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1 OBJETIVO

Este procedimento estabelece os requisitos para Avaliacdo da Conformidade para Sistemas de Gestdo da
Qualidade de acordo com a NBR ISO 9001, através da certificacdo voluntdria.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
ABNT NBR ISO 9001 Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos.
ABNT NBR ISO IEC 17021-1 Avaliagdo da Conformidade — Requisitos para organismos que forne-
cem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo.
NIT-DICOR-008 Critérios de Acreditacdo para Organismos de Certificacdo de Sistemas
de Gestdo.
IAF MD 5 Determinagdo de tempo de auditoria de sistemas de gestdo da quali-

dade, ambiental e de salde e seguranga ocupacional.

Nota:

Os documentos especificos para a aplicagdo desse documento e solicitagdo de extensdo de acreditagdo devem ser utilizados na sua versdao
atual, consultados através dos sites:

http://www.inmetro.gov.br/credenciamento/organismos/doc_organismos.asp?tOrganismo=0CS

https://iaf.nu/en/iaf-documents/?cat_id=7

3 CONDIGOES ESPECIFICAS

Todos os servigos avaliados pelo CTBC devem atender aos requisitos deste procedimento, em conformidade a
NBR ISO 9001 — Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos, e outros documentos do sistema da qualidade
do CTBC.

Sempre que houver revisdo dos documentos que servem de base para o processo de Avaliacdo da
Conformidade, o CTBC deve comunicar seus clientes e partes interessadas e considerar suas opiniées, quando
aplicdvel, e estabelecer um prazo para a adequacgao as novas exigéncias.

Caso haja modificacdo no escopo certificado, a Organizagdo deve comunicar este fato ao CTBC que, por
deliberagdo do Diretor Técnico, poderd exigir nova auditoria para verificagdo das modificagdes efetuadas.

3.1 Codifica¢do da Certificagdo

A codificagdo da certificagcdo do sistema da qualidade deve obedecer as considera¢des do PSGQ-002, adotando
como identificacdo sequencial CTBC OCS n2 xxx/ano, onde:

XXX —numero sequencial da Organizacao certificada

3.2 Certificado do Sistema de Gestdo da Qualidade

Documento emitido com base nos principios e politicas adotadas no ambito do SBAC, pelo CTBC, outorgando
um certificado, mediante assinatura do Contrato de Certificagdo.

O Certificado do Sistema de Gestdo da Qualidade da Organizacdo deve conter os seguintes dados:

a. Razdo social, endereco completo (localizagdo geografica da sede e de quaisquer locais incluidos no
escopo de uma certificagdo multi-site) e CNPJ da Organizacao;
Numero do certificado data de emissdo (concessao, extensdo ou renovagao) e validade do certificado;
c. Nome do OCS, endereco, Marca CTBC, Marca e n2. da acreditagdo na Cgcre (Coordenagdo Geral de
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Acredita¢do do Inmetro).
d. Escopo da Certificagdo de acordo com o cédigo NACE;
e. lIdentificagdo da norma NBR ISO 9001.

3.3 Identificagao da Conformidade

A Organizacdo s6 deve utilizar a Marca de Certificacdo CTBC relativa a certificacdo de Sistema de Gestdo da
Qualidade quando a certificacdo do sistema estiver formalizada.

A identificagdo ndo pode ser usada em um produto, ou de modo a ser interpretado como denotando
conformidade ao produto.

Toda exibicdo da identificacdo da certificacdo feita pela Organizacdo, devera ser antecipadamente
encaminhada ao CTBC, para exercer o controle quanto a propriedade, uso da Marca de Certificagdo CTBC
Especifica e do certificado do sistema da qualidade.

As condigOes de utilizacdo da identificagdo da conformidade estdao descritas no item 6 — Uso da Marca.

4 ETAPAS DA AVALIACAO DA CONFORMIDADE

41 Solicitagao da Certificagao
As informacgdes fornecidas pelo cliente devem conter no minimo:

A norma que serad certificada;

O escopo desejado da certificacao;

Dados do cliente;

Razdo social e endereco;

Informacgdo dos sites a serem abrangidos pelo escopo;

Numero dos sites tempordarios

Numero de funciondrios e complexidade das atividades desenvolvidas por eles;

Aspectos significantes dos processos e operagdes da organizacdo e requisitos legais;

Informacdes sobre processos terceirizados que possam afetar a conformidades dos requisitos;
InformagGes gerais, pertinentes a drea de certificacdo solicitada, relativas a organizagao solicitante
como suas atividades, recursos humanos e técnicos, fungdes e relacionamento em uma corporagao
maior, se houver;

k. Informagdo sobre o uso de servigos de consultoria em sistemas de gestdo, para fins de gerenciamento
da imparcialidade.

i - RN - N N - )

Estas informacgGes necessarias podem ser enviadas ao CTBC por qualquer meio (e-mail, telefone, pessoalmente,
etc). Os registros destas informag¢des devem ser mantidos através do formulario especifico para certificacdo
FORM.059.

Parte destas informagdes também pode ser obtida a partir de catdlogos, auditores, consultores, etc, de forma a
permitir um melhor entendimento das atividades e processos da organizagao.

