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1. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo descrever a metodologia a ser seguida para solicitacdo, obtencao,

extensdo, alteracdo, manutencdo e transferéncia de certificacado.

2. APLICACAO

Este procedimento se aplica a Geréncia de Certificacdo e é vélido a partir da data de sua aprovagao.

3. SIGLAS

Cgcre - Coordenacdo Geral de Acreditacdo

DAE - Documento de Arrecadagdo Estadual

DICOR - Divisdo de Acreditacdo de Organismos de Certificacdo
GEC - Geréncia de Certificacdo

IMA - Instituto Mineiro de Agropecudria

INMETRO - Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia
MAPA - Ministério da Agricultura e Pecuaria

MS - Ministério da Saude

NIT - Norma Inmetro Técnica

OAC - Organismo de Avaliagdao da Conformidade

OCP - Organismo de Certificagdo de Produtos

Elaborado por: Analisado Criticamente por:
Equipe da Geréncia de Certificagdo (GEC) Valéria Maria de Andrade Almeida
Gestora da Qualidade

Aprovado por:

Rogério Carvalho Fernandes
Gerente de Certificacdo
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OPAC - Organismo Participativo da Avaliagao da Conformidade Organica
SBAC - Sistema Brasileiro de Avaliacdo da Conformidade
SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade

SISORG - Sistema Brasileiro de Avaliacdao de Conformidade Organica

4. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
Na aplicacdo deste procedimento pode ser necessario consultar os seguintes documentos, em suas
versodes atualizadas:
a) PRO.GEC.001 — Elaboracgdo e Controle de Contratos para Certificagdo da Conformidade;
b) PRO.GEC.002 — Precos dos Servicos para Certificacdo da Conformidade;
c) PRO.GEC.003 - SancGes;
d) PRO.GEC.006 — Decisdo da Certificacdo;
e) PRO.GEC.009 — Andlise da Conformidade;
f) PRO.GEC.015 — Coleta de Amostras;
g) PRO.GEC.021 — Uso de Licengas, Certificados e Marcas de Conformidade;
h) PRO.GEC.022 - Qualificagdo Minima, Atribui¢Ges e Responsabilidades do Pessoal;
i) PRO.GEC.031 - Certificagdo em Grupo de Produtores;
j) Portaria IMA n2 1901 de 12 de fevereiro de 2019;
k) Decreto de Regulamentacdo do IMA em sua versao atualizada;
[) Lei Federal N2 10.831 de 23 de dezembro de 2003 — Dispde sobre a Agricultura Orgéanica e da Outras
Providéncias e seu Decreto Regulamentador - Decreto Federal N2 6.323 de 27 de dezembro de 2007;
m) Instrucio Normativa MAPA N2 18 de 20 de junho de 2014 — Institui o Selo Unico Oficial do Sistema
Brasileiro de Avaliacdo da Conformidade Organica e estabelece os Requisitos para a sua utilizagao;
n) Instrucdo Normativa MAPA N2 19 de 28 de maio de 2009 — Aprova os Mecanismos de Controle e
Informacdo da Qualidade Organica dispostos no Anexo | da presente Instrucdo Normativa;
o) Portaria MAPA N2 52 de 15 de margo de 2021, estabelece o Regulamento Técnico para os Sistemas
Organicos de Producdo e as Listas de Substancias e Praticas para o uso nos Sistemas Organicos de Produgao
e seus anexos atualizados;
p) Instru¢cdo Normativa Conjunta MAPA/MS N2 18 de 28 de maio de 2009 — Aprova o Regulamento Técnico

para o Processamento, Armazenamento e Transporte de Produtos Organicos;
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g) Instru¢do Normativa Conjunta MAPA/MS N2 24 de 01 de junho de 2011 — Altera a Tabela do Anexo IlI
(Aditivos Alimentares e Coadjuvantes de Tecnologia Permitidos no Processamento de Produtos de Origem
Vegetal e Animal Orgéanicos) e a Tabela do Anexo IV (Produtos de Limpeza e Desinfec¢do Permitidos para Uso
em Contato com os Alimentos Orgéanicos) da Instrucdo Normativa Conjunta MAPA/MS N2 18 de 28 de maio
de 2009;

r) Instrucdo Normativa Conjunta SDA/SDC/ANVISA/IBAMA N2 01 de 24 de maio de 2011 - estabelece os
Procedimentos para o Registro de Produtos Fitossanitdrios com Uso Aprovado para a Agricultura Organica,
na forma dos Anexos | e Il a presente Instrucdo Normativa;

s) Instrugcdo Normativa Conjunta SDA/SDC N2 02 de 12 de julho de 2013 — estabelece as Especificacdes de
Referéncia de Produtos Fitossanitdrios com Uso Aprovado para a Agricultura Organica;

t) Portaria INMETRO N2 276 de 24 de setembro de 2009 — Aprova a Revisdo dos Requisitos de Avaliacdo da
Conformidade para Cachaga;

u) Portaria INMETRO N2 274 de 13 de junho de 2014 — Aprova o Regulamento para o Uso das Marcas, dos
Simbolos, dos Selos e das Etiquetas do Inmetro;

v) Norma ISO 17.065 — Requisitos para Organismos que operam Sistemas de Certificacdo de Produtos,

Processos e Servigos.

