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1. OBIJETIVO
Este procedimento tem por objetivo, estabelecer a sistematica com que a CERTITECH determina
as condicdes para Adverténcia, Suspensao, Cancelamento ou Redugdo do Escopo de Certificagao

e ainda assegurar que sejam tomadas as a¢Oes para tratamento.

2. CAMPO DE APLICACAO
Este procedimento é aplicavel aos clientes da CERTITECH que ja sdo certificados por esta, bem

como estabelece uma sistematica a ser conduzida pelo responsavel pelo Sistema de Gestao.

3. REFERENCIAS APLICAVEIS

» ABNT NBR ISO/IEC 17021:2016 — Avaliacdo de conformidade — Requisitos para
organismos que fornecem auditoria e certificacao 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. DESCRIGCAO DO PROCEDIMENTO

4.1. Adverténcia

Qualquer empresa que possua a Certificacdo da CERTITECH poderd ser advertida, caso
tenham sido evidenciadas as ocorréncias apresentadas na tabela que se encontra no final,
deste procedimento.

Quando a CERTITECH entender que o cliente deve ser advertido, o Responsavel pelo Sistema
de Gestdo devera registrar todas as ocorréncias e comunicar oficialmente, através de carta,
expondo ao cliente os motivos da adverténcia e que caso ele ndo realize o exposto no

documento enviado, a organizacdo podera ser suspensa.
4.2 Suspensao

Qualquer empresa que possua a Certificacdo da CERTITECH podera ser suspensa por um

periodo, caso tenham sido evidenciadas ocorréncias tais como:
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» O sistema de gestdo do cliente falhou persistentemente ou seriamente ao atender
aos requisitos de Certificacdo, incluindo os requisitos para a eficidcia do sistema de
gestao;

» O cliente certificado ndo permite a realizacdo das auditorias de supervisdo ou de
recertificacdo, nos prazos determinados;

» O cliente certificado ndo permite a realizacdo das auditorias testemunhas realizadas
pelos avaliadores dos Organismos de Acreditagdo e das agbes de acompanhamento
de mercado, sendo este o caso, as partes interessadas serdo informadas;

» O cliente, voluntariamente, solicitar a suspensao; e

» 0 ndo atendimento ao procedimento PRC - 09 - Uso de Marcas e Selo de Acreditagdo.

Quando qualquer das situacdes acima ocorrer, o Responsdvel pelo Sistema de Gestdo da
CERTITECH, apds aprovacao do Diretor Executivo, devera registra-las em carta com a logo
marca da CERTITECH e envia-la, através de e-mail ao cliente expondo os motivos da
suspensao e que, caso 0 mesmo nado realize o exposto, a organizagao serd legalmente
responsabilizada pelo uso de marca e dos documentos de Certificacado.

O cliente devera cessar a utilizacdo do certificado e de qualquer material de divulgacdo que
utilize a marca CERTITECH, as marcas de Organismos de Acreditagdao associadas ao presente
Contrato, além de devolver a CERTITECH toda a documentacdo que tenha sido emitida e
indique tal Certificacao.

Na mesma carta enviada ao cliente, também deverd constar as condicdes em que se dara o
encerramento da suspensdo. E que, durante o periodo de duracdo da suspensdo, que nao
deve ser superior a seis (06) meses, a Certificacdo do sistema de gestdo do cliente ficara
suspensa.

Ao final do periodo da suspensado, a CERTITECH analisara se as condi¢des estabelecidas estao
sendo satisfeitas. Em caso afirmativo, enviard uma correspondéncia informando que o
certificado, encontra-se novamente em vigor. Caso contrario, reduzird o escopo de
Certificagdo, quando aplicavel, ou cancelara a Certifica¢do.

