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1. OBJETIVO

Este procedimento tem por objetivo demonstrar como a CERTITECH determina as
condicOes para a realizacao de auditorias, visando a concesséao de certificacao.

2. APLICACAO

Este procedimento é aplicado aos Departamento Técnico - Agendamento e Logistica,
Técnico e ao Diretor.

3. REFERENCIAS APLICAVEIS

>

>

ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 — Avaliacdo da Conformidade — Requisitos
para organismos que fornecem auditoria e certificagao de sistemas de gestao.

ABNT NBRISO/IEC 17065:2013 — Avaliacao 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 Programa de Auditoria:

O Departamento Comercial, é responsavel por enviar a Proposta Comercial e
Contrato de Prestacdo de Servico assinados, ao Departamento Técnico -
Agendamento e Logistica, que deverd ser iniciada a programacéo de certificacao,
com a concretizacdo da venda sistema eletrébnico CERTITECH, o responsavel
pelo Departamento de Técnico iniciard o programa de auditoria do ciclo completo
de certificacdo para identificar as atividades de auditorias necessarias para
evidenciarse o Sistema de Gestao do cliente atende aos requisitos de certificacao,
cobrindo todos os requisitos normativos.

O responsavel pelo Departamento Técnico devera emitir as Ordens de Servico
assim que a Proposta/Contrato assinada passar por atualizacdo, ou seja, a
situacdo do cliente devera constar o status “Concluido”. Dessa forma, as Ordens
de Servico deveram seguir uma numeracao sequencial vinculada a respectiva
Proposta/Contrato.

Nas Ordens de Servico serd lancada, além das informacdes relativas a
identificacdo de clientes, as datas acordadas com o cliente para a auditoria Fase-
1, a auditoria Fase 2 e as previsOes das auditorias de 13, 22 Supervisdes e
Recertificagdo, no ano do ciclo de certificacdo, apos a decisdo de certificacéo,
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lembrando que a data da 12 auditoria de superviséo, apés a certificacao inicial,
ndo podera ultrapassar 12 meses, a partir da data da decisédo da certificacdo. E
ainda uma data para a auditoria de recertificacdo no 3° ano, sempre antes do
vencimento da certificacdo, sendo que o primeiro ciclo de certificacao se inicia
com a deciséo de certificacdo. Os ciclos subsequentes iniciam-se com a deciséo
de recertificacao.

O responsavel pelo Departamento Técnico devera estar sempre atento para que,
onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecem durante
o turno de trabalho devem ser consideradas na elaboragcdo do programa de
auditoria e nos planos de auditoria, de acordo com as informac¢des lancadas no
formulério ID - 01 Solicitacdo de Certificagéo.

4.1.1 Selecédo de equipe auditora:

A escolha dos membros da equipe auditora é do responsavel pelo Departamento
de Técnico com base nasinformacdes contidas na Analise Critica da solicitacdo.

Simultaneamente, devera solicitar ao cliente o envio, no minimo, dos seguintes
documentos:

e Determinacdo dos processos necessérios para o Sistema de Gestdo do
cliente;

Controle de Informacdo Documentada;

Manual Integrado de Gestéo (caso o cliente o tenha);

Documento que demonstre a Autoridade na organizacao;

E demais documentos que se fizerem necessarios.

De posse da documentacéao solicitada, o responsavel pelo Departamento Técnico
devera providenciar a indicacao do auditor ou equipe auditora, dentre aqueles ja
gualificados,que deveralevar em conta a competénciade cada membro, inclusive
do auditor lider, para alcancar os objetivos da auditoria de acordo com o PRC - 15
- Gerenciamento de Terceiros (Auditores e Especialistas Técnicos).

A indicagéo da equipe auditora devera ser feita com base no ID - 20 Lista de
Auditores e Especialistas Técnicos Qualificados, cuja disponibilizacdo e
atualizacdo estara sob responsabilidade do Responséavel pelo Sistema de Gestao
gue, por sua vez, atualizard os dados dos auditores e respectiva qualificacao.
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Auditoria Inicial de Certificagéo
4.2.1 Fase 1

Com base na Analise Critica da Solicitacao, devera ser indicado um auditor
ou equipe auditora para realizar a auditoria Fase 1, ap0s a aprovacéo do
cliente.