5. DEFINIGOES
5.1. Certificacdao de conformidade
Ato de atestar, através de um certificado ou marca de conformidade, que um produto ou servigo esta

em conformidade com determinadas normas ou especificacdes técnicas.

5.2. Ensaios
Ensaios analiticos do produto através de amostras coletadas de acordo com métodos laboratoriais

apropriados, a fim de constatar sua conformidade a determinadas normas ou especificacdes técnicas.

5.3. Escopo

Objetos de avaliagdo da conformidade cobertos pela certificagdo, como cachacga e produtos orgéanicos.
No escopo produtos organicos tem-se também os escopos de produc¢do primdria animal, produgdo primaria
vegetal, processamento de produtos de origem animal, processamento de produtos de origem vegetal, entre

outros definidos pela regulamentagao oficial de produg¢do organica em vigor.
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5.4. Insumos
Sao todos os elementos utilizados para producao de um produto, com vistas a garantir a produtividade

esperada na atividade agropecuaria. Sdo classificados em biolégicos, quimicos e mecanicos.

5.5. Organismo Acreditado
Organismo publico, privado ou misto, sem fins lucrativos, de terceira parte, ao qual foi concedida a

acreditacdo pela Cgcre/INMETRO e que executa a certificacdo de produtos.

5.6. Organismo de Avaliagdao da Conformidade (OAC)

Organizag¢Oes que fornecem os servicos de avaliagdo da conformidade.

5.7. Organismo de Certificagdao de Produtos (OCP)
Organismos que conduzem e concedem a certificacdo de conformidade de produtos, nas &areas
voluntdria e compulséria, com base em normas nacionais, regionais e internacionais ou regulamentos

técnicos.

5.8. Organismo de Certificagao Emissor

Organismo que emite um certificado de conformidade.

5.9. Organismo de Certificacao Receptor
Organismo que reconhece o certificado concedido pelo organismo de certificagdo emissor, em casos de

transferéncia de certificagao.

5.10. Produtos
Produtos agropecuarios sdo mercadorias obtidas através das atividades desenvolvidas pelos produtores

rurais na agricultura e na pecuaria, que se destinam a comercializagdo ou consumo.

5.11. Regulamento Técnico para Certificacdo do Produto
Documento que estabelece as condi¢des que o solicitante deve cumprir para obter a certificagcdo de
conformidade de um determinado produto. Ele especifica as normas técnicas que o produto ou processo

deve atender em razdo do modelo de certificacdo adotado e outros requisitos técnicos e administrativos.
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5.12. Sistema de Certificacao
Sistema que possui regras préprias de procedimento e gestdao destinadas a efetuar a certificacdo de

conformidade.

5.13. Processo de Certificagao

E o conjunto de documentos que da origem a certificacdo de um produto, processo ou servico.

5.14. Transferéncia de Certificagdo
Reconhecimento, avaliacdo e aceitacdo por um organismo de certificacdo, acreditado para um
determinado escopo, da existéncia e da validade da documentacdo e de um certificado concedido por outro

organismo de certificacdo acreditado para o mesmo escopo.

6. PROCEDIMENTOS
A concessdo de certificacdo é acessivel a todos os requerentes. O acesso aos processos de certificacdo
nao esta condicionado:
a) as dimensdes do empreendimento do cliente;
b) a sua localizagao;
c) a sua condigdo financeira;
d) a sua participagdo em qualquer associa¢do ou grupo;

e) ao numero de certificagGes ja concedidas.

6.1. Solicitagao de Certificagao

6.1.1. Para solicitar a certificacdo de seu produto o solicitante deve fazer uma solicitacdo formal a GEC,
enviando o formuldrio F.GEC.007 — Requerimento de Certificacdo - Escopo Cachaca: Auditoria Inicial /
Transferéncia ou o formulario F.GEC.044 — Requerimento de Certificagdo - Escopo Organico: Auditoria Inicial
/ Transferéncia. Para o escopo orgéanico deve ser enviado também o formulario F.GEC.052 — Plano de Manejo

Organico.