4.2 Andlise da solicitacdo

A partir das informagdes contidas na Solicitacdo, o CTBC analisa a pertinéncia da certificacdo através dos
seguintes aspectos:

a. Descrigdo do Escopo de Atuagdo;

b. Asinformacgdes recebidas do solicitante sdo suficientes para execugdo do processo de certificacdo;

c. Se os requisitos para certificagdo estdo claramente definidos e documentados, e tenham sido
fornecidos para a organizagdo solicitante;
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d. Se eventuais duvidas ou divergéncias de informagdes entre o CTBC e a organizagao foram esclarecidas
e resolvidas;

e. Se ha competéncia e capacidade para executar a atividade de certificacao;

f. O escopo solicitado para a certificacdo, a localizacdo das operacbes da organizacdo solicitante, o
tempo necessdrio para completar as auditorias e quaisquer outros pontos que influenciem os servigos
de certificacdo sejam levados em consideracdo (idioma, condicbes de seguranca, ameacas a
imparcialidade etc);

ApOs a andlise critica da solicitagdo, o CTBC aceita ou recusa a solicitagcdo para a certificagdo. Quando o CTBC
recusar uma solicitacdo para certificagdo como resultado da analise critica, o CTBC documentara os motivos
para a recusa da solicitacdo de forma a deixar claro para o cliente.

Com base nessa analise critica o CTBC determinard as competéncias que serdo necessarias incluir na equipe
auditora e para a decisdo da certificacdo.

A equipe auditora deve ser designada e composta de auditores e especialistas técnicos, conforme necessario,
que, entre eles, apresentem o total das competéncias identificadas pelo CTBC, conforme supra estabelecido,
para a certificacdo da organizagdo solicitante. A selecdo da equipe deve ser realizada em fungdo das
competéncias de auditores e especialistas técnicos. Os critérios que descrevem essa competéncia estdo
definidos e as condi¢des para a sele¢ao da equipe auditora estdo determinadas no PSGQ-008.

As pessoas que realizardo a decisdo de certificacdo devem ser competentes, com base nos critérios
estabelecidos no PSGQ-011.

4.3 Determinag¢ao do tempo de auditoria e Elaboragdo da Proposta Técnico-Comercial
Para o dimensionamento da auditoria, o CTBC considera, entre outros, os seguintes aspectos:

Os requisitos da norma ABNT NBR 1SO 9001.

Tamanho e complexidade;

Contexto tecnoldgico e regulamentar;

Qualquer terceirizacdo de quaisquer atividades incluidas no escopo do SGQ;
Os resultados de quaisquer auditorias anteriores;

Numero de locais e considera¢des de mult-site;

Os riscos associados com os produtos, processos ou atividades da organizagdo;
Se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

S0 00 T

O registro da quantidade de auditores/dia determinada é realizado no FORM 058 Memdria de Calculo para
Emissao de Proposta Técnico-Comercial — SGQ”.

O tempo utilizado por qualguer membro da equipe que ndo for designado como auditor (por exemplo,
especialistas técnicos, tradutores, intérpretes, observadores e auditores em treinamento) ndo pode contar no
tempo de auditoria estabelecido acima.

43.1 Definigdes Complementares:
4.3.1.1 Critérios aplicaveis para redugdes nos numeros de funcionarios

1. Pessoal temporario de baixa qualifica¢do;
2. Pessoal realizando atividade repetitiva (ex. Linha de montagem).

Em ambas as situagdes deve ser utilizado o seguinte calculo:

Raiz quadrada do niumero total de pessoal em cada atividade, levando em conta cada processo / atividade
em que ha uma atividade repetitiva ou temporaria de baixa qualifica¢ao.
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E incorreto aplicar a raiz quadrada no nimero total de funcionérios ndo administrativos como se todos execu-
tassem a mesma tarefa simples e repetitiva.

Onde todos os turnos estiverem executando as mesmas atividades, redugao similar pode ser aplicada.

O resultado obtido e somado aos demais funcionarios serd o ponto de partida para adequa¢do nas tabelas
previstas no Memorial do Calculo.

4.3.1.2 Critérios aplicaveis para empresas que apresentam turnos nas suas atividades

Nos casos de em que as empresas possuem turnos e grande quantidade de funcionarios por turnos, deve-se
utilizar o seguinte critério para calcular o numero de funcionarios:

Somatdrio do n2 de funcionarios dos turnos / (3-1) + numero de funcionarios administrativos.
Exemplo: 3 Turnos com um total de funcionarios de 1209 / (3-1) + 149 (Adm) = 754 funcionarios.

O resultado obtido é somado ao nimero de funcionarios restantes e serd o ponto de partida para aplicacdo das
tabelas definidas no Memorial do Calculo.

4.3.1.3 Critérios aplicaveis para extensdo/reducio de escopo

A empresa que solicitar extensdo de escopo deve formalizar ao CTBC o pedido contendo no minimo as seguin-
tes informacgdes:

a. Descrigdo dos novos processos/atividades;
b. Numero de funcionarios envolvidos na extensdo do escopo;
c. Endereco, telefone e contato, quando se tratar de novos sites.

O aumento de numero de funcionarios com a inclusdo do novo processo/atividade é o principal fator para
definir o tempo necessario da auditoria, porém, o pdlo de negdcios ndo deve se limitar a esta informacgao para
o calculo, devendo solicitar, sempre que possivel, o parecer do uUltimo auditor que esteve na empresa.

As extensOes de escopo devem ser obrigatoriamente registradas FORM 058.

No caso de reducdo de escopo devem ser considerados os fatores mencionados anteriormente e qualquer
alteracdo no processo certificado deve ser registrada.

Obs.: O documento FORM-058 — Memodria de Calculo para Emissdo de Proposta Técnico-Comercial -
SGQ foi elaborado de acordo com a Tabela QMS 1 — Sistemas de Gestdo da Qualidade, descrita no
Anexo A do IAF MD 5:2023.