Com o aceite das partes - Auditor e Cliente, o responsavel pelo Departamento
Técnico - Agendamento e Logistica devera na area do cliente no sistema
eletrénico da CERTITECH preencheras informacdes retiradas da solicitacéo
enviada pelo cliente e informacdes gerais, no formulario ID — 02 Relatério de
Auditoria - Fase 1 disponibilizado no sistema da CERTITECH, juntamente
com os documentos recebidos do cliente, ao Auditor Lider designado para
realizar a auditoria da Fase 1, esta auditoria devera ter como base os
requisitos constantes da norma ISO 9001:2015 - item Fase 1.

Caso apos a auditoria, sejam identificadas areas de preocupacéo que podem
ser classificadas como néo conformidades durante a Fase 2, o auditor devera
deixar claro em suas conclusdes e informar ao cliente, antes da realizacao da
auditoria Fase 2.

Os resultados da auditoria Fase 1 devem ser registrados no ID - 02 Relatério
de Auditoria - Fase 1 inserido no sistema eletrénico CERTITECH para
consulta do cliente.

Sistematica da Auditoria Fase 1:

Analise “in loco”: O Auditor Lider, de posse da Ordem de Servico, tera
acesso a pasta do cliente e devera acessar os documentos do cliente
solicitados pela CERTITECH eos documentosda CERTITECH relativos Fase
1, sendo assim devera ser realizada a analise documental e agendar a
logistica para a realizacdo da auditoria nas instalacées do cliente. Apés a
auditoria Fase 1, o auditor devera registrar as evidéncias de conformidade e
nao conformidades (caso houver)no ID - 02 Relatério de Auditoria — Fase
1, com as conclusdes da auditoria, e informacdes na pasta do cliente no
sistema CERTITECH - para que os responsaveis, ou seja, CERTITECH e
cliente consultem o documento ID - 02 relatério de Auditoria — Fase 1 e
tomem as providéncias para a realizacdo da Fase 2, caso esta tenha sido
recomendada sua continuacao, ou demais acdes, caso a recomendacao de
prosseguimento para a Fase 2 seja negativa.
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Andlise fora das instalac6es do Cliente: O AuditorLider, utilizando ID - 02
- Relatorio de Auditoria - Fase 1 e dos documentos do cliente, devera
realizar a andlise documental, contatar o cliente e realizar a auditoria
remotamente, de tal forma a atingiros objetivos desta Fase 1. Apds o término
da auditoria Fase 1, o ID — 02 — Fase 1, com as conclusdes da auditoria,
devera ser inserido na pasta do cliente pelo auditor e responsavel pelo
Departamento de Programacéo e Logistica, devera informar ao cliente que
seu relatério ja esta disponibilizado na sua pasta.

Obs.: Deve ser ressaltado que, em ambos os casos, todos 0s objetivos da
Andlise de Fase 1, citados acima, devem ser atingidos. Para isso é
recomendado que, para a segunda opcéo, parte desta analise, seja realizada
“‘in loco”.

Na determinagdo do intervalo entre as fases 1 e 2, o responséavel pelo
Departamento Técnico - Agendamento e Logistica e o auditor devem levarem
consideracdo as necessidades do cliente em resolver as &areas de
preocupacdoidentificadasnoRelatério ID — 02 - Fase 1. Também, se preciso,
revisara seus preparativos para Fase 2. Caso ocorram quaisquer mudancas
significativas que impactem o sistema de gestdo, o responsavel pelo
Departamento Técnico - Agendamento e Logistica e auditor, podera
considerar a necessidade de repetir parte ou toda a Fase 1. Neste caso, 0
cliente sera informado, via e-mail, que os resultados da Fase 1 podem causar
o adiamento ou cancelamento da Fase 2.

O responsavel pelo Departamento Técnico - Agendamento e Logistica, sera
0 responsavel por gerenciar todas as etapas do processo, registrando na
Ordem de Servico Fase 1, os dados referentesa data de conclusaoda analise
da Fase 1 e confirmando a programacgédo da auditoria de Fase 2 junto ao
cliente e inserindo a data acordada na Ordem de Servico Fase 2.