6.1.2. Os formularios citados contém todos os requisitos para a solicitagdao da certificagdo e encontram-se

disponiveis no site www.ima.mg.gov.br, e, também, sdo disponibilizados a pedido através do e-mail

gec@ima.mg.gov.br.
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6.1.3. Para o escopo cachaca os requisitos de certificacdo adotados sdo os determinados pela Portaria
276/2009 do Inmetro. Para o escopo organico sdo adotados os requisitos da Lei Federal n? 10.831/2003 do

MAPA e demais legislagdes complementares.

6.1.4. Envio da Documentagao
6.1.4.1. Os formuldrios citados no item 6.1.1. devem ser devidamente assinados (quando aplicavel) e

enviados a GEC, preferencialmente via e-mail (gec@ima.mg.gov.br).

6.1.4.1.1. Caso o solicitante ndo possua assinatura eletronica, poderd imprimir, assinar, escanear e enviar os

formularios via e-mail.

6.1.4.1.2. Toda documentacdo escaneada devera estar completa e legivel.

6.1.4.2. Alternativamente, os documentos podem ser enviados a GEC, via correio, no enderego abaixo:
Instituto Mineiro de Agropecudria (IMA)

Geréncia de Certificagdo (GEC)

Cidade Administrativa Tancredo Neves

Rodovia Papa Jodo Paulo Il, N2 4001

Bairro Serra Verde

Edificio Gerais — 102 andar

Belo Horizonte / Minas Gerais

CEP: 31.630-901

6.1.5. Andlise Critica da Solicitacao de Certificagdo e da Conformidade da Documentagao

6.1.5.1. O supervisor de processo analisa criticamente a solicitagao, verificando a viabilidade de atender ao
solicitante a partir do recebimento das informagdes e dos documentos constantes no requerimento de
certificacdo. No escopo organico, apds a aprovacao do formulario F.GEC.052 — Plano de Manejo Organico, é
realizada uma analise de risco, mediante o preenchimento do formulario F.GEC.057 — Anadlise de Risco —

Escopo Organico.

6.1.5.2. 0 solicitante sera notificado, por e-mail, do resultado da solicitacdo em no maximo 30 (trinta) dias

corridos a partir do recebimento da demanda pela GEC. Se houver necessidade de ajuste ou complementagao
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de informacdes, o cliente devera realiza-las em até 90 (noventa) dias corridos apds o recebimento da referida

notificacao, ou a solicitacdo sera negada.

6.1.5.3. A GEC pode recusar o atendimento a um requerimento de certificacdo, quando existirem razdes
fundamentadas.

Para as solicitacées ndo aprovadas, o solicitante serd notificado da decisdao por e-mail, recebendo
em anexo o formulario F.GEC.061 — Analise Critica e Parecer Referente a Solicitacdo / Transferéncia de

Certificacao.

6.1.5.4.Para as solicitagcbes aprovadas é enviado via e-mail ao solicitante os seguintes documentos:

a) Escopo Organico:

- formulario F.GEC.052 — Plano de Manejo Organico aprovado;
- formulario F.GEC.057 — Andlise de Risco — Escopo Organico;
- formulario F.GEC.061 — Andlise Critica e Parecer Referente a Solicitacdo/Transferéncia de Certificacdo;

- formulario F.GEC.043 — Contrato de Certificacdo - Escopo Organico.

b) Escopo Cachaca:

- formulario F.GEC.061 — Analise Critica e Parecer Referente a Solicitagdo/Transferéncia de Certificacdo;

- formulario F.GEC.001 — Contrato de Certificagdo - Escopo Cachaga.

6.1.5.4.1. Do Contrato de Certificagdo
6.1.5.4.1.1. Ao receber o Contrato de Certificacdo (formulario F.GEC.001 ou F.GEC.043), por e-mail, o
solicitante que possuir assinatura eletronica devera ler atentamente, assinar e enviar o contrato para o e-

mail: gec@ima.mg.gov.br.

6.1.5.4.1.2. Apds receber o contrato assinado pelo solicitante, o supervisor de processo providencia a
assinatura do Diretor Geral e envia uma via ao solicitante, por e-mail, ou por correio.

6.1.5.4.1.3. Ao receber o Contrato de Certificacdo (formulario F.GEC.001 ou F.GEC.043), por e-mail, o
solicitante que ndo possuir assinatura digital, devera ler atentamente, imprimir e assinar duas vias do
documento e encaminha-las a GEC, via correio, ao enderego abaixo:

Instituto Mineiro de Agropecudria (IMA)

Geréncia de Certificagdo (GEC)

Cidade Administrativa Tancredo Neves
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Rodovia Papa Jodo Paulo I, N2 4001

Bairro Serra Verde

Edificio Gerais — 102 andar

Belo Horizonte / Minas Gerais

CEP: 31.630-901

6.1.5.4.1.4. Ao receber as duas vias do Contrato de Certificacdo assinadas pelo solicitante, o Diretor Geral
do IMA ird assina-las, data-las e uma via do documento sera encaminhada pelo supervisor de processo, via

correio, ao endereco do solicitante.

