CERTI

PRCO1 Revisdo: Zero de 5 de fevereiro de 2025
Solicitacdo de Certificacdao, Proposta Comer. e Contrato Status: Cépia Controlada

1. OBIETIVO

Este procedimento tem por objetivo demonstrar a forma que a CERTITECH deve agir em
relacdo ao recebimento de uma solicitagdo, andlise critica da solicitacdo, elaboragdo da
proposta comercial e do contrato para certificacdo.

O processo de solicitacdo, andlise critica da solicitacdo, elaboracdo da proposta comercial e
contrato para certificacdo de Sistema de Gestao refere-se inicialmente a norma 1ISO9001.

2. APLICACAO

Este procedimento é aplicavel ao responsavel do Departamento de Comercial da CERTITECH

conforme abaixo:

3. REFERENCIAS APLICAVEIS

» ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 - partes 1 e 3 — Avaliacdao da Conformidade — Requisitos
para organismos que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestao.

» ABNT NBR ISO/IEC 17065:2013 — Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para
Organismos de Certificacdo de Produtos, Processos e Servicos.

» ABNT NBR ISO/IEC 9001:2015 Sistema de Gestdo da Qualidade Requisitos.

4. PROCEDIMENTO
4.1 Solicitagao:

Quando a CERTITECH receber uma solicitagcdo por qualquer meio de comunicacdo, o responsavel
pelo Departamento Comercial devera enviar via e-mail o ID - 01 Solicita¢éo de CertificagGo ao

interessado.
A solicitacdo enviada ao solicitante contém informacdes, visando estabelecer o seguinte:

a) Escopo desejado da certificagdo;

b) Detalhes pertinentes da organizagao solicitante, conforme requerido pelo esquema de
certificacdo especifico, incluido seu nome e o endereco das suas plantas, seus processos
e operacdes, recursos técnicos e humanos, funcdes, relacionamentos, regime de turnos
e quaisquer obriga¢des legais com os requisitos;

c¢) Identificacdo de todos os processos terceirizados usados pela organizacdo que afetardo a

conformidade com os requisitos;
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d)

e)

4.2

>

a)

b)

d)
e)

f)

As normas ou outros requisitos para os quais a organizagao solicitante busca certificacao;
Se utilizados servicos de consultoria para o sistema de gestdo a ser certificado, informar

gquem a forneceu;

Analise Critica da Solicitagdo:

Apds o ID - 01 Solicitagdo de Certificagdo ser preenchida pela organiza¢do solicitante, o
responsavel pelo Departamento de Comercial realizard a andlise critica dos dados
contidos na solicitacdo, a fim de verificar se as informacdes fornecidas pela organizacao
sobre o seu sistema de gestdo sdo suficientes para desenvolver um programa de
auditorias e se a CERTITECH possui competéncia referente a capacidade técnica e
operacional para atender ao cliente, como por exemplo, referéncia geografica, tempo
necessario para completar a atividade, entre outros, e ainda, resolver quaisquer

diferencas reconhecidas de interpretacdo entre a CERTITECH e a organizacao solicitante.

Na analise critica devem ainda ser verificados se o escopo solicitado para certificacao, a(s)
planta(s) das operacdes da organizacdo solicitante, o tempo necessario para completar
as auditorias e quaisquer outros pontos que influenciem o servigo de certificagao foram
levados em consideracdo como idioma, condicbes de seguranca, ameacas a
imparcialidade etc e ainda deve levar em consideragao:

Objetivo, escopo, critérios e tempo estimado para a auditoria;

Se a auditoria é simples, combinada, integrada ou conjunta;

A competéncia global da equipe auditora necessdria para alcancar os objetivos da

auditoria;

Requisitos de certificacdo (estatutarios, regulamentares, contratuais etc.);

Idioma e cultura, e

Se os membros da equipe auditora auditaram anteriormente o sistema de gestdo desse

mesmo cliente.

4.2.1 O conhecimento e as habilidades da equipe auditora poderd ser complementados por

especialistas técnicos, tradutores e intérpretes.
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4.2.2 As informagBes sobre a Andlise Critica da Solicitacdo devem ser registradas no sistema
eletrénico CERTITECH, que devera possuir ainda informacdes a respeito do aceite ou da recusa

da solicitacao.