42.2 Fase?

Apés ser inserido pelo auditor o relatorio ID - 02 - Fase 1 napasta do cliente
no sistema eletronico CERTITECH, com a informacdo positivas ao
prosseguimento para a auditoria Fase 2, o responsavel pelo Departamento
Técnico - Agendamento e Logistica devera iniciar a programagédo para a
realizagdo do planejamento dessa fase.

O objetivo da auditoria Fase 2 € avaliar a implementacéo, incluindo eficacia,
do sistema de gestéo do cliente. A auditoriaFase 2 ocorrera sempre noslocais
do cliente, e em caso de forca maior, sera realizada remotamente e incluird,
no minimo, o seguinte:
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a) Informagdes e evidéncias sobre conformidade com todos 0s requisitos
da norma aplicavel de sistema de gestdo ou outro documento
normativo;

b) Monitoramento, medi¢cbes, comunicagdo e analise do desempenhoem
relacao 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) Auditoriainterna e analise critica pela dire¢éo;

f) Responsabilidade da dire¢éo pelas politicas do cliente.

O formulario ID — 03 Plano de Auditoria, correspondente as certificacoes,
supervisdes ou recertificacbes é parcialmente preenchido com dados gerais
do cliente e da solicitacéo, devera ser disponibilizado na pasta do cliente para
o auditor lider que, por sua vez, completara o0 mesmo com o0s dados
necessarios e informacdes coletadas na Fase 1, integrando as informacdes,
gerando um plano de auditoria. O Auditor Lider devera ainda definir as
responsabilidades de cada membro da equipe auditora para auditar funcgoes,
processos, locais, areas ou atividades especificas. As decisfes finais sobre
aplicacao de ndo conformidades serdao sempre do Auditor Lider.

Em seguida, informard ao responsavel pelo Departamento Técnico -
Agendamento e Logistica que o ID - 03 Plano de Auditoria ja esta completo
napasta do cliente, o responsavel pelo Departamento Técnico - Agendamento
e Logistica informara ao cliente que o ID - 03 ja esta disponivel para consulta
nasua pasta. Este informe ao cliente devera ser feito, no maximo, até 48 horas
da data programada para a realizacao da auditoria.

O(s) auditor(es) em treinamento, auditor(es) observador(es), avaliado(es)
entre outros, poderdo ser incluidos na equipe auditora como participantes
(observadores), desde que tenham sido designados no ID - 03 Plano de
Auditoria.
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O cliente devera dar o seu parecer sobre a aceitacao/rejeicdo do plano. Caso
o cliente ndo se manifeste num prazo de 24 horas corridas, a partir do envio,
o Plano de Auditoria sera considerado aceito.

A documentacédo da auditoria, além do ID - 03, também devera abranger, o ID
— 04 Apontamento de N&o Conformidade, devendo este ultimo ser
preenchido para cada Nao Conformidade (NC).

O registro dos resultados da auditoria de Fase 2 deve ser feito no ID - 09
Relatério de Auditoria — Fase 2.

O Auditor Lider devera preencher este relatério com base nas evidéncias
objetivas coletadas durante a auditoria Fase 2, bem como nas informacdes
registradas na Fase 1 ja realizada. O relatorio devera ser inserido na pasta do
cliente pelo auditor em um prazo maximo de 07 dias.

ApOs esse prazo, o responsavel pelo Departamento Técnico — Agendamento
e Logistica notificaraa equipe técnica sobre a disponibilidade do relatorio para
anélise. Caso esteja em conformidade com as normas e procedimentos
internos da CERTITECH, o préprio Departamento Técnico comunicara
diretamente ao cliente que o relatorio esta disponivel para consulta.

Se forem identificadas ndo conformidades no relatério, o Departamento
Técnico devera comunicar o Auditor Lider para que 0s ajustes necessarios
sejam realizados em um prazo maximo de 30 dias.

Caso haja ndo conformidade(s), essa(s) devera(do) ser classificadas de
acordo com o item 4.2.3 e registrada(s) pelo Auditor Lider no ID — 04
Apontamento de Ndo Conformidade e entregue(s) ao representante do
cliente e inserida na pasta do cliente no aplicativo de CERTITECH.

