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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
certificacéo voluntaria.

2 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

ABNT NBR ISO 9001

ABNT NBR 1ISO IEC

17021-1

NIT-DICOR-054

NIT-DICOR-008

Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos;

Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para organismos
que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de ges-
tao.

Documentos mandatoérios do IAF para a aplicacdo da
NBR ISO/IEC 17021-1.

Critérios de Acreditagdo para Organismos de Certificacdo
de Sistemas de Gestéo.

3 CONDICOES 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 gue houver revisdo dos documentos que servem de base para 0 processo de
Avaliagdo da Conformidade, o CTBC deve comunicar seus clientes e partes
interessadas e considerar suas opinides, quando aplicavel, e estabelecer um prazo para
a adequacédo as novas exigéncias.

Caso haja modificacdo no servigo prestado, a Organizacdo deve comunicar este fato ao
CTBC que, por deliberacdo do Executivo Sénior, poderd exigir nova auditoria para
verificacdo das modificages efetuadas.

3.1 Codificacéo da Certificagdo

A codificacdo da certificacdo do sistema da qualidade deve obedecer as
consideracgdes do PSGQ-002, adotando como identificacdo sequencial CTBC OCS n°
xxx/ano, onde:

XXX — numero sequencial da Organizagéo certificada

3.2 Certificado do Sistema de Gestédo da Qualidade

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

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

a) Razdo social, endereco completo (localizacdo geogréfica da sede e de
guaisquer locais incluidos no escopo de uma certificacdo multi-site) e CNPJ
da Organizacéo;

b) Numero do certificado data de emissdo (concessao, extensdo ou renovacao)
e validade do certificado;

c¢) Nome do OCS, endereco, Marca CTBC, Marca e n°. Da acreditagdo na Cgcre
(Coordenacéo Geral de Acreditacdo do Inmetro).

d) Escopo da Certificagdo de acordo com o codigo NACE;

e) ldentificacdo da norma NBR ISO 9001.

3.3 Identificagdo da Conformidade

A Organizacgdo so deve utilizar a Marca de Certificagdo CTBC relativa a certificagéo de
Sistema de Gestdo da Qualidade quando a certificagcdo do sistema estiver
formalizada.

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

Toda exibicdo da identificagdo da certificacdo feita pela Organizacdo, devera ser
antecipadamente encaminhada ao CTBC, para exercer o0 controle quanto a
propriedade, uso da Marca de Certificacdo CTBC Especifica e do certificado do
sistema da qualidade.

As condig@es de utilizacdo da identificagdo da conformidade estéo descritas no item 7
— Uso da Marca.

ETAPAS DA AVALIACAO DA CONFORMIDADE
4.1 Solicitacdo da Certificagdo
As informac®es fornecidas pelo cliente devem conter no minimo:

a) A norma que sera certificada;

b) O escopo desejado da certificacéo;

c) Dados do cliente;

d) Raz&o social e endereco;

e) Informacéo dos sites a serem abrangidos pelo escopo;

f)  Numero dos sites temporarios

g) Numero de funcionarios e complexidade das atividades desenvolvidas por
eles;

h) Aspectos significantes dos processos e operacfes da organizacdo e requisi-
tos legais;

i) Informacdes sobre processos terceirizados que possam afetar a conformida-
des dos requisitos;
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i) Informacdes gerais, pertinentes a area de certificacdo solicitada, relativas a
organizacao solicitante como suas atividades, recursos humanos e técnicos,
funcdes e relacionamento em uma corporacdo maior, se houver;

k) Informacdo sobre o uso de servicos de consultoria em sistemas de gestao,
para fins de gerenciamento da imparcialidade.

Estas informacdes necessérias podem ser enviadas ao CTBC por qualquer meio (e-
mail, telefone, pessoalmente, etc). Os registros destas informacfes devem ser manti-
dos através do formulario especifico para certificacdo FORM.059.

Parte destas informa¢cBes também pode ser obtida a partir de catdlogos, auditores,
consultores, etc, de forma a permitir um melhor entendimento das atividades e proces-
sos da organizagéo.