6.1.5.4.2. Da Proposta de Servico / Plano de Auditoria:

Apds o Contrato de Certificacdo ter sido firmado, o supervisor de processo envia ao solicitante, via e-mail, o
Documento de Arrecadacdo Estadual (DAE) para pagamento da auditoria, quando aplicével, e o formulario
F.GEC.027 - Proposta de Servico / Plano de Auditoria. Neste documento estdo registrados os membros da
equipe, as atividades a serem avaliadas, os locais, horarios e formas de avaliagcdo dentre outros.

6.1.5.4.2.1. Havendo o aceite da Proposta de Servico / Plano de Auditoria, o solicitante devera:

a) encaminhar o documento a GEC com cdépia para o supervisor de processo, respondendo no corpo do
préprio e-mail recebido com o formuldrio F.GEC.027 anexado, a concordancia ou ndo com a proposta. A
resposta registrada no e-mail devera seguir o seguinte padrao:

No corpo do e-mail de retorno devera ser registrado o “Nome do Cliente”, o “Registro da Concordancia ou
N3ao relativa a Proposta recebida” e a “Data do Retorno dado ao supervisor de processo”.

Exemplo:

- Nome do Cliente /Responsavel: Fulano de Tal

- Data de concordancia: XX/XX/XXXX.

- Confirmacdo: Concordo com a Proposta de Servico/Plano de Auditoria recebido.

Observacdo: O e-mail de envio do formulario F.GEC.027 ao cliente e o e-mail de recebimento do retorno do
cliente, deverdo ser devidamente arquivados na pasta fisica e na pasta especifica do cliente, pelo supervisor
de processo, no drive do SGQ/Inmetro. Os e-mails deverdo estar devidamente nomeados antes de serem
disponibilizados no drive.

b) efetuar o pagamento do DAE, conforme o procedimento PRO.GEC.002 — Pregos dos Servigos para
Certificacdo da Conformidade. Para produtores da Agricultura Familiar com DAP/CAF ativa, a certificacdo é

gratuita. A DAE deverd ser paga no minimo 05 dias antes da data marcada para a auditoria.




cODIGO PAGINA

ilm I‘ SOLICITAGCAO, OBTENGCAO, EXTENSAO, PRO.GEC.007 9/17
| ALTERACAO, MANUTENCAO E

Institito Mineiro de Agropecudria TRANSFERENCIA DA CERTIFICACAO REVISAO DATA
Geréncia de Certificagdo (GEC) 222 Revis3 26/09/2023
< Revisao

Observacdo: o cliente ndo precisa enviar o comprovante de pagamento da DAE. O supervisor de processo
fara a conferéncia do pagamento ou n3ao da DAE pelo cliente no link a seguir

https:www.dae.prodemge.gov.br/ftdd/, arquivando a comprovacio no processo do cliente.

6.1.5.4.2.2. N3o havendo o aceite da Proposta de Servico / Plano de Auditoria, o cliente devera apresentar a
justificativa para a objecdo, no prazo de 5 dias corridos, a partir do recebimento do referido documento.
A objecdo serd analisada pela GEC e sendo julgada pertinente nova Proposta de Servico / Plano de Auditoria

sera encaminhada ao cliente.

6.1.6. Auditoria / Inspegdo inicial

Apds o aceite da Proposta de Servico / Plano de Auditoria e pagamento da DAE (quando aplicavel) é
realizada uma auditoria/inspegdo inicial com o objetivo de verificar a conformidade do processo produtivo
em relacdo as normas pertinentes. A auditoria deve buscar a demonstracdo objetiva de que o processo
produtivo se encontra sistematizado e monitorado de forma eficaz, fornecendo evidéncias do atendimento
as normas aplicaveis.

O solicitante deve tomar todas as providéncias necessarias para a realiza¢do das auditorias fornecendo
todas as informagdes cadastrais e documentos necessdrios, bem como garantir o livre acesso da equipe
auditora em todas as areas e instalagdes relacionadas a unidade de produgao, inclusive de subcontratada
para o armazenamento, processamento, manipulagdo, transporte, envase, rotulagem e comercializagdo,
quando houver.