43.1.4 Critérios aplicaveis para certificagdo multi-site:

Os critérios estabelecidos para certificacdo multi-site estdo definidos no Anexo A deste procedimento. O solici-
tante da certificagdo deverd informar, no minimo, as seguintes informacgdes a respeito de cada site que perten-
ce ao escopo de certificagao:

a. ldentificacdo do site;
b. Enderego completo;
c. Razdo Social;

d. CNPJ;

e. Telefoneeg;

f.

Representante da unidade para contato.

Estas informagdes poderdo ser fornecidas pelo cliente por meio do documento FORM-059 Multi-Site ou por
qualquer outra forma, desde que contenha as informagdes relacionadas acima.
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A amostragem dos sites devera ser feita conforme Anexo A e documentada com as devidas justificativas no
FORM-002 Analise de Processo de Certificagao.

O dimensionamento da auditoria e a quantidade de sites a serem avaliados por auditoria serdo definidos e
registrados no FORM-058 — Memorial de Calculo.

Extensdes, Mudancas ou Redugdo do numero de sites devem ser analisadas conforme Anexo A e registradas no
FORM-058 — Memorial de Calculo.

4.1.3.5 Critérios para classificar a organizagao-cliente quanto a categoria de complexidade:

Alta: Onde a falha do produto ou servigo causa uma catastrofe econdmica ou pde vidas em risco. Exemplos
incluem, mas n3o se limitam a:

» Alimentos; produtos farmacéuticos; aeronaves; construcdo naval; componentes e estruturas de supor-
te de carga; atividades de construcdao complexa; equipamentos elétricos e gas; servicos médicos e de
saude; pesca; combustivel nuclear; quimicos; produtos quimicos e fibras.

Médio Risco: Onde a falha no produto ou servigo poderia causar danos ou doencgas. Exemplos incluem, mas nao
se limitam a:

» Componentes e estruturas de suporte sem carga; atividades de construgdo simples; metal basico e
produtos fabricados; produtos ndo metalicos; mobilidrio; equipamento dptico, laser e servigos pesso-
ais.

Baixo Risco: Onde a falha do produto ou servigo é improvavel causar danos e doengas. Exemplos incluem, mas
nao se limitam a:

» Téxteis e vestudrios; celulose; papel e produtos de papel; edi¢do; servigos de escritério; educagdo; va-
rejo; hotéis e restaurantes.

e Nota 1: Espera-se que atividades de negdcios definidas como baixo risco podem exigir menos tempo
de auditoria que o tempo calculado utilizando a Tabela SGQ1, atividades definidas como médio risco
terdo tempo calculado usando a Tabela SGQ1, e atividades de alto risco terdo um tempo maior.

e Nota 2: Se a companhia estd fornecendo uma mistura de atividades de negdcio (exemplo: companhia
de construgdo que constréi construgao simples — médio risco — e pontes — alto risco) cabe ao Organis-
mo de Certificacdo determinar a correta duragdo de auditoria, levando em considera¢cdo o nimero de
pessoal envolvido em cada atividade.

Numero Efetivo de Tempo de Auditoria Nu_mero Tempo de Auditoria
Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias) ek o Fase 1 + Fase 2 (dias)
Pessoal
1-5 15 626-875 12
6-10 2 876-1175 13
11-15 25 1176-1550 14
16-25 S 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
46-65 5 2676-3450 17
66-85 G 34514350 18
86-125 T 4351-5450 19
126-175 8 5451-6800 20
176-275 9 6601-8500 21
276-425 10 8501-10700 22
426-625 11 >10700 Sequir progressédo acima
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4.4 Andlise da Documentagdo

O processo de certificacdo so terd inicio apds a andlise da documentacdo do sistema da qualidade da
Organizacdo pelo CTBC.

A andlise da documentacao deve ser registrada no FORM 002 e no FORM-008.

4.5 Programacao e Realiza¢dao da Auditoria Inicial

Apds andlise e aprovagdo da Solicitagdo da Certificagdo e da documentagdo supracitada cabe ao Diretor
Técnico ou Coordenador de Certificagao.

O processo de agendamento das auditorias fica a cargo da Coordenadora de Auditoria ou Coordenador de
Certificacdo. A definicdo da equipe auditoria é realizada tendo como base FORM 044 — Relagdo de Avaliadores
Aprovados. O CTBC elabora e encaminha o FORM 054 — Dados de Auditoria para o cliente e para o auditor. O
auditor elabora e envia o FORM 011 -Planejamento de Auditoria para a provacgao do cliente.

O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢Ges para sua realiza¢do, deverdo ser conduzidos com
base nas defini¢cGes constantes do PSGQ-019.

Caso a auditoria de SGQ ocorra em conjunto com auditoria de produtos, deve ser elaborado plano distinto para
cada um dos escopos, uma vez que os regulamentos de produtos exigem a avaliacdo de requisitos a cada ma-
nutengao.