4.2 Analise da solicitagdo

A partir das informagdes contidas na Solicitagdo, o CTBC analisa a pertinéncia da
certificac@o através dos seguintes aspectos:

a) FORM-002 — Descri¢cédo do Escopo de Atuacao;

b) As informacdes recebidas do solicitante sdo suficientes para execugédo do
processo de certificacédo;

c) Se o0s requisitos para certificacdo estejam claramente definidos e
documentados, e tenham sido fornecidos para a organizacao solicitante;

d) Se eventuais duvidas ou divergéncias de informagfes entre o CTBC e a
organizacao 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 operagbes da
organizacdo solicitante, o tempo necessario para completar as auditorias e
guaisquer outros pontos que influenciem os servicos de certificacdo sejam
levados em consideracdo (idioma, condicbes de seguranca, ameacas a
imparcialidade etc);

Apé6s a andlise critica da solicitacdo, o CTBC aceita ou recusa a solicitagdo para a
certificacdo. Quando o CTBC recusar uma solicitacdo para certificacdo como
resultado da analise critica, o0 CTBC documentara os motivos para a recusa da
solicitagéo de forma a deixar claro para o cliente.

Com base nessa analise critica o0 CTBC determinara as competéncias que serdo
necessarias incluir em nossa equipe auditora e para a decisao da certificagao.

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
organizacdo solicitante. A selecdo da equipe deve ser realizada em fungédo das
competéncias de auditores e especialistas técnicos. Os critérios que descrevem essa
competéncia estéo definidos e as condi¢des para a selecdo 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.
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4.3 Determinacdo do tempo de auditoria e Elaboracdo da Proposta Técnico-
Comercial

Para o dimensionamento da auditoria, o CTBC considera, entre outros, 0os seguintes
aspectos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

Os requisitos da norma ABNT NBR 1SO 9001.

Tamanho e complexidade;

Contexto tecnoldgico e regulamentar;

Qualquer terceirizag@o de quaisquer atividades incluidas no escopo do SGQ;
Os resultados de quaisquer auditorias anteriores;

Numero de locais e consideracdes de mult-site;

Os riscos associados com o0s produtos, processos ou atividades da
organizacao;

Se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

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

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

4.3.1 Definicbes Complementares:

4.3.1.1Critérios aplicaveis pararedugfes nos numeros de funcionarios

a) Pessoal temporario de baixa qualificacao;
b) Pessoal realizando atividade repetitiva (ex. Linha de montagem).

Em ambas as situacdes deve ser utilizado o seguinte calculo:
Raiz quadrada do numero total de pessoal em cada atividade, le-

vando em conta cada processo / atividade em que ha uma ativi-
dade repetitiva ou temporéria de baixa qualificagéo.

E incorreto aplicar a raiz quadrada no nimero total de funcionarios ndo admi-
nistrativos como se todos executassem a mesma tarefa simples e repetitiva.

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

O resultado obtido e somado aos demais funcionarios sera o ponto de partida
para adequacdo nas tabelas previstas no Memorial do Calculo.
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4.3.1.2Critérios 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 nu-
mero de funcionarios:

Somatdério do n° de funcionérios dos turnos / (3-1) + niumero de
funcionérios 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 sera o
ponto de partida para aplicacdo das tabelas definidas no Memorial do Calculo.

4.3.1.3Critérios aplicaveis para extensao/reducao de escopo

A empresa que solicitar extensao de escopo deve formalizar ao CTBC o pedi-
do contendo no minimo as seguintes informagodes:

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

O aumento de numero de funcionarios com a inclusdo do novo proces-
so/atividade é o principal fator para definir o tempo necessario da auditoria,
porém, o pélo de negdcios ndo deve se limitar a esta informagédo para o calcu-
lo, devendo solicitar, sempre que possivel, o parecer do Ultimo auditor que es-
teve na empresa.

As extensdes de escopo devem ser obrigatoriamente registradas FORM 028.

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

Obs.: O documento FORM-058 — Meméria de Célculo para Emissao de
Proposta Técnico-Comercial — SGQ foi elaborado de acordo com a
Tabela QMS 1 — Sistemas de Gestdo da Qualidade, descrita no Anexo A
da NIT-DICOR-054.

4.3.1.4Critérios aplicaveis para certificagdo multi-site:
Os critérios estabelecidos para certificacao multi-site estdo definidos no Ane-
X0 A deste procedimento. O solicitante da certificagdo devera informar, no mi-
nimo, as seguintes informagdes a respeito de cada site que pertence ao es-
copo de certificagao:

a) ldentificacdo do site;
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b) Endereco completo;

¢) Razéo Social;

d) CNPJ;

e) Telefone e;

f) Representante da unidade para contato.

Estas informacdes poderéo ser fornecidas pelo cliente por meio do documen-
to FORM-059 Multi-Site ou por qualquer outra forma, desde que contenha as
informagdes relacionadas acima.

