo das atividades pertinentes. A este propésito, sdo assinados
os Cadigos de Etica e os Contratos firmados deverdo conter clausula que estabeleca o compromisso
com a confidencialidade das informacdes objeto destes.

21.5 A SAS possui disponiveis e usa equipamentos e instalacfes que garantem a seguranca
no tratamento das informacgdes de acesso confidenciais (documentos, registros e outros aplicaveis).

21.5.1 Os documentos de acesso de confidencialidade diferentes, quando conservados em uma
mesma pasta ou arquivo, deverao ser tratados como de acesso confidencial.

21.5.2 O acesso a computadores, em cuja memoria estejam arquivadas informacdes confidenciais,
deveré ser protegido por senhas.

21.5.3 A critério da SAS e quando necessario, os documentos confidenciais serdo enviados através
de carta registrada ou através de portador/mensageiros contra recibo ou protocolo.

21.5.4 A confidencialidade das informacBes é de responsabilidade do Diretor de Certificacédo e so
terdo acesso as mesmas, os Diretores e 0 pessoal administrativo da SAS.

21.6 Quando informagfes confidenciais forem divulgadas a outros organismos (organismo de
acreditacao, grupo de acordo de um esquema de avaliacdo entre pares e outros aplicaveis), a SAS
devera informar o cliente dessa acao.

22 - Notificagcdo de alteragdes pela SAS
O presente Regulamento podera ser alterado por iniciativa da SAS.

A SAS devera informar devidamente seus clientes certificados sobre quaisquer alteracbes em seus
requisitos para certificacdo. A SAS deverd verificar se cada cliente certificado atende aos novos
requisitos estipulando um prazo para que as novas condi¢cdes sejam atendidas.

23 - Disposigdes finais

Os casos omissos e duvidas suscitadas quanto a aplicacdo desta Publicacdo serdo dirimidos pelo
Diretor de Certificacdo ou Diretor Presidente da SAS.
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