4.5.1 Auditoria fase 1
Auditoria fase 1 deve ser conduzida para:

a. Auditar a documentagdo do sistema de gestdo do cliente

b. Avaliar a localizagdo do cliente e as condigdes especificas do local, e discutir com o pessoal do cliente,
a fim de determinar o grau de preparagdo para auditoria fase 2.

c. Analisar a situagdo e a compreensdo do cliente quanto aos requisitos da norma, em especial com rela-
¢do a identificacdo e aspectos-chave ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos e da
operacgao do sistema de gestdo.

d. Coletar informagbes necessarias em relagdo ao escopo do sistema de gestao, processos e localizagdes
do cliente, e aspectos estatutarios e regulamentares relacionados e o respectivo cumprimento (por
exemplo, aspectos de qualidade, ambientais e legais da operagdo do cliente, riscos associados, etc).

e. Analisar a alocagdo de recursos para a auditoria fase 2 e acordar com o cliente os detalhes da auditoria
fase 2.

f. Permitir o planejamento da auditoria fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de ges-
tdo do cliente e do funcionamento no local, no contexto dos possiveis aspectos significativos.

g. Avaliar se as auditorias internas e analise critica pela dire¢do estdao sendo planejadas e realizadas, e se
o nivel de implementacdo do sistema de gestdo comprova que o cliente estd pronto para a auditoria
fase 2.

Para a maioria dos sistemas de gestdo, recomenda-se que ao menos parte da auditoria fase 1 seja realizada nas
instalagGes do cliente, a fim de alcangar os objetivos estabelecidos anteriormente.

ConstatacOes da auditoria fase 1 devem ser registradas no Relatdrio de Auditoria (FORM 008) e comunicadas
ao cliente. Todas as situacées ndo conformes identificadas devem ser registradas no RNCAC — Relatério de Nao
Conformidade (FORM 005), devendo o cliente trata-las dentro de um prazo maximo de 90 dias, ndo devendo,
no entanto, ultrapassar a data de inicio da fase 2.

Na determinacgdo do intervalo entre as fases 1 e 2, devem se levar em consideragdo as necessidades do cliente
em resolver as ndo conformidades identificadas durante a auditoria fase 1. Este intervalo ndo deve ultrapassar
90 dias, contados do término da auditoria fase 1. Também pode ser preciso que o CTBC revise seus preparati-
vos para a fase 2.
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Quando ndo for possivel atender o prazo estabelecido, a organizacdo que almeja a certificacdo deve justificar a
necessidade do adiamento e encaminhar para a area Técnica, que prosseguira com a analise técnica e decidir
junto com o Diretor Técnico a necessidade de realizar uma nova auditoria de fase 1.

4,5.2 Auditoria fase 2

O objetivo da auditoria fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficdcia, do sistema de gestdo do cliente. A
auditoria fase 2 deve ocorrer nos locais do cliente e devem incluir no minimo o seguinte:

a. Informacgdes e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos da norma aplicavel de sistema
de gestdo ou outro documento normativo;

b. Monitoramento, medi¢Ges, comunicagdo e andlise do desempenho em relagdo aos principais objetivos

e metas de desempenho (coerente com as expectativas na norma aplicavel de sistema de gestdo ou

em outro documento normativo);

O sistema de gestdo do cliente e seu desempenho quanto a conformidade legal;

Controle operacional dos processos do cliente;

Auditoria interna e analise critica pela diregao;

Responsabilidade da diregdo pelas politicas do cliente;

LigagBes entre os requisitos normativos, politica, objetivos e metas de desempenho (coerentes com as

expectativas na norma aplicavel de sistema de gestdo ou em outro documento normativo), quaisquer

requisitos legais aplicdveis, responsabilidades, competéncia do pessoal, opera¢bes, procedimentos,

dados de desempenho e constatac¢des e conclusdes de auditoria interna.

@™ oo

A sistematica para o agendamento e realizacdo da auditoria de Fase 2 estd definida abaixo.

ApOs a realizagdo da auditoria de Fase 1, e sendo o sistema de gestdo considerado aprovado para a realizagao
da auditoria Fase 2, o CTBC deve definir a composi¢do da equipe auditora tendo como base a qualificacdo de
seus integrantes como auditor lider, auditor e/ou especialista técnico. Essa qualificacdo esta registrada no
FORM 044,

Para agendamento de auditoria o CTBC, apds contato telefébnico com o solicitante definindo os critérios da
auditoria, emite o FORM 054 — Dados de auditoria, enviando, por e-mail tanto para o solicitante e/ou fabrican-
tes quanto para a equipe auditora, para analise e aprovacao.

A cada auditoria agendada, deve ser emitido o FORM 046 — Analise de Auditoria, que deve ser preenchido com
os dados identificadores da auditoria.

De posse do FORM 054, o auditor deve, apds analise, elaborar o FORM 011 — Planejamento da Auditoria, envi-
ando por e-mail para o solicitante e/ou fabricantes da auditoria. O aceite da auditoria deve ser, preferencial-
mente, através da assinatura no planejamento.

Os registros de auditoria devem estar apontados no FORM 008 — Relatério de auditoria, bem como no FORM
032 — Lista de presenca da auditoria e, caso seja detectada ndo conformidade, no FORM 005 — RNCAC — Relatd-
rio de ndo conformidade e a¢do corretiva.

Ao final da realizagdo da auditoria, o auditor deve encaminhar uma cépia, via e-mail, para o solicitante e/ou
fabricante e uma cdpia para o CTBC, devidamente preenchidos, assinados e com a seguinte identificagdo inter-
na:

02 — RAU XXX-20XX-XX — PLANO;

03 — RAU XXX-20XX-XX — LISTA;

04 — RAU XXX-20XX-XX — RAU;

05 — RAU XXX-20XX-XX — RNC;(1)

06 — RAU XXX-20XX-XX —DESPESAS; (2)

Notas:

(1) Quando aplicavel, é identificado com a extensdo seq./total — (ex. RAU XXX-20XX-XX — RNC — 01/03);
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(2) Os comprovantes de despesas devem ser identificados com a extensdo seq./total — identificando a origem
da despesa (taxi, alimentagdo) — (ex. RAU XXX-20XX-XX — Relatério de despesas da auditoria- 01/05).