A reducdo de escopo de Certificacdo ocorre quando o cliente falhar persistentemente ou

seriamente em atender aos requisitos de Certificacdo, para aquelas partes do escopo.
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4.3. Cancelamento

No que se refere ao cancelamento, o mesmo ocorre, entre outros, nos seguintes casos:

>

>
>
>

Reincidéncia do uso abusivo; acdes corretivas inadequadas quando da suspensao;
Inadequacao aos novos requisitos em caso de revisdao das normas;

Faléncia;

N3o desejar renovar o contrato e inadimpléncia financeira, sendo que antes da
decisdo devera ser submetida ao Diretor Executivo.

Automaticamente, tendo sido ultrapassado o prazo de 6 (seis) meses para a

retomada da certificacdo, estando na situacdo de Suspensao.

4.3.1. Cancelamento por Solicitagao do Cliente

Caso, durante o ciclo de certificacdo, o cliente venha a solicitar o cancelamento deste

contrato, o pedido sé serd aceito através de carta registrada, contendo a logomarca da

empresa e assinatura de seu representante autorizado com carimbo, contendo o CNPJ e

seguindo as clausulas constantes do contrato de prestacao de servicos.

OBS.: O Responsavel pelo Sistema de Gestao deverd ainda registrar na Respectiva Ordem

de Servigo no sistema de gestdo CERTITECH o status “SUSPENSO” ou “CANCELADO” se,

por ocasidao da data de realizacdo de auditorias programadas, o cliente se encontrar nas

situacGes acima, sendo que esta situacdo deverd ser atualizada junto ao organismo

acreditador.

4.4 Expansao Ou Redugdo

Qualquer solicitacdo referente a Expansdo ou Reducdo do escopo da Certificagao

anteriormente concedida, deve ser formalmente encaminhada ao Diretor Executivo para as

providéncias quanto a realizacdo de auditoria extraordindria (ndo ha necessidade de

auditoria em caso de reducdo de escopo).

O Diretor Executivo verificard as condi¢ées comerciais/financeiras junto a empresa. Caso a

mesma esteja de acordo com os valores adicionais, o respectivo setor dard prosseguimento

a0 processo.

E selecionado o auditor e/ou auditores e agendada (s) a(s) data(s) com a empresa solicitante,

para a realiza¢ao da auditoria.
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Os ID - 9 Relatdrio de Auditoria e demais documentos e registros preparados pelo Auditor Lider
sdo encaminhados ao Diretor Executivo para procederem a analise e deliberacao.

Caso aprovem o processo, o certificado original é cancelado, emitindo-se novo certificado.

4.5 Auditorias Extraordinarias

As auditorias extraordinarias serao realizadas, entre outros motivos, quando houver alteragao
do escopo de Certificacdo, denuncia etc.

A CERTITECH mantém, em arquivo, os registros relativos as situacées acima mencionadas.

A CERTITECH exige que a empresa so divulgue anuncios relativos a Certificagdo concedida. Além
disso, a empresa deve utilizar a Certificagdo de maneira clara, de forma a nao prejudicar sua
imagem e fica proibida qualquer declaracdo em propagandas, documentos, brochuras, entre
outras, sobre a Certificacdo, sem que a CERTITECH seja previamente informada e concorde
formalmente com esta declaracao.

Caso a empresa discorde das decisGes tomadas, deve enviar correspondéncia com a apelagao,

conforme descrito no PRC - 04 - Apelagoes.

A empresa deve tomar providéncias, quando aplicavel, para acomodar a presenca de
observadores, no caso de auditores em treinamento da CERTITECH e Avaliadores de Testemunha
de Acreditacdo e Acompanhamentos de Mercado da equipe dos organismos acreditadores. Em
caso da organizacdo contratante ndo aceitar a presenca da equipe avaliadora dos Organismos de
Acreditacdo, as providéncias serdo tomadas conforme sangao prevista neste procedimento,

disponivel no site da CERTITECH (www.certitech.com.br).

A empresa deve, ainda, permitir auditorias por esses Organismos sem a participacdo da
CERTITECH ou acompanhando a mesma em suas auditorias, caso o contratante solicite selo de
acreditacdo de Organismos de Acreditacdo, se responsabilizando pelos honorarios e despesas

advindas dessas auditorias.