A data da auditoria é agendada em comum acordo com o cliente solicitante da certificacdo. O cliente
poderd entrar em contato com a GEC para cancelar a auditoria/inspecdo, desde que devidamente justificado,

em até 05 (cinco) dias Uteis antes da data acordada.

6.1.6.1. Ensaios analiticos
Quando aplicdvel, amostras serdo coletadas para realizacdo de andlises laboratoriais. A quantidade de
amostras, critérios de aceitacdo/rejeicdo e casos excepcionais estdo contemplados no procedimento

especifico, PRO.GEC.015 — Coleta de Amostras.

6.1.7. Decisdo da Certificacao
6.1.7.1. A andlise decisdria da certificacdo é realizada de acordo com o procedimento PRO.GEC.006 — Decisdo

da Certificagdo. Toda a documentagao da auditoria e corre¢Ges de ndo conformidades, quando aplicaveis,
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sdo submetidas a GEC para avaliacdo, que emitird um parecer relativo a concessao ou nao da certificacao,
registrado no formulario F.GEC.024 — Parecer da Geréncia de Certificacdo. O referido formulario, bem como
o formulario F.GEC.012 - Questionario da Avaliacao da Satisfacdo do Cliente serao enviados pelo supervisor
de processo ao cliente, via e-mail.

Observacdao: Em busca de melhoria continua do processo de certificagdo como um todo é fundamental que
o cliente devolva ao supervisor de processo, via e-mail, o formuldrio F.GEC.012 - Questiondrio da Avaliacao

da Satisfacdo do Cliente respondido, que sera devidamente arquivado na pasta do cliente.

6.1.7.1.1. Se a decisdo for pela concessao da certificacdo é emitido o certificado de conformidade.
Observacdo: No escopo organico, a decisdo de certificacao fica na dependéncia do cumprimento do periodo

minimo de 06 (seis) meses de acompanhamento pela GEC.

6.1.7.1.1.1. No Certificado de Conformidade é fixada a sua data de validade, sendo de 01 (um) ano para o
escopo organico e de 03 (trés) anos para o escopo cachacga a partir da data de sua emissdo. A data de emissao

do certificado corresponde a data de concessao da certificacdo.

6.1.7.1.1.2. As condi¢Oes para a utilizacdo do certificado e do selo de conformidade estdo descritas no

procedimento PRO.GEC.021 — Uso de Licengas, Certificados e Marcas de Conformidade.

6.1.7.1.2. Se a decisao for pela ndo concessao da certificagdo o solicitante sera informado que devera iniciar

um novo processo de certificagdo, vide item 6.1.

Observacdo: A Auditoria/Inspecdo Inicial, bem como o periodo de acompanhamento (esse uUltimo para
escopo organico) é descrita com maiores detalhes no procedimento PRO.GEC.009 - Analise da

Conformidade.

6.2. Alteracao do Certificado de Conformidade

6.2.1. A alteragdo do certificado de conformidade pode ocorrer, por exemplo, por alteragbes de
especificagdes como mudancas de propriedade, de proprietario, de estrutura, de administracdo, do
fornecedor, extensdo ou reduc¢do de escopo, ampliagdo ou reducdo na drea utilizada e correcdao do
certificado. No caso do escopo organico, o certificado também pode ser alterado para inclusdo ou exclusao

de produtos.
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6.2.2. Para alterar o certificado de conformidade, o cliente devera manifestar essa intencao via e-mail a GEC,
com copia para o e-mail do supervisor de processo e no corpo do e-mail deverdo constar as seguintes
informacdes:

- Nome do Cliente /Responsavel: Fulano de Tal.

- Data da solicitagdo: XX/XX/XXXX.

- Solicitacdo: enviar a documentacdo para comprovar a alteracdo, caso necessdria, e descrever a alteracao
desejada no certificado registrando, quando aplicavel, as seguintes informacdes:

a) Extensdo ou Reducédo de Escopo:

Producdo Primaria Vegetal e/ou Produgdo Primaria Animal e/ou Processamento de Produtos de Origem
Vegetal e/ou Processamento de Produtos de Origem Animal.

b) Inclusdo ou Exclusdo de Produto:

Indicar os Produtos Vegetal/Animal/Processados.

c) Outras Alteragdes: descrever a alteracdo.

6.2.3. O supervisor de processo responsavel pela anadlise e emissdo de parecer, encaminhara ao cliente o
formulario F.GEC.063 — Andlise Critica e Parecer Referente a Solicitagdo de Alteragdes no Certificado de
Conformidade e o cliente devera proceder conforme a orientagdo recebida. Atenc¢do: o supervisor de

processo informara ao cliente a necessidade de ajuste do PMO.