4.2.3 Tratamento de ndo conformidades:
A CERTITECH classifica as ndo conformidades da seguinte forma:

a) Nao conformidade maior: implica em um nao atendimento de um
requisito especificado da norma do produto e que afete diretamente a
sua qualidade, ou que demonstre quebra do requisito do sistema de
gestao exigido pela instrucao técnica especifica.

b) N&o conformidade menor: implica em que a seguranca do produto
elou a eficacia do sistema de gestdo da qualidade néo foi diretamente
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afetada. Este ndo atendimento normalmente é restrito a um
determinado setor e ndo esta disseminado pela organizacéo e que ndo
afeta o desempenho do processo fabril do produto avaliado ou sua
rastreabilidade.

As nao conformidades menores deverao ser respondidas pelo cliente
em até 30 dias, contados a partir do término da auditoria. As nao
conformidades maiores terao até 90 dias para serem respondidas.

A CERTITECH classifica as a¢fes corretivas em quatro niveis, sendo eles:

a)

b)

d)

Acdes corretivas implementadas satisfatoriamente durante a
auditoria: neste caso, o registro de Apontamento de ndo conformidade
ID - 04, pode ser fechado antes da reunido de encerramento.

Acdes corretivas que envolvam mudancas somente na
documentacao: neste caso, a verificagcdo das mesmas pode ser feita
sem a necessidade de auditoria suplementar as instala¢des, bastando
a insercéo do(s) registro(s) de Apontamento de nao conformidade ID -
04, preenchidos com as evidénciasdocumentais de suaimplementacao
no aplicativo de CERTITECH.

Acdes corretivas que requeiram mudancas significativas e que
somente possam ser encerradas por verificacdo no local: nesse
caso, uma auditoria de acédo corretiva (follow-up ou extraordinaria) sera
necessaria. Se a ndo conformidade for decorrente de uma auditoria de
avaliacao inicial, enquanto as acdes corretivas nao forem eficazes, a
certificacdo ndo é recomendada. Porém, se a ndo conformidade for
decorrente de uma auditoria de supervisao, a certificacdo podera ser
suspensa, permanecendo nesta condi¢do até que sejam satisfeitas as
exigéncias. Os apelos e recursos devem seguir os procedimentos
proprios.

Acdes corretivas decorrentes de Apontamento de Nao
Conformidade: serdo analisadas e poderao ser fechadas apenas com
avaliacdo de evidéncia documental ou pela realizacdo de novas
auditorias.

As acdes corretivas propostas pelo cliente, inseridas no formulario ID -
04 preenchido anteriormente, deverdao ser inseridas no aplicativo de
CERTITECH, que enviard um e-mail ao auditor lider, informando da
tarefa de analisar criticamente as acfes propostas e aceitar ou ndo as
acOes propostas, esta insercao nao pode ultrapassar 30 dias, contados
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da data de término da auditoria Fase 2. O Auditor Lider devera analisar
as acoes propostas e verificarse as mesmas séo suficientesparafechar
a(s) respectiva(s) nao conformidade.

O Auditor Lider devera terminar de preencher os campos reservados
para aceite ou nao das agdes proposta pelo Cliente e dar um “OK” na
tarefa aberta na plataforma de CERTITECH, o Departamento Técnica
recebera a tarefa referente a dar andamento ao processo de revisédo e
decisao de certificacdo ou nao do Cliente.

Todos os registros gerados na auditoria deverdo ser inseridos no
aplicativo de CERTITECH pelo Auditor Lider para fechamento da
Ordem de Servico do cliente.

4.2.4 Conclusdes da Certificacao:

Apos concluidas todas as etapas (Auditoria Fase 1 e auditoria Fase 2), o
Departamento Técnico devera reunirtoda a documentacao comprobatoria dessas
atividades, salvar na pasta do cliente da respectiva ordem de servigo (OS), no
sistema CERTITECH os registros e realizar a analise critica da documentacao
gerada detalhadamente.

A anélise pelo Departamento Técnico inclui no minimo as seguintes informacoes:

a)

b)

Se as informagOes registradas nos documentos condizem com a
solicitagéao do cliente;

Se as informacgdes fornecidas pela equipe auditora (Fase 1 e Fase 2)
sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo para a
certificacéo; e

Se as acdes corretivas propostas pelo cliente e avaliadas pela equipe
auditora (Fase 1 e Fase 2) foram concluidas corretamente e foram
consideradas satisfatérias pelo auditor lider;

Apos a analise final do processo a ser executado, devera ser tomada a decisao
pela certificacdo. Esta decisdo devera ser tomada pelo Diretor, desde que néo
tenha participado da auditoria. Em suma, a deciséo pela certificagdo devera ser

dada:

a)

Pelo Diretor.
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A conclusdodarevisédo e decisao pela certificacdo devera ser registrada na Ordem
de Servico e inserido no sistema eletrénico da CERTITECH referente ao ciclo de
certificacao.