4.2.3 A sistematica para calculo de H/D (homem/dia) de auditor, executada na etapa de analise
critica deverd ser feita de acordo com o procedimento PRC - 06 — Cdlculo para Tempo de
Auditorias. As justificativas para acréscimos ou reducdes do tempo de auditoria deverdo ser

registradas no sistema eletrénico CERTITECH.

4.2.4 No caso da recusa da solicitagdo deve-se justificar os motivos que levou o Responsavel pelo
Departamento de Comercial a recusar a mesma e registrar no sistema eletronico CERTITECH,
deixando claro para o solicitante os motivos para a recusa, tomando cautela para que nado haja

conflito com os principios da CERTITECH, estabelecidos no Manual do Sistema de Gestao.

4.2.5 A Analise Critica deve também conter o(s) auditor(es) que detém a(s) competéncia(s)
técnicas necessarias a serem incluidas na equipe auditora, para estabelecimento dos critérios de
auditoria e para a decisdo de certificacdo. Para isso deverdo ser utilizadas as informacdes

contidas no cadastro de Auditores Qualificados.

4.2.6 Se, apds a Analise Critica for verificado que a CERTITECH tem condi¢cbes de atender a
solicitagdo da organizagao solicitante, o responsavel pelo Departamento de Comercial devera

proceder a elaboracdo da Proposta Comercial.

4.3 Proposta Comercial e Contrato para Certificacao

4.3.1 Apds a andlise critica da Solicitacdo deverd ser elaborada a Proposta Comercial juntamente
com o contrato, através do preenchimento do formulario ID — 14 Proposta comercial e contrato

e registro no sistema eletronico CERTITECH.

4.3.2 Apds elaboracdo da Proposta Comercial e Contrato deverd o Responsavel pelo
Departamento de Comercial envia-los ao solicitante (Neste documento estardo descritos os
custos respectivos a prestacdo de servicos e cldusulas contratuais obrigatdrias, para o aceite da

organizacdo solicitante).
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4.3.3. Ao aceitar, o cliente devera encaminhar a CERTITECH, por meio fisico e ou eletrénico
(assinatura digital), o registro da Proposta Comercial e Contrato assinado pelo Representante
Legal da Organizacdo ou por outra pessoa autorizada, através de uma procuragao do
representante legal, devendo encaminhar também, caso haja alguma divergéncia durante a
analise critica, uma copia do Contrato Social, para que possam ser feitas as verificacGes junto a

Junta Comercial.

4.3.4. O Responsavel pelo Departamento Comercial devera converter a Proposta Comercial e
Contrato assinada em uma venda de servico, atualizando a situacdo do cliente para “Concluido”
no sistema Certitech, na aba Clientes. Além disso, devera comunicar o Departamento Técnico,
Agendamento e Logistica para a emissdo das Ordens de Servico (OS), cuja numeragdo seguird

um padrdo sequencial vinculado ao contrato correspondente.

4.3.5. Caso o cliente nao concorde com o estabelecido na Proposta Comercial e Contrato, os
mesmos continuardao como “Pendente” no sistema eletronico CERTITECH, mantendo-se o sigilo

e a confidencialidade da organizacao.

4.3.6. Caso haja qualquer mudanga nas condigdes iniciais de contrato informada pelo cliente por
ocasido das supervisdes, que implique em altera¢des de escopo, nimero de funciondrios, que
altere os dias calculados para auditoria, alteracao de endereco ou outras mudancas significativas
para a manutencao da certificacao, serd procedida a elaboracdao de um termo aditivo a proposta

comercial de acordo com o ID 17 — Termo Aditivo ao Contrato.

5. FORMULARIOS APLICAVEIS

ID - 01 Solicitacado de Certificacdo
ID — 17 Termo aditivo ao contrato

ID — 14 Proposta Comercial e Contrato
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6. HISTORICO DAS ALTERAGOES

Data da Revisdo 05/02/2025

NuUmero da Revisao 00

Historico de Alteragdes Emissdo inicial aprovada

Elaborado por Gerente de CertificagOes
Aprovador por Executivo Sénior
Controle EQSGT ISO 9001 > Informac¢do documentada 7.5
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