Apds o recebimento dos documentos de auditoria, o CTBC deve seguir os campos descritos no FORM 046, fa-
zendo o registro de recebimento, andlise de completeza e andlise técnicas dos documentos enviados pelos
auditores.

4.6 Deliberacdo do Processo de Certificagdo e Emissdo do Certificado

Com o FORM 046 devidamente preenchido, o processo é encaminhado para a decisdo da concessdo da
autorizacdo para uso do selo de identificagdo da conformidade. Essa decisdo deve ser registrada no FORM 002.

Antes de tomar a decisdo pela deliberacdo do processo de certificagdo, o CTBC deve confirmar que:

a. As informagGes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo
para certificacao;

b. Analisou, aceitou e verificou a eficacia das corre¢des e agGes corretivas para todas as ndo conformida-
des maiores e menores, de acordo com as recomendacgdes do item 5.3.

Desse modo, concluidas todas as etapas do processo de certificacdo, é iniciado o processo de andlise do qual
participam o Diretor Técnico, Diretora Administrativa e Coordenador de Certificagdo.

Com base nos critérios definidos na tabela do item 5.3, caso seja necessdria a realizacdo de Auditoria de
Follow-up, o CTBC em comum acordo com o cliente, programa esta auditoria para verificacdo da eficdcia das
acoes corretivas tomadas.

A programacao de Auditorias de Follow-up (auditoria extraordinaria) é realizada de acordo com o PSQ-019.

Cumpridos com éxito todos os requisitos exigidos no processo de certificagdo, o CTBC delibera a certificagdo do
cliente. Os registros destes processos de analise sdo realizados no FORM-046 e no FORM-002.

Sendo a decisdo favoravel pela concessdo da autorizacdo para uso do selo de identificacdo da conformidade, o
CTBC deve emitir o contrato conforme especifico para cada produto, servico ou sistema avaliado. Apds receber
retorno do contrato assinado, o CTBC deve assinar o contrato, emitir o certificado, com validade de 36 (trinta e
seis) meses, e fazer atualizacdo das bases de dados aplicaveis ao escopo certificado.

Sendo a decisdo ndo favoravel a concessdo da autorizagdo para uso do selo de identificagdo da conformidade, o
CBTC deve comunicar o solicitante, formalmente, sobre os motivos que levaram a essa decisdo.

4.7 Programacao e Realizagdo das Auditorias de Supervisdo

Para supervisdo, o CTBC realiza as auditorias, de acordo com periodo estabelecido na Proposta Técnico-
Comercial aceita pela Organizacdo, podendo ser semestrais ou anuais (ndo superior a um intervalo de 12
meses), conforme os requisitos estabelecidos, podendo haver outras, desde que haja deliberacdo do CTBC,
baseado em evidéncias que as justifiquem. A data da primeira auditoria de supervisao seguinte a certificagdo
inicial ndo excedera 12 meses do ultimo dia da auditoria da fase 2.

As atividades de supervisdo devem incluir auditorias no local para avaliar se o sistema de gestdo do cliente
certificado atende aos requisitos especificados em relagdo 4 norma na qual a certificagao for concedida. Outras
atividades de supervisdao podem incluir:

a. Consultas do CTBC ao cliente certificado sobre aspectos de certificagao;

b. Andlise de quaisquer declaragdes do cliente com relagdo as suas operagdes (por exemplo, material
promocional, site na web);

c. Pedidos ao cliente de fornecimento de documentos e registros (em papel ou meio eletronico), e

d. Outros meios de monitorar o cliente certificado.
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O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢Ges para sua realizagdo, deverdo ser conduzidos com
base nas defini¢cGes constantes do PSGQ-019.

Nas auditorias de supervisdo, o CTBC verifica se o sistema de gestdo certificado estd sendo mantido, analisando
quando houver, as implicacGes das alteracdes que deram origem a certificacdo e confirmar o continuo
atendimento aos requisitos da norma NBR SO 9001.

O processo de agendamento das auditorias fica a cargo da Coordenadora de Auditoria ou Coordenador de
Certificacdo. A definicdo da equipe auditoria é realizada tendo como base FORM 044 — Relagdo de Avaliadores
Aprovados. O CTBC elabora e encaminha o FORM 054 — Dados de Auditoria para o cliente e para o auditor. O
auditor elabora e envia o FORM 011 -Planejamento de Auditoria para a provagdo do cliente.

O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢des para sua realizacdo, deverao ser conduzidos com
base nas definicdes constantes do PSGQ-019.

Caso a auditoria de SGQ ocorra em conjunto com auditoria de produtos, deve ser elaborado plano distinto para
cada um dos escopos, uma vez que os regulamentos de produtos exigem a avaliacdo de requisitos a cada ma-
nutengao.

4.8 Manutengdo da Certificagao

Concluidas todas as etapas do processo de supervisdo, € iniciado o processo de andlise do qual participam o
Coordenador de Certificacdo.

Com base nos critérios definidos na tabela do item 5.3, caso seja necessdria a realizacdo de Auditoria de
Follow-up, o CTBC em comum acordo com o cliente, programa esta auditoria para verificacdo da eficdcia das
acoes corretivas tomadas.