6.2.4. Quando ocorre alteragado é emitido pelo IMA um novo certificado de conformidade.

6.2.5. Quando ocorrer a inclusdo ou alteracdo de um requisito que afete o cliente, a GEC informa-o com

antecedéncia sobre a alteragao e verifica a implementacdo destas mudancas.

Observacdao: Os e-mails trocados entre o supervisor de processo e o cliente, deverdao ser devidamente
arquivados na pasta fisica e na pasta especifica do cliente, pelo supervisor de processo, no drive do

SGQ/Inmetro. Os e-mails deverdo estar devidamente nomeados antes de serem disponibilizados no drive.

6.3. Manutengao da Certificagao
6.3.1. Apds a concessao do Certificado de Conformidade, a supervisdo da Certificagdo é realizada através de

auditorias de manutencdo, descritas no procedimento PRO.GEC.009 — Analise da Conformidade, para
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constatar se os requisitos de certificacdo continuam sendo cumpridos pelos clientes. As auditorias de

manutencdo sdo programadas segundo a periodicidade, também estipulada no referido procedimento.

6.3.2. O cliente deve informar a GEC qualquer alteracdo no projeto, memorial descritivo ou processo
produtivo.

6.3.2.1. No escopo cachaga:

6.3.2.1.1. Devem ser informados no minimo com 30 dias antes de sua implementacdo qualquer alteracao
que o produto certificado venha a sofrer em sua documentagdo, matéria-prima, embalagem, rotulagem,

produgdo ou processo.

6.3.2.1.2. O supervisor de processo responsavel pela atividade encaminhard, via e-mail, o retorno ao cliente.

6.3.2.2. No escopo organico:

6.3.2.2.1. O formulario F.GEC. 052 - Plano de Manejo Organico, deve ser atualizado no minimo anualmente.

6.3.2.2.2. Para ocorrer eventual inclusdo de insumo ou qualquer outra alteracdo no formulario F.GEC.052 -
Plano de Manejo Organico, o cliente devera encaminhar a GEC via e-mail, o PMO atualizado no formato PDF,
e no corpo do e-mail deverdo constar as seguintes informacgdes:

- Nome do Cliente /Responsavel: Fulano de Tal.

- Data da solicitagdo: XX/XX/XXXX.

- Solicitagao: descrever as se¢des do PMO onde ocorrerdo as alteragdes desejadas.

6.3.2.2.3. O supervisor de processo responsavel pela analise e emissdo de parecer, encaminhara o PMO ao

cliente, via e-mail, onde estara registrada a aprovag¢do ou ndo da alteragdo solicitada.

Observacado: Os e-mails trocados entre o supervisor de processo e o cliente tanto do escopo cachacga quanto
do escopo organico, deverdo ser devidamente arquivados na pasta fisica e na pasta especifica do cliente,
pelo supervisor de processo, no drive do SGQ/Inmetro. Os e-mails deverdo estar devidamente nomeados

antes de serem disponibilizados no drive.

6.3.3. Decisdao da Manutengao da Certificagao
Apds a auditoria de manutencdo e corregao de ndo conformidades, se houver, é realizada a decisdo da
certificagdo de acordo com o procedimento PRO.GEC.006 — Decisdao da Certificagdo. Toda a documentagao

da auditoria e corre¢Ges de nao conformidades, quando aplicaveis, sdo submetidas a GEC para avalia¢do, que
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decidird pela manutencdo ou ndo da certificacdo emitindo um parecer registrado no formulario F.GEC.024 —
Parecer da Geréncia de Certificacdo. O referido formulario, bem como o formuldrio F.GEC.012 - Questionario
da Avaliacdo da Satisfacdo do Cliente serdo enviados pelo supervisor de processo ao cliente, via e-mail.

Observacdao: Em busca de melhoria continua do processo de certificagdo como um todo é fundamental que
o cliente devolva ao supervisor de processo, via e-mail, o formuldrio F.GEC.012 - Questiondrio da Avaliacao

da Satisfacdo do Cliente respondido, que sera devidamente arquivado na pasta do cliente.

6.4. Auditoria/Inspe¢des Especificas
Auditorias/Inspecdes especificas poderdo ocorrer, nas seguintes situacdes:
a) Para verificar a eficacia de ndo conformidades de auditorias/inspecdes anteriores;
b) Como resultado da andlise de reclamacGes e apelacbes, apresentadas por clientes ou outros;
c) Como resultado de analise de verificacao de solicitacdo de alteragGes no certificado de conformidade, tais
como, inclusdo de produto, extensdo de escopo e outras alteracdes;
d) Como resultado de anadlise de risco;
e) para verificagdo do cumprimento do periodo de conversido (somente para o escopo organico);

f) Auditorias sem aviso prévio (somente no escopo organico).