5 TABELA DE OCORRENCIAS:
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ACOES PASSIVEIS DE SANCOES 12 OCORRENCIA

Uso da Certificagdo antes do recebimento do certificado Adverténcia

Divulgacdo promocional abusiva em desacordo com procedimentos da | Adverténcia

CERTITECH.

Uso indevido do certificado ou da identificacdo de Certificacdo Adverténcia
Uso do certificado durante o periodo de suspensao Cancelamento
Nao envio de propostas de acdes nos prazos estabelecidos Adverténcia

Ndo cumprimento dos prazos estabelecidos para implementacdo de ac¢des | Adverténcia

corretivas

Nao correcao das ndo conformidades constatadas Suspensao
Ndo cumprimento das a¢oes financeiras Suspensao
N3o realizacdo de qualquer auditoria programada Suspensao
N3o notificacdo de mudancgas Adverténcia
N3o realizacdo de auditoria interna e/ou analise critica pela Dire¢do Adverténcia
Utilizacdo de auditor interno sem a devida qualificacao Adverténcia
N3do atendimento ao tratamento de a¢cdes emanadas pela CERTITECH Adverténcia

Ndo tomar providéncias, quando aplicavel, para acomodar a presenca de | Suspensdo
observadores, no caso de auditores em treinamento, Especialistas Técnicos da
CERTITECH, Avaliadores de Auditorias Testemunhadas e Acompanhamento de

Avaliadores de Mercado.

Ndo permitir auditorias por Organismos de Acreditacdo e Fiscalizacdo, sem a | Suspensdo
participacdo ou intermediagdo da CERTITECH ou acompanhando a organizagao
em suas auditorias, caso a mesma solicite selo de acreditacdo com

credenciamento de outros Organismos de Acreditacao

Ultrapassar 6 (seis) meses, na situagdo de Suspensdo da certificacdo sem a mesma | Cancelamento

ter sido retomada.

1. Efacultada a CERTITECH tomar ac¢des diferentes da tabela acima, dependendo da
gravidade ou abrangéncia do ato irregular praticado pela organizacao.
2. Na recorréncia de acbes passiveis de sancGes, a CERTITECH poderd aplicar sancdes

diferentes das previstas na tabela acima.
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As medidas tomadas pela CERTITECH que implicam na Adverténcia, Suspensado,
Cancelamento ou Reducdo do escopo de Certificacdo, devem ser tomadas de forma
técnica e profissional sem temor ou favorecimento, dentro da ética e da imparcialidade.
A CERTITECH devera enviar ao Organismo de Acreditacao, o ‘status” em que se encontra
o cliente para que o mesmo e seus clientes, ao acessarem o site, identifiquem a situacao
em que se encontra seu fornecedor, para que possam ser tomadas as providéncias
necessarias pelas partes interessadas.

Todas as informacdes com relacdo a situacdo de Certificacdo, do(s) sistema(s) de um
cliente constam no site do Organismo de Acreditacdo e podem ser obtidas com o

Responsavel pelo Sistema de Gestao.

6 MUDANGA DE SITUACAO DA CERTIFICADORA EM RELACAO AOS ORGANISMOS DE
ACREDITACAO
Caso, por motivos adversos, o “status” da Certificadora CERTITECH perante os Organismos
de Acreditacdo seja alterado para as condi¢cdes de SUSPENSO, ficam terminantemente

proibidas as auditorias e emissdes de certificados.

7 FORMULARIOS APLICAVEIS

ID - 9 Relatério de Auditoria

8 HISTORICO DAS ALTERACOES

Data da Revisdo 07/02/2025

Numero da Revisao 00

Histérico de Alteragdes Emissdo inicial aprovada
Elaborado por Gerente de Certificagcbes
Aprovador por Executivo Sénior
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