A amostragem dos sites devera ser feita conforme Anexo A e documentada
com as devidas justificativas no FORM-002 Analise de Processo de Certifica-
cao.

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

Extensdes, Mudancas ou Reduc¢éo 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 organizagdo-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 néo se limitam a:

Alimentos; produtos farmacéuticos; aeronaves; construcao naval;, componen-
tes e estruturas de suporte de carga; atividades de construcdo complexa;
equipamentos elétricos e géas; servicos médicos e de saude; pesca; combus-
tivel nuclear; quimicos; produtos quimicos e fibras.

Médio Risco: Onde a falha no produto ou servico poderia causar danos ou
doencgas. Exemplos incluem, mas néo se limitam a:
Componentes e estruturas de suporte sem carga; atividades de construcdo
simples; metal basico e produtos fabricados; produtos ndo metalicos; mobilia-
rio; equipamento éptico, laser e servicos pessoais.

Baixo Risco: Onde a falha do produto ou servigo € improvavel causar danos e
doencas. Exemplos incluem, mas n&o se limitam a:
Téxteis e vestuarios; celulose; papel e produtos de papel; edicdo; servicos de
escritorio; educacao; varejo; hotéis e restaurantes.

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

Nota 2: Se a companhia esta fornecendo uma mistura de atividades de nego-
cio (exemplo: companhia de construcdo que constréi construgdo simples —
médio risco — e pontes — alto risco) cabe ao Organismo de Certificacdo de-
terminar a correta duracédo de auditoria, levando em consideracdo o nimero
de pessoal envolvido em cada atividade.
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Numero Efetivo de Tempo de Auditoria Nu.mero Tempo de Auditoria
Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias) Efetivo de Fase 1 + Fase 2 (dias)
Pessoal
15 15 626-875 12
6-10 2 8761175 13
115 25 1176-1550 14
16-25 3 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
4665 5 2676-3450 17
66-85 B 3451-4350 18
B6-125 7 4351-5450 19
126-175 B 5451-6800 20
176-275 9 6601-8500 21
276-425 10 8501-10700 22
426-625 11 >10700 Sequir progresséo acima
Exemplo:

Empresa com 70 colaboradores efetivos

4.4 Analise da Documentacao

O processo de certificacdo so tera inicio apds a analise da documentacédo do sistema

da qualidade da Organizacgéo pelo CTBC.

A analise da documentacado deve ser registrada no FORM-002.

4.5 Programacéo e Realizacdo da Auditoria Inicial

Apés andlise e aprovacdo da Solicitagdo da Certificacdo e da documentacao

supracitada, cabe ao Executivo Sénior ou Coordenador Técnico.
O processo de agendamento fica a cargo da Coordenadora Administrativa, sendo
definido o Auditor Lider e dentro de no minimo 15 dias enviado para a empresa

aprovar o auditor e dentro do prazo minimo de 3 dias enviar o Planejamento de Audi

toria para a provacéo do cliente.

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

45.1 Auditoriafase 1l

Auditoria fase 1 deve ser conduzida para:

a) auditar a documentacéo do sistema de gestao do cliente
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b) avaliar a localizacdo do cliente e as condi¢cfes especificas do local, e dis-
cutir com o pessoal do cliente, a fim de determinar o grau de preparacao
para auditoria fase 2.

c) analisar a situacdo e a compreensao do cliente quanto aos requisitos da
norma, em especial com relacéo a identificacdo e aspectos-chave ou sig-
nificativos de desempenho, de processos, de objetivos e da operagdo do
sistema de gestao.

d) coletar informacfes necessarias em relacdo ao escopo do sistema de
gestdo, processos e localizagdes do cliente, e aspectos estatutarios e re-
gulamentares relacionados e o respectivo cumprimento (por exemplo, as-
pectos de qualidade, ambientais e legais da operacdo do cliente, riscos
associados, etc).

e) analisar a alocacdo 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 su-
ficiente do sistema de gestdo do cliente e do funcionamento no local, no
contexto dos possiveis aspectos significativos.

g) avaliar se as auditorias internas e analise critica pela direcdo estdo sendo
planejadas e realizadas, e se o nivel de implementacdo do sistema de
gestdo comprova que o cliente esta pronto para a auditoria fase 2.

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

ConstatacBes da auditoria fase 1 devem ser registradas no Relatério de Auditoria e
comunicadas ao cliente. Todas as situacdes ndo conformes identificadas devem ser
registradas no Relat6rio de Auditoria, FORM 005, devendo o cliente trata-las dentro
de um prazo maximo de 90 dias, ndo devendo, no entanto, ultrapassar a data de ini-
cio da fase 2.