Cumpridos com éxito todos os requisitos exigidos no processo de supervisdo, o CTBC delibera a manutencgdo da
certificacdo do cliente. O registro deste processo de andlise é realizado no FORM-046.

49 Programacao e Realizagdo das Auditorias de Recertificacdo

Uma auditoria de recertificacdo deve ser planejada e realizada para avaliar a continuacdo do atendimento a
todos os requisitos da norma de sistema de gestdo ou outros documentos normativos pertinentes. O propdsito
da auditoria de recertificagdo e confirmar a conformidade e a eficdcia continuas do sistema de gestdo como um
todo, e sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificagcdo.

A auditoria de recertificagdo deve avaliar o desempenho do sistema de gestdo durante o periodo de certifica-
¢do e incluir a analise dos relatdrios anteriores de auditorias de supervisao.

No caso de multiplos locais ou de certificacdo de diversas normas de sistemas de gestdo fornecida pelo CTBC, o
planejamento para a auditoria deve assegurar uma cobertura adequada no local, a fim de propiciar confianca
na certificagdo.

Os critérios para a programacao de auditorias de recertificacdo estdo descritos no PSQ-019.

O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢Ges para sua realiza¢do, deverdo ser conduzidos com
base nas defini¢cGes constantes do PSGQ-019.

O processo de agendamento das auditorias fica a cargo da Coordenadora de Auditoria ou Coordenador de
Certificacdo. A definicdo da equipe auditoria é realizada tendo como base FORM 044 — Relagdo de Avaliadores
Aprovados. O CTBC elabora e encaminha o FORM 054 — Dados de Auditoria para o cliente e para o auditor. O
auditor elabora e envia o FORM 011 -Planejamento de Auditoria para a provacgao do cliente.

O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢des para sua realizacdo, deverao ser conduzidos com
base nas definicdes constantes do PSGQ-019.
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Caso a auditoria de SGQ ocorra em conjunto com auditoria de produtos, deve ser elaborado plano distinto para
cada um dos escopos, uma vez que os regulamentos de produtos exigem a avaliacdo de requisitos a cada ma-
nutencgao.

4.10 Deliberagao do Processo de Recertificagao e Emissao do Certificado
Antes de tomar a decisdo pela deliberacdo do processo de recertificacdao, o CTBC deve confirmar que:

a. Asinformagdes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo
para certificagdo;

b. Analisou, aceitou e verificou a eficacia das corre¢des e agdes corretivas para todas as ndo conformida-
des maiores e menores, de acordo com as recomendacgdes do item 5.3.

O CTBC deve também basear sua decisdo sobre a renovacao da certificacdo nos resultados da auditoria de
recertificacdo, bem como nos resultados da andlise do sistema, durante o periodo de certificacdo, e nas
reclamacgdes recebidas de usuarios da certificagao.

Desse modo, concluidas todas as etapas do processo de recertificagao, é iniciado o processo de analise do qual
participam Diretor Técnico e Diretora Administrativa.

Com base nos critérios definidos na tabela do item 5.3, caso seja necessdria a realizacdo de Auditoria de
Follow-up, o CTBC em comum acordo com o cliente, programa esta auditoria para verificacdo da eficdcia das
acoes corretivas tomadas.

A programacdo de Auditorias de Follow-up (auditoria extraordinaria) é realizada de acordo com o a tabela
abaixo.

Cumpridos com éxito todos os requisitos exigidos no processo de recertificagdo, o CTBC delibera a renovagao
da certificagdo do cliente. O registro deste processo de andlise é realizado no FORM-046.

Ap0s a deliberagdo da recertificagdo, o CTBC emite o Certificado de Sistema de Gestdo da Qualidade de acordo
com a NBR ISO 9001, para o escopo auditado, com validade de 36 (trinta e seis) meses, conforme item 3.2
deste procedimento.

4.11 Extensado de escopo

O CTBC deve, em resposta a uma solicitagdo para extensao de escopo de uma certificagdo ja concedida, realizar
uma analise critica da solicitagdo e determinar quaisquer atividades de auditoria necessdrias para decidir se a
extensdo pode ou nado ser concedida. O registro desta analise deve ser efetuado FORM-053.

Essa auditoria pode ser realizada em conjunto com uma auditoria de supervisdo. Em todos os casos, cabe ao
Pdlo de Negdcios formalizar tal pedido de programacado de auditoria ao setor de Auditorias.

4.12 Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessario para o CTBC realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia em clientes certificados
para investigar reclamagdes ou em resposta a mudangas ou como acompanhamento em clientes suspensos.
Em tais casos:

a. O CTBC deve descrever e avisar antecipadamente ao cliente certificado as condi¢des nas quais essas
visitas avisadas com pouca antecedéncia sdo realizadas, e

b. O CTBC deve tomar um cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de oportunida-
de para o cliente recusar algum membro da equipe auditora

Nestes casos, cabe ao Coordenador de Certificagdo formalizar tal pedido de programagdo de auditoria com
pouca antecedéncia ao setor de Auditorias.
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4.13 Transferéncias
Os processos de transferéncia de certificagdo devem seguir os critérios definidos nos itens 4.5 a 4.12 acima.

e Nota 1- A validade do certificado deve ser mantida a mesma do certificado a ser transferido.
e Nota 2 — No caso de transferéncia de certificados ja emitidos, ndo ha a realizacdo de auditoria Fase 1.