Sendo concedida a certificacdo, o Departamento Técnico devera providenciar a
emisséao do Certificado ID - 05 Certificado de Conformidade, sendo que uma
prévia do “draft” deverd ser enviada por e-mail ao cliente referente a tarefa de
aprovacao de seu conteudo. O cliente fara as devidas corre¢cdes, caso houver, no
proprio “draft” do certificado, recebendo o “ok” do certificado pelo e-mail, o
Departamento Técnico realizard as devidas assinaturas e deixara, o certificado
final, disponivel na pasta do cliente no sistema da CERTITECH. A CERTITECH
emitird um e-mail ao cliente informando da disponibilidade do certificado, do ID -
06 Carta de Deciséo e do ID - 07 Pesquisa de Satisfacao do Cliente.

Por volta de dez dias apdés a disponibilizacdo do certificado ao cliente, o
responsavel pelo Departamento Técnico devera solicitar ao cliente o
preenchimentodo ID - 07 Pesquisa de Satisfacdo do Cliente, caso ainda nao
tenha sido preenchido.

Obs.: O certificado valido é fornecido em meio eletrénico, e a versao fisica sera
disponibilizada por correio apenas se estiver prevista na proposta acordada.

A CERTITECH nunca entregard um certificado ao cliente, com a data de emisséo
anterior a data da deciséo de certificagéo.

Caso a organizacéao desejar receber um comprovante da decisdo positiva para
sua certificacdo, antes do recebimento do certificado, devera solicitar ao
Departamento de Técnico a disponibilizacdo em sua pasta no sistema da
CERTITECH o ID - 06 Carta de Decisao.

425 Certificacdes de SGI

Inicialmente a CERTITECH néo realizara auditorias integradas, mas caso vier a
realizar, sera determinado um procedimento para esta atividade.

4.2.6 Certificagoes “multi-site”

Caso houver solicitagdo para certificacdo onde em andalise for detectada a
utilizacdo de auditoria multi-site, sera utilizado o procedimento PRC - 07 -
Auditoria e Concessdo de Certificacdo Multi-site, cujo teor estd em
conformidade com o IAF MD-01:2018.
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As atividades de Supervisdo,Renovacao e Auditorias Especiais serdo executadas
de acordo com o procedimento PRC - 03 - Auditoria de Superviséo,
Recertificacdo e Auditorias Especiais.

A conducédo das auditorias, se fara em conformidade com o descrito no Manual
Integrado de Gestéo. Para as Reunibesde Abertura e Encerramento, serdo utilizadas

as informacdes constantes do Relatorio respectivo Fase 1 ou Fase 2.

Referente a Reunido de Abertura e Encerramento.
Os participantes dessas reunides deverdao ter seus nomes registrados pelo auditor
lider no respectivo Relatério de Auditoria Fase 1 ou Fase 2.

5. FORMULARIOS APLICAVEIS

ID - 01 Solicitacéo de Certificacao

ID - 02 Relatorio de Auditoria - Fase 1

ID - 03 Plano de Auditoria

ID - 04 Apontamento de Nao Conformidade
ID - 05 Certificado de Conformidade

ID - 06 Carta de Decisao

ID - 07 Pesquisa de Satisfacéo do Cliente
ID - 09 Relatério de Auditoria — Fase 2

ID - 20 Lista de Auditores e Especialistas Técnicos Qualificados
Ordem de Servico - Fase 1

Ordem de Servico - Fase 2

6. HISTORICO DAS ALTERACOES

Data da Revisao

05/02/2025

Numero da Revisdo

00

Histdrico de Alteracdes

Emissdo inicial aprovada

Elaborado por

Gerente de Certifica¢Oes

Aprovador por

Executivo Sénior

Controle

EQSGT ISO 9001 > Informacdo Documentada 7.5
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