Na determinacao do intervalo entre as fases 1 e 2, devem se levar em consideragao
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 preparativos
para a fase 2.

Quando néo for possivel atender o prazo estabelecido, a organizagdo que almeja a
certificacdo deve justificar a necessidade do adiamento e encaminhar para a area
Técnica, que prosseguird com a analise técnica e decidir junto com o Executivo Sé-
nior de certificacédo a necessidade de realizar uma nova auditoria de fase 1.

45.2 Auditoriafase 2

O objetivo da auditoria fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficcia, do sis-
tema de gestdo do cliente. A auditoria fase 2 deve ocorrer nos locais do cliente e de-
vem incluir no minimo o seguinte:

a) Informag0des e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos da
norma aplicavel de sistema de gestdo ou outro documento normativo;
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b) Monitoramento, medi¢Bes, comunicacao e andlise do desempenho em re-
lacdo aos principais objetivos e metas de desempenho (coerente com as
expectativas na norma aplicavel de sistema de gestdo ou em outro docu-
mento normativo);

c) O sistema de gestao do cliente e seu desempenho quanto a conformidade
legal;

d) Controle operacional dos processos do cliente;

e) Auditoria interna e analise critica pela direcao;

f) Responsabilidade da dire¢céo pelas politicas do cliente;

g) Ligagdes entre os requisitos normativos, politica, objetivos e metas de de-
sempenho (coerentes com as expectativas na norma aplicavel de sistema
de gestdo ou em outro documento normativo), quaisquer requisitos legais
aplicaveis, responsabilidades, competéncia do pessoal, operacdes, pro-
cedimentos, dados de desempenho e constatagfes e conclusdes de audi-
toria interna.

4.6 Deliberacédo do Processo de Certificagcdo e Emissédo do Certificado

Antes de tomar a decisdo pela deliberacéo do processo de certificacdo, o CTBC deve
confirmar que:

a) As informacdes 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 agdes corretivas para
todas as ndo conformidades maiores e menores, de acordo com as recomen-
dacdes do item 5.3.

Desse modo, concluidas todas as etapas do processo de certificacdo, € iniciado o
processo de analise do qual participam o Executivo Sénior, Coordenador Técnico e
Coordenador Administrativo.

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

A programacgdo 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 certificacdo, o
CTBC delibera a certificacdo do cliente. O registro deste processo de andlise &
realizado no FORM-046.

Apos a deliberacéo da certificagdo, o CTBC emite o Certificado de Sistema de Ges-
tdo da Qualidade de acordo com a NBR I1SO 9001, para o escopo auditado, com vali-
dade de 36 (trinta e seis) meses, conforme item 3.2 deste procedimento.

4.7 Programacéo e Realizagdo das Auditorias de Superviséo
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 0S requisitos



-7

PCP-007 — Sistemas de Gestéao da Qualidade.

CTB C rev 02 28/11/2018 Pag 10/21

estabelecidos, podendo haver outras, desde que haja deliberacdo do CTBC,
baseado em evidéncias que as justifiquem. A data da primeira auditoria de
supervisdo seguinte a certificacdo 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
relacdo a norma na qual a certificacdo for concedida. Outras atividades de
supervisdo podem incluir:

a) Consultas do CTBC ao cliente certificado sobre aspectos de certificacao;

b) Andlise de quaisquer declara¢des do cliente com relagdo as suas operacdes
(por exemplo, material promaocional, site na web);

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

d) Outros meios de monitorar o cliente certificado.

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

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

4.8 Manutencao da Certificacdo

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

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 eficacia das a¢des corretivas tomadas.

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

Cumpridos com éxito todos os requisitos exigidos no processo de supervisdo, 0
CTBC delibera a manutencéo da certificacdo do cliente. O registro deste processo de
andlise é realizado no FORM-046.

4.9 Programacao e Realizagdo das Auditorias de Recertificagao

Uma auditoria de recertificacdo deve ser planejada e realizada para avaliar a conti-
nuacdo do atendimento a todos os requisitos da norma de sistema de gestdo ou ou-
tros documentos normativos pertinentes. O propoésito da auditoria de recertificacéo e
confirmar a conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestdo como um todo,
e sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacao.
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A auditoria de recertificacdo deve avaliar o desempenho do sistema de gestédo duran-
te o periodo de certificac@o e incluir a analise dos relatérios anteriores de auditorias
de superviséo.

No caso de mudltiplos 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 certificagéo.