6.5. Transferéncia de Certificagao

6.5.1. A transferéncia de certificados validos é admitida e se da pelo reconhecimento da certificagdo por um
organismo emissor, para um organismo receptor. Sdo considerados organismos emissores/receptores:

a) No escopo cachaga, os Organismos de Certificagdo de Produtos (OCP), devidamente acreditados pelo
Cgcre/Inmetro.

b) No escopo organico, os Organismos de Certificacdo de Produtos (OCP), devidamente acreditados pelo
Cgcre/Inmetro e devidamente credenciados pelo MAPA e Organismos Participativos de Avaliacdo da

Conformidade (OPAC) credenciados pelo MAPA.

6.5.2. Os certificados suspensos, cancelados ou com data de validade expirada ndo podem ser aceitos para
fins de transferéncia.

6.5.3. Para solicitar a transferéncia de certificados validos, o solicitante deve fazer uma solicitacdo formal a
GEC, enviando o formulario F.GEC.007 — Requerimento de Certificacdo - Escopo Cachaca: Auditoria Inicial /

Transferéncia ou o formulario F.GEC.044 — Requerimento de Certificagdo - Escopo Organico: Auditoria Inicial
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/ Transferéncia, bem como os demais documentos solicitados nos referidos formularios. Para o escopo

organico deve ser enviado também o formulario F.GEC.052 — Plano de Manejo Organico.

6.5.4. Os formuldrios citados contém todos os requisitos para a solicitacdo da transferéncia e encontram-se

disponiveis no site www.ima.mg.gov.br e, também, sdo disponibilizados a pedido, através do e-mail

gec@ima.mg.gov.br.

6.5.5. Envio da Documentagdo

Para o envio da documentacdo, o novo cliente deverd seguir as mesmas orientacées do item 6.1.4.

6.5.6. Analise Critica da Solicitagdo de Transferéncia e da Conformidade da Documentagao

6.5.6.1. E realizada uma andlise critica do processo de certificagdo do novo cliente, pelo supervisor de
processo, que preenche o formulario F.GEC.061 — Analise Critica e Parecer Referente a Solicitacdo /
Transferéncia de Certificagdo. Esta andlise critica deve ser conduzida por meio do exame da
documentacgdo/registros e/ou realizando uma auditoria* ao futuro cliente a qual deve ser devidamente
registrada.

* Havendo necessidade da realizacdo de auditoria devera primeiramente ser firmado um contrato com o
cliente, devendo ser preenchido conforme o escopo em questdo, o formulario F.GEC.001 — Contrato de
Certificagdo - Escopo Cachaga ou o formulario F.GEC.043 — Contrato de Certificagdo - Escopo Organico. Vide

item 6.1.5.4.1,6.1.5.4.2 e 6.1.6.

6.5.6.1.1. A andlise critica verifica no minimo:

a) a confirmagdo de que as atividades certificadas do cliente estdo incluidas no escopo acreditado pelo
organismo receptor;

b) as etapas do processo de certificagdo realizadas até o momento;

c) as razbes do pedido de transferéncia;

d) a validade do certificado acreditado, no que diz respeito a autenticidade e a duragdo, cobrindo o escopo
objeto da transferéncia;

e) avalidade da certificagdo e situacdo de ndo conformidades ainda pendentes de correcées. Esta verificacao,
de preferéncia, deve ser efetuada em conjunto com o organismo emissor, a ndo ser que o mesmo tenha

encerrado suas atividades;
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f) os relatdrios da ultima auditoria e de auditorias extraordinarias e qualquer ndo conformidade ainda nao
sanada. Esta consideracdao também deve incluir qualquer outro documento considerado importante em
relacdo ao processo de certificacao;

g) os relatérios de ensaio;

h) as reclamacGes/apelacdes recebidas e as acbes tomadas;

i) a etapa atual da certificaggo.

6.5.7. Decisdo da Transferéncia da Certificacao

Findada a analise critica, o supervisor de processo encaminha a solicitacdo de transferéncia (com seus
anexos e documentos pertinentes) e o formuldrio F.GEC.061 — Analise Critica e Parecer Referente a
Solicitagdo / Transferéncia de Certificacdo, para a Decisdo da Certificacdo, que ocorrera de acordo com o
procedimento PRO.GEC.006 — Decisao da Certificacdo.

Toda a documentacdo é submetida a GEC para avaliacdo, que decidird pela transferéncia ou nao da
certificagdo, ou ainda, se haverd necessidade de uma auditoria prévia, para a emissdo do parecer final.