5 NAO CONFORMIDADES E OPORTUNIDADES DE MELHORIAS IDENTIFICADAS DURANTE AS
AUDITORIAS

5.1 Critérios para Classificagdo de Nao-Conformidades

As Ndo Conformidades identificadas durante as auditorias devem ser classificadas conforme critérios definidos
abaixo:

a) N&o Conformidade Critica (carater sistémico)

v' Representa falha em atender a um ou mais requisitos da I1SO 9001, ou
v" Uma situacdo que levante divida significativa quanto a capacidade de o sistema de gest3o do cliente
alcancgar os resultados planejados

b) N3o Conformidade (carater pontual)

v"Qualquer outra N3o Conformidade n3o classificada no item anterior.

As ndo-conformidades devem ser registradas no Relatério de Auditoria FORM 008 e no FORM 005.

5.2 Oportunidades de Melhorias

Representam situagGes que podem ser melhor trabalhadas no sistema de gestao do cliente, tendo como base a
expertise da equipe auditora. Nestes casos, ndo existe o envolvimento de ndo conformidades reais.

O auditor deve sempre tomar cuidado para nao ultrapassar a fronteira entre a auditoria e a consultoria. Uma
oportunidade de melhoria nunca deve indicar o caminho a ser trilhado pela organizagao.

5.3 Tratativas das Ndao Conformidades

As Nao Conformidades identificadas durante a auditoria devem ser tratadas pela empresa auditada conforme
critérios definidos na tabela abaixo:

Tipo de Auditoria

Auditoria de

Auditoria Inicial — Fase 1 Auditoria Inicial — Fase 2 Auditoria de Supervisdo -
Recertificacao

Classificagao da NC

0 audlto(; deve deC|~d|r ** |1 0 auditor ndo deve | O auditor deve | 0 auditor n3o deve
NC Critica Recomendagdo ;‘;z:ﬁg ;araoi alrjlgic;ori: recomendar a recomendzjr a | recomendar a
de Fase 2 certificagdo manl.Jt.engao, . o recertificagdo
condicionada a realizagdo
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de auditoria de Follow-Up
A empresa deve A empresa deve
« apresentar  Plano de
apresentar Plano de Agdo | A empresa deve A empresa deve | Acdio em até 20 (vinte)
em até 20 (vinte) dias, | apresentar Plano de P ¢

dias, desde que este
prazo ndo ultrapasse o
vencimento da

NC

Plano de Agdo

desde que esse prazo ndo

Acdo em até 20 (vinte)
dias.

apresentar Plano de Agdo
em até 20 (vinte) dias.

Fase2. -
certificagao.
Deve ser verificada e . .
R Deve ser realizada, . Deve ser realizada,
I registrada, R . Deve ser realizada, R .
Verificagdo da . R obrigatoriamente, R . obrigatoriamente,
o « obrigatoriamente, a ) obrigatoriamente, )
Eficacia da Agdo o " auditora de Follow-Up ) auditora de Follow-Up
R eficacia das acdes . auditora de Follow-Up em .
Corretiva . . S em até 60 (sessenta) , . antes do vencimento da
corretivas até o término da . até 60 (sessenta) dias e
dias. certificagdo
Fase 2.
O auditor deve decidir se . - . g . -
. O auditor deve decidir | O auditor deve decidir se | O auditor deve decidir se
= recomenda ou ndo a ~ = =
Recomendagdo o se recomenda ou ndo a | recomenda ou n3do a | recomenda ou ndo a
empresa para a auditoria e e e
certificagao. certificagao. certificagao.
de Fase 2.
A empresa deve
A empresa deve P
. apresentar Plano de
apresentar Plano de Agdo | A empresa deve ~ , .
, . . A empresa deve | Agdo em até 20 (vinte)
em até 20 (vinte) dias, | apresentar Plano de

dias, desde que este
prazo ndo ultrapasse o
vencimento da
certificagao.

Verificagdo da
Eficacia da Agdo
Corretiva

ultrapasse o inicio da
Fase2.

Deve ser verificada e
registrada,
obrigatoriamente, a
eficacia das acoes

corretivas até o término da
Fase 2.

O auditor deve analisar
as Acbes Corretivas e
definir se a verificagdo
da eficdcia sera realizada
através de auditoria de
Follow-Up ou na
auditoria subseqliente.

O auditor deve analisar as
Acbes Corretivas e definir
se a verificagdo da eficacia
serd realizada através de
auditoria de Follow-Up ou
na auditoria subseqliente.

O auditor deve analisar
as Agdes Corretivas e
definir se a verificagdo
da eficacia sera realizada
através de auditoria de
Follow-Up ou na
auditoria subsequente.

Durante o periodo da auditoria, sera permitida ao cliente, em comum acordo com a equipe auditora, a
apresentagdo de Agbes Corretivas com evidéncia de implementacgdo, desde que ndo haja prejuizo do tempo da
auditoria para analise destas agGes.

5.4 Auditorias de Follow-Up

As auditorias de Follow-Up sdo classificadas em dois tipos:

a. Presencial: realizada para a verificagdo da eficacia de agdes corretivas que somente possam ser
encerradas por verificagdo nas instalagcdes da empresa.
b. Documental: realizada para a verificagdo da eficacia de agdes corretivas em que ndo exista a
necessidade de visita suplementar as instalagbes da empresa, bastando a submissdo das Agdes
Corretivas adotadas bem como das evidéncias de implementagdo que as suportem.

6 USO DA MARCA

A empresa que apresentar interesse na divulgacdo de sua certificacdo, utilizando o selo de conformidade
apresentado abaixo, deve analisar os requisitos previstos no Contrato.