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

O programa e o plano de auditoria, bem como as condi¢cfes para sua realizagéo, de-
verao ser conduzidos com base nas definicbes constantes do PSGQ-019.

4.10 Deliberacdo do Processo de Recertificagdo e Emisséo do Certificado

Antes de tomar a decisédo pela deliberacdo do processo de recertificacdo, o CTBC
deve confirmar que:

c) As informagfes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relagéo
aos requisitos e ao escopo para certificacao;

d) Analisou, aceitou e verificou a eficacia das correcfes e acbes corretivas para
todas as ndo conformidades maiores e menores, de acordo com as recomen-
dacdes do item 5.3.

O CTBC deve também basear sua decisdo sobre a renovacao da certificacdo nos
resultados da auditoria de recertificagdo, bem como nos resultados da analise do
sistema, durante o periodo de certificacdo, e nas reclamacdes recebidas de usuarios
da certificagéo.

Desse modo, concluidas todas as etapas do processo de recertificagéo, é iniciado o
processo de andlise do qual participam Executivo Sénior e Coordenadora
Administrativa.

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

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

Cumpridos com éxito todos os requisitos exigidos no processo de recertificacdo, o

CTBC delibera a renovacéo da certificacdo do cliente. O registro deste processo de
andlise é realizado no FORM-046.

ApoOs a deliberacéo da recertificacdo, o CTBC emite o Certificado de Sistema de Ges-
tdo da Qualidade de acordo com a NBR I1SO 9001, para o escopo auditado, com vali-
dade de 36 (trinta e seis) meses, conforme item 3.2 deste procedimento.

411 Extenséo de escopo

O CTBC deve, em resposta a uma solicitacdo para extensdo de escopo de uma
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certificacdo jA concedida, realizar uma analise critica da solicitacdo e determinar
guaisquer atividades de auditoria necessérias para decidir se a extensdo pode ou
ndo 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 Polo de Negdcios formalizar tal pedido de programacgéo de
auditoria ao setor de Auditorias.

412 Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessario para o CTBC realizar auditorias avisadas com pouca antece-
déncia em clientes certificados para investigar reclamag¢des ou em resposta a mu-
dancas ou como acompanhamento em clientes suspensos. Em tais casos:

a) O CTBC deve descrever e avisar antecipadamente ao cliente certificado as
condi¢cdes nas quais essas visitas avisadas com pouca antecedéncia séo rea-
lizadas, e

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

Nestes casos, cabe a Coordenadora Administrativa formalizar tal pedido de progra-
macao de auditoria com pouca antecedéncia ao setor de Auditorias.
5 NAO CONFORMIDADES E OPORTUNIDADES DE MELHORIAS IDENTIFICADAS
DURANTE AS AUDITORIAS
5.1 Critérios para Classificacdo de Nao-Conformidades
As Nao Conformidades identificadas durante as auditorias devem ser classificadas
conforme critérios definidos abaixo:
a) Nao Conformidade Critica (carater sistémico)
- representa falha em atender a um ou mais requisitos da 1SO 9001, ou
- uma situacao que levante duvida significativa quanto a capacidade de o

sistema de gestéo do cliente alcancar os resultados planejados

b) Né&o Conformidade (carater pontual)
- qualgquer outra Ndo Conformidade néo classificada no item anterior.

As ndo-conformidades devem ser registradas no Relatério de Auditoria FORM 008.
5.2 Oportunidades de Melhorias

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

Exemplo de oportunidade de melhoria:

Convém que a empresa analise a forma de controle de documentos
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implantada, de modo a criar condicbes para prevenir 0 usO nhao
intencional de documento obsoleto.

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

5.3 Tratativas das Nao Conformidades

As Nao Conformidades identificadas durante a auditoria devem ser tratadas pela
empresa auditada conforme critérios definidos na tabela abaixo:
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Tipo de Auditoria L . L - o Lo
Auditoria Inicial | Auditoria Inicial Auditoria de Auditoria de
L — Fase 1 — Fase 2 Supervisao Recertificacdo
Classificagdo da NC
O auditor deve O auditor deve
i recomendar a
decidir se . . ~ . ~
_ | recomenda ou O auditor néo manutencao, ) O auditor néo
Recomendacéo ndo a empresa deve recomendar | condicionada  a | deve recomendar
pres a certificacdo realizacéo de | arecertificacdo
para a auditoria o
auditoria de
de Fase 2
Follow-Up