A GEC emite um parecer registrado no formuldrio F.GEC.024 — Parecer da Geréncia de Certificagao. O
referido formulario, bem como o formulario F.GEC.012 - Questiondrio da Avaliagdo da Satisfagdo do Cliente
serao enviados pelo supervisor de processo ao cliente, via e-mail.

Observacdo: Em busca de melhoria continua do processo de certificagdo como um todo é fundamental que
o cliente devolva ao supervisor de processo, via e-mail, o formulario F.GEC.012 - Questionario da Avaliacdo

da Satisfacdo do Cliente respondido, que sera devidamente arquivado na pasta do cliente.

6.5.7.1. Se a Decisdo for pelo aceite da transferéncia, serd emitido um novo certificado, com o prazo de
validade restante em relac¢do ao certificado original (do OCP anterior).

6.5.7.1.1. O novo certificado de conformidade emitido deverd mencionar também que o mesmo é referente
a processo de transferéncia de certificacdo, indicando o Organismo emissor, n? do certificado transferido e

a data da transferéncia, que é a data da emissao do novo certificado.

6.5.7.2. Se a Decisdo depender de auditoria prévia, deverd ser aguardado o resultado da auditoria para o

aceite ou nao da transferéncia requerida.
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6.5.7.3.Se a Decisao for pela recusa da transferéncia, o solicitante sera informado pelo supervisor de
processo, que deverad iniciar um novo processo de certificacdo, preenchendo um novo requerimento, dessa

vez como "certificacdo inicial", vide item 6.1.

6.5.8. O organismo emissor somente devera cancelar o Certificado de Conformidade quando o organismo

receptor emitir o novo Certificado de Conformidade com a validade restante.

6.5.9. Findada a transferéncia de certificacdo, a préxima avaliacdo de manutencdo ou a recertificacdo (no
escopo cachaca) ocorrerd normalmente, respeitando os prazos previstos no processo original de certificacao

realizado pelo organismo emissor.

6.5.10. A GEC mantém toda a documentacao referente a transferéncia de certificacdo arquivada no processo
do cliente. As condicdes de controle e registro dos documentos estdo descritas no procedimento especifico,

o PRO.GEC.029 - Elaboracdo e Controle de Documentos.

6.6. Uso de Selo de Identificagao da Conformidade
As condicBes para uso do Selo de ldentificacdo da conformidade estdo descritas no procedimento

PRO.GEC.021 — Uso de Licengas, Certificados e Marcas de Conformidade.

6.7. Pregos e Taxas
Os pregos e taxas referem-se aos custos dos ensaios laboratoriais e auditorias, conforme determinado

no procedimento PRO.GEC.002 — Precgos da Certificagdo.

6.8. Disposicoes Finais

As condicdes de uso do certificado e do selo de conformidade estdo estabelecidas no contrato assinado
entre o cliente e o IMA e no procedimento PRO.GEC.021 — Uso de Licengas, Certificados e Marcas de
Conformidade.

Quando necessario, poderdo ser realizadas sang¢des, de acordo com o procedimento PRO.GEC.003 -
Sancoes.

Caso o cliente tenha duvidas ou necessite de maiores informacdes, estas podem ser esclarecidas

através do telefone: (31) 3915-8773 ou por e-mail: gec@ima.mg.gov.br.

7. FORMULARIOS
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a) F.GEC.001 - Contrato de Certificacdo - Escopo Cachaca;

b) F.GEC.007 — Requerimento de Certificacdo - Escopo Cachaca: Auditoria Inicial / Transferéncia;
c) F.GEC.012 — Questionario de Avaliacdo da Satisfacdo do Cliente;

d) F.GEC.022 — Relatério de Auditoria / Checklist — Escopo Cachaca;

e) F.GEC.023 — Relatdrio de Auditoria / Checklist — Escopo Produtos Orgéanicos de Origem Animal;
f) F.GEC.024 — Parecer da Geréncia de Certificagdo;

g) F.GEC.027 — Proposta de Servico / Plano de Auditoria;

h) F.GEC.043 — Contrato de Certificacdo - Escopo Organico;

i) F.GEC.044 — Requerimento de Certificacdo - Escopo Organico: Auditoria Inicial / Transferéncia;
j) F.GEC.045 — Relatério de Auditoria/ Checklist - Escopo Produtos Organicos de Origem Vegetal;
k) F.GEC.052 — Plano de Manejo Organico;

I) F.GEC.055 — Termo de Ciéncia de Resultado de Auditoria;

m) F.GEC.057 — Analise de Risco — Escopo Orgénico;

n) F.GEC.061 - Andlise Critica e Parecer Referente a Solicitacdo / Transferéncia de Certificacdo;

o) F.GEC.063 - Solicitacdo de Alteragdes no Certificado de Conformidade.