CTBC

~——

SISTEMA
CERTIFICADO

5

ABNT NBR IS0 9001:2015
SISTEMAS DE GESTAO
DA QUALIDADE - SGQ
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7 OBRIGAGOES DA EMPRESA CERTIFICADA
As obrigacGes da empresa certificada constam do FORM 060 — CONTRATO SGQ.

8 OBRIGAGOES DO CTBC
As obrigacdes do CTBC constam do FORM 060 — CONTRATO SGQ.

9 CONTROLE DE REGISTROS
P ~ . Tempo de Re-
Identificagao Armazenamento Protegao Recuperagao tengiio Descarte
FORM-002 ) )
Anlise do Processo de Certificacio Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
- FORM 905 . Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Relatério de agdo corretiva
FORM 008 ) )
Relatério de Auditoria Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
. FORM 011 o Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Planejamento de auditoria
. FORM 932 Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Lista de Assinaturas
,F.ORM 042 Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Relatdério de Despesas
FORM 046 . .
Andlise de Auditoria Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
FORM 05{‘ . Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Dados de auditoria
F,O.RM 058, Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Memoria de Calculo
N FORM._OS% . Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Solicitagdo de Certificagdo de Sistemas
FORM 061 o Sistema Senha Cliente 9 anos Deletar
Programa de Auditoria
10 CONTROLE DE ALTERACf)ES
Revisao Motivo
03 Adequacgdo apds avaliagdo CGCRE 16/06/2021
04 Adequacgdo ao novo organograma
05 Retirada de referéncia a NIT DICOR 054, inclusdo de referéncia ao IAF MD 05

Inclusdo de referéncia aos sites
http://www.inmetro.gov.br/credenciamento/organismos/doc_organismos.asp?tOrganismo=0CS

06
https://iaf.nu/en/iaf-documents/?cat_id=7

07 Revisdo dos itens 4.5, 4.7e 4.9
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ANEXO A

As condicdes abaixo abordam a situacdo onde uma organizacdo tem atividades sob o controle de um unico
sistema de gestdo da qualidade que atua através de varios locais geograficos (multi sites)

1 - Podem ser emitidos certificados que cubram multiplos sites desde que cada site incluido no escopo do
certificado tenha sido:

a.

b.

Auditado individualmente pelo organismo de certificagdo ou

Incluido em uma abordagem com base amostral (ver abaixo)

2 — O CTBC utiliza o critério abaixo como amostragem para a programacao de auditorias em empresas que
apresentem sites com atividades similares.

v

v

v

Auditoria Inicial: O tamanho da amostra deve ser a raiz quadrada do numero de sites remotos (y=\/x),
arredondado para mais.

Visita de supervisdo: o tamanho da amostra anual deve ser a raiz quadrada do numero de sites
remotos com 0,6 como o coeficiente (y=0,6Vx), arredondado para mais.

Recertificagdo: o tamanho da amostra deveria ser o mesmo da auditoria inicial. Entretanto, onde o
SGQ provou ser efetivo por um periodo de trés anos, o tamanho da amostra poderia ser reduzido por
um fator 0,8, isto é: (y=0,8 \/x), arredondado para mais

3 — Quando uma empresa solicitante possuir um numero de sites similares cobertos por um Unico SGQ, um
certificado pode ser emitido para uma organizagao para cobrir todos os tais sites, desde que:

a.

oo

AN NN N Y N N N N N N NN NN

e

Todos os sites estejam operando sob o mesmo SGQ, que é administrado e auditado centralmente e
sujeito a andlise critica pela administracdo central;

Todos os sites sejam auditados de acordo com o procedimento de auditoria interna;
Um numero representativo de sites seja auditado pelo CTBC, levando em consideragcdo os fatores
abaixo:

Os resultados e relatdrios de auditorias internas no site e na central do SGQ

Os resultados da analise critica pela administracao

Maturidade do sistema de gestao

Qualquer conhecimento existente sobre a organizacao

Variagdes em tamanho dos sites

Complexidade do SGQ

Complexidade dos sites

Os turnos de trabalho que estejam operando

VariagOes em praticas de trabalho

Repetitividade de fun¢ées

Variagdes em atividades realizadas

A distribuicdo do pessoal da organizacdo pelos sites

A significancia e extensdo dos aspectos e impactos associados

Interagdo potencial com ambientes sensiveis

Diferentes requisitos legais

Opinides de partes interessadas, e

A amostragem deve ser parcialmente seletiva, baseada nos fatores descritos na alinea c) e
parcialmente nao seletiva, devendo resultar em uma gama de diferentes sites sendo selecionados,
sem excluir o elemento aleatério na selecdo de site;
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O programa de manutencdo deveria incluir visita ao escritério central da organizacao, ser elaborado a
luz dos fatores acima e deveria, dentro de um tempo razoavel, cobrir todos os locais da organizagdo de
acordo com o método de amostragem do organismo de certifica¢do;

Em caso de uma ndo-conformidade identificada no escritdrio central, ou em um Unico site, de uma
organizacdo que possui um certificado de SGQ cobrindo sites multiplos, o procedimento de acdo
corretiva deve aplicar-se a todos os sites cobertos pelo certificado;

A andlise da documentacdo, descrita na etapa 2, deve abordar as atividades do escritdrio central da
organizagdo para assegurar que um Unico SGQ aplica-se por todos os sites e fornece gerenciamento
central no nivel operacional. A analise da documentacgdo e a auditoria deve abordar todas as questdes

delineadas de a) a f) acima.