A empresa deve

A empresa deve
apresentar Plano

apresentar Plano ~ -
= X de Acdo em até
de Acdo em até | A empresa deve | A empresa deve . :
5 ; di | | 20 (vinte) dias,
i Plano de Agdo 0 (vinte) dias, apreseptar Panq apreseptar Panq desde que este
NC Critica desde que esse | de Acdo em até | de Agdo em até (270 N30
prazo nao | 20 (vinte) dias 20 (vinte) dias Eltra asse o
ultrapasse o inicio P
vencimento da
da Fase2. o
certificacao.
Deve ser
o Deve ser Deve ser
verificada e : Deve ser :
e x registrada rea!|zada_, realizada reahzada_,
Verificacdo da . . obrigatoriamente, . N obrigatoriamente,
L obrigatoriamente, ; obrigatoriamente, ;
Eficacia da e auditora de ; auditora de
~ - a efichcia das - | auditora de
Acéo Corretiva ~ . Follow-Up em até - | Follow-Up antes
acOes corretivas Follow-Up em até .
. o 60 (sessenta) . do vencimento da
até o término da di 60 (sessenta) dias ificach
Fase 2. ias. certificacao
O auditor deve
decidir se | O auditor deve | O auditor deve | O auditor deve
~ . | recomenda ou | decidir se | decidir se | decidir se
Recomendagcao ndo a empresa | recomenda ou | recomenda ou | recomenda ou
para a auditoria | ndo a certificagdo. | n&o a certificacdo. | ndo a certificagédo.
de Fase 2.
A empresa deve
A empresa deve
apresentar Plano
apresentar Plano ~ .
= X de Acdo em até
de Acdo em até | A empresa deve | A empresa deve ; :
; : 20 (vinte) dias,
Plano de Ac&o 20 (vinte) dias, | apresentar Plang apresentar Plang desde que este
desde que esse | de Acdo em até [ de Acdo em até 1270 N30
prazo nao | 20 (vinte) dias. 20 (vinte) dias. P
o ultrapasse o]
NC ultrapasse o inicio :
vencimento da
da Fase2. e
certificacao.
O auditor deve | O auditor deve | O auditor deve
Deve ser analisar as A¢des | analisar as Acdes | analisar as Acfes
o Corretivas e | Corretivas e | Corretivas e
verificada e . - L
-~ B reqistrada definir se a | definir se a | definir se a
Verificacdo da g o verificagdo da | verificagdo da | verificagao da
- obrigatoriamente, L A e . e .
Eficicia da a  eficacia  das eficacia sera | eficacia serd | eficacia sera
Acéo Corretiva acbes  corretivas realizada através | realizada através | realizada através

até o término da
Fase 2.

de auditoria de
Follow-Up ou na
auditoria
subsequente.

de auditoria de
Follow-Up ou na
auditoria
subsequente.

de auditoria de
Follow-Up ou na
auditoria
subsequente.
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Durante o periodo da auditoria, sera permitida ao cliente, em comum acordo com a
equipe auditora, a apresentacdo de Acdes Corretivas com evidéncia de
implementacao, desde que nao haja prejuizo do tempo da auditoria para analise destas
acoes.

5.4 Auditorias de Follow-Up
As auditorias de Follow-Up séo classificadas em dois tipos:

a) Presencial: realizada para a verificacdo da eficiAcia de acbes corretivas que
somente possam ser encerradas por verificagdo nas instalagdes da empresa.

b) Documental: realizada para a verificacdo da eficacia de acdes corretivas em
gue ndo exista a necessidade de visita suplementar as instalagbes da
empresa, bastando a submissédo das Ac¢des Corretivas adotadas bem como
das evidéncias de implementacdo que as suportem.

USO DA MARCA

A empresa que apresentar interesse na divulgacdo de sua Certificagdo deve analisar
0s requisitos previstos no Contrato.

OBRIGACOES DA EMPRESA CERTIFICADA

Quando a Organizagéo possuir propagandas em catalogos, prospectos comerciais ou
publicitario, referenciando o seu Sistema de Gestéo da Qualidade, estas s6 podem ser
feitas para os escopos certificados, conforme Anexo A e no contrato entre CTBC e a
Organizacéo.

Gerenciar e manter o Sistema de Gestdo da Qualidade pertinente a certificacédo
concedida e assegurar a conformidade, conforme inicialmente aprovado.

Informar, para andlise do CTBC, qualquer modificacdo do escopo, do processo de
fabricagdo ou do Sistema de Gestdo da Qualidade, que possam afetar a avaliacado ja
realizada. Neste caso, o0 CTBC notificara & Organizacéo das a¢des a serem tomadas.

Manter um arquivo com registro de reclamacbes e acgdes corretivas de suas
Organizages para serem evidenciadas nas auditorias de manutencao.

Aceitar todas as condi¢cdes que constam dos Procedimentos do CTBC, quando
aplicaveis;

Facilitar o acesso dos auditores do CTBC a todos os meios necessarios para
realizacdo dos controles definidos neste procedimento;

Permitir o acesso dos avaliadores da Cgcre, em conjunto com a equipe auditora do
CTBC, as suas instalacdes e dependéncias quando da realizagcdo das auditorias
testemunhas e das acdes de acompanhamento de mercado.

Submeter previamente ao CTBC, todos os documentos onde figura o simbolo do
SBAC;
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Fazer uso da certificacdo somente em documentos que facam referéncia aos escopos
certificados;

Abster-se de reproduzir o simbolo do SBAC nos impressos usados pelas suas
Organizaces, para correspondéncia, salvo nos casos em que toda a sua producédo
esteja certificada,;

Informar ao CTBC a ocorréncia de situacbes especiais tais como: suspensao definitiva
ou temporaria da producéo, transferéncia do local de fabricacdo, abandono da licenca,
modificagdo juridica ou mudanca da razéo social da empresa.

Aceitar as decisdes tomadas na aplicagdo deste procedimento e nas condi¢des
estabelecidas para cada caso;

Efetuar todos os pagamentos pertinentes ao processo de certificagdo, acordados em
documentos contratuais e propostas técnico-comerciais.
8 OBRIGACOES DO CTBC

Implementar o Programa de Avaliagdo da Conformidade, previsto neste procedimento,
dirimindo obrigatoriamente as dividas com a Cgcre.

Utilizar o sistema de banco de dados, fornecido pela Cgcre, para manter atualizadas
as informagdes acerca dos sistemas de gestéo certificados.

Notificar imediatamente a Cgcre, a suspenséo, extensao, reducdo e cancelamento da
certificacdo, através do banco de dados.

Notificar as Organizacdes sobre quaisquer alteracées que se pretenda fazer nos seus
requisitos para certificagao.
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Identificacdo

Armazenamento

Protecéo

Recuperacao

Tempo de
Retencéo

Descarte

FORM-002 -
Analise do Pro-
cesso de Certi-

ficacdo

Eletrbnico / Sistema
— Gestao

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

FORM-059 —
Solicitacdo de
Certificacdo de

Sistemas

Eletrbnico / Sistema
— Gestao

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Andlise do Pro-
cesso de Certi-
ficacdo
FORM 002

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Relatorio de
Acéao Corretiva
FORM 005

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Relatério de
Auditoria
FORM 008

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Planejamento
de Auditoria
FORM 011

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Lista de Pre-
senca de Audi-
toria
FORM 032

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Planejamento
de Auditoria
FORM 041

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Relat6rio de
Despesas
FORM 042

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Andlise do Pro-
cesso de
Transferéncia
FORM 043

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Andlise de
Auditoria
FORM 046

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Andlise de Pro-
cesso de Re-
certificacéo
Atualizacdo
FORM 053

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Meméoria de
Célculo
FORM 058

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar

Programa de
Auditoria
FORM 061

Sistema

Senha

Cliente

8 anos

Deletar
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9 CONTROLE DE ALTERAGOES

Reviséo Motivo
02 Adequacao apds avaliacao de 23/11/2018, inserido tabela de nimero efetivo
de funcionarios e readequacdo do memorial de calculo.
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ANEXO A

As condi¢cbes 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 mudltiplos sites desde que cada site incluido
no escopo do certificado tenha sido:

(a) auditado individualmente pelo organismo de certificacdo ou
(b) 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.

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

Visita de supervisdo: o tamanho da amostra anual deve ser a raiz quadrada do
ndmero 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 Vx), arredondado para
mais

3 — Quando uma empresa solicitante possuir um nimero de sites similares cobertos por um
anico SGQ, um certificado pode ser emitido para uma organizagdo para cobrir todos
0s tais sites, desde que:

(a) todos os sites estejam operando sob 0 mesmo SGQ, que é administrado e
auditado centralmente e sujeito a andlise critica pela administragéo central,

(b) todos os sites sejam auditados de acordo com o procedimento de auditoria
interna;

(c) um numero representativo de sites seja auditado pelo CTBC, levando em

consideracéo os fatores abaixo:

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

. Os resultados da andlise critica pela administracéo

. Maturidade do sistema de gest&o

. Qualquer conhecimento existente sobre a organizacéo

. Variacdes em tamanho dos sites

. Complexidade do SGQ

. Complexidade dos sites

. Os turnos de trabalho que estejam operando
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(d)

(e)

(®

. Variac6es em praticas de trabalho

. Repetitividade de fungbes

. VariagOes em atividades realizadas

. A distribuicdo do pessoal da organizacao pelos sites

. A significancia e extenséo dos aspectos e impactos associados
. Interacdo 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 ndo seletiva, devendo resultar em uma gama de
diferentes sites sendo selecionados, sem excluir o elemento aleatorio na selegéo
de site;

o0 programa de manutencdo deveria incluir visita ao escritorio central da
organizacdo, ser elaborado a luz dos fatores acima e deveria, dentro de um
tempo razoavel, cobrir todos os locais da organizacdo de acordo com o método
de amostragem do organismo de certificacao;

em caso de uma nao-conformidade identificada no escritério central, ou em um
Gnico site, de uma organizagdo que possui um certificado de SGQ cobrindo sites
multiplos, o procedimento de ag&o corretiva deve aplicar-se a todos os sites

cobertos pelo certificado;

(g) A andlise da documentagédo, descrita na etapa 2, deve abordar as atividades do

escritdrio central da organizacdo para assegurar que um unico SGQ aplica-se por
todos os sites e fornece gerenciamento central no nivel operacional. A analise da
documentacao e a auditoria deve abordar todas as questdes delineadas de a) a f)

acima.
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ANEXO B

Tabela 1 - Relacdo de escopos de acreditacdo baseada na nhomenclatura estatistica para
atividades econdmicas (NACE 2015) publicadas pela Comissédo da Comunidade Européia.

Ne° DESCRICAO CODIGO NACE
01 | Agricultura, silvicultura e pesca 01, 02,03
02 | Mineracao e Extrativismo 05, 06, 07, 08, 09
03 | produtos alimenticios, bebidas e tabaco 10,11,12
04 | Téxteis e Produtos Téxteis 13,14
05 | Couro e Produtos de Couro 15
06 | Madeira e Produtos de Madeira 16
07 | Polpa, Papel e Produtos de Papel 17
08 | Editoras 58.1, 59.2
09 | Empresas de Impresséo 18
10 | Fabricacdo de Coque e Produtos Refinados do Petroleo 19
11 | Combustivel Nuclear 24.46
12 | Quimica, Produtos Quimicos e Fibras 20
13 | Farmacéuticos 21
14 | Borrachas e Produtos Plasticos 22
15 | Produtos Minerais Ndo Metalicos 23, exceto 23.5 e 23.6
16 | Concreto, Cimento, Cal, Gesso, etc 23.5,23.6
17 | Metais Basicos e Produtos Manufaturados de Metal gg zxgeBt(if 4.46, 25 exceto
18 | Maquinas e Equipamentos 25.4, 28, 30.4, 33.12, 33.2
19 | Equipamentos Oticos e elétricos 26, 27, 33.13, 33.14, 95.1
20 | Construcao Naval 30.1, 33.15
21 | Aeroespacial 30.3, 33.16
22 | Outros Equipamentos de Transporte 29, 30.2, 30.9, 33.17
23 | Fabricacdes Nao Classificadas 31, 32, 33.19
24 | Reciclagem 38.3
25 | Fornecimento de Energia Elétrica 35.1
26 | Abastecimento de Gas 35.2
27 | Abastecimento de Agua 35.3, 36
28 | Construcao Civil 41,42, 43
29 Comércio atgcado e varejo; Conserto de vel'culos,aqtomo— 45, 46, 47, 95.2
tores, motocicletas e bens de uso pessoal e doméstico
30 | Hotéis e Restaurantes 55, 56
31 | Transporte, Armazenagem e Comunicacao 49, 50, 51, 52, 53,
32 | Intermediacdo Financeira; Bens imoveis; Locacdo 64, 65, 66, 68, 77
33 | Tecnologia da Informacado 58.2, 62, 63.1
34 | Servicos de Engenharia 71,72, 74 exceto 74.2 e 74.3
. 69, 70, 73, 74.2, 74.3, 78, 80,
35 | Outros Servigos 81 82
36 | Administracédo Publica 84
37 | Educacao 85
38 | Saude e Servico social 75, 86, 87, 88
37, 38.1, 38.2, 39, 59.1, 60,
39 | Outros Servigos Sociais 63.9, 79, 90, 91, 92, 93, 94,

96




