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1. Objetivo

Estabelecer a sistematica para as diversas etapas que compde o processo de certificagdo de um Sistema de Gestao,
incluindo e n&o se limitando a:

— Programa de auditoria

— Objetivos, escopo e critérios de auditoria

— Selecao da equipe auditora e designacao de tarefas
— Determinagéo do tempo de auditoria

— Plano de auditoria

— Condugao da auditoria

— Deciséao de certificagédo

— Manutencgao da Certificagdo

— Recertificagado

— Auditorias especiais

2. Campo de aplicagao

— Administracao da Qualidade.
— Auditor Lider
— Gerente de Certificagao

21. Responsabilidades

Auditor Lider
Definir o tempo de auditoria
Elaborar o plano de auditoria;
Elaborar RAD - relatdrio de analise de documentos, inicial;
Conduzir a reuniao de abertura;
Conduzir o processo de auditoria;
Conduzir a reuniao de encerramento;
Coletar as assinaturas dos participantes das reunides;
Elaborar relatério de auditoria;
Elaborar os registros de ndo conformidade e fornecer copia ao Cliente;

Gerente de Certificacéo
Enviar plano de auditoria e solicitar a aprovagao do Cliente;
Enviar ao Cliente a relagdo de ndo conformidades apontadas no RAD;
Executar agdes necessarias, quando solicitado pelo auditor lider, durante a condugéo de uma auditoria externa;
Analisar ou designar pessoal para analisar as causas, corregdes e agdes corretivas promovidas pelo Cliente;
Analisar a eficacia das agdes corretivas;
Analisar o processo da auditoria e emitir um RAD com recomendacdes.

3. Documentos Complementares e de Referéncia

— MQSG - Manual da Qualidade para os Sistemas de Gestao

— PSG 001 - Controle de Documentos

— PSG 002 - Controle de Registros

— PSG 005 - Treinamento

— PSG 015 - Reclamagées, Apelagdes e Satisfagdo do Cliente

— FSG 002 - Registro de ndo conformidades

— FSG 012 - Lista de presenga

— FSG 024 - Plano de auditoria

— FSG 037 - RAD-Relatério de Analise de Documentos

— FSG 038 - Relatério de avaliagao de empresa sem certificagdo
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O inicio do processo de certificagdo esta condicionado a uma manifestagdo formal do Fornecedor solicitante da
certificagao, que deve ser feita diretamente a NaCer.

Apos esta solicitagdo, sera encaminhado ao cliente uma proposta com as informagdes sobre as taxas cobradas para
solicitagao, certificagio inicial e manutengao.

4. Planejamento das Auditorias

4.1. Programa de auditoria

O programa de auditoria para a certificagdo inicial inclui uma auditoria inicial em duas fases, auditorias de
supervisdo/manutencao no primeiro € no segundo anos apoés a decisdo de certificacdo, e uma auditoria de recertificagdo no
terceiro ano, sendo esta, antes do vencimento da certificagéo.

O primeiro ciclo de certificagdo de trés anos inicia-se com a decisédo de certificagdo. Os ciclos subsequentes iniciam com a
decisao de recertificagao.

A determinacdo do programa de auditoria e de quaisquer ajustes subsequentes consideram o tamanho do Cliente, o
escopo e a complexidade de seu sistema de gestao, produtos e processos, assim como o nivel demonstrado de eficacia do
sistema de gestéo e os resultados de quaisquer auditorias anteriores.

O Programa de Auditoria pode ser ajustado/revisado considerando-se:

— reclamagdes recebidas pelo organismo de certificagéo sobre o Cliente;
— auditoria combinada, integrada ou conjunta;

— mudangas nos requisitos de certificagao;

— mudangas nos requisitos legais;

— mudangas nos requisitos de acreditagéo;

— dados de desempenho organizacional do Cliente

— preocupagdes das partes interessadas pertinentes

— Existéncia de turnos no Cliente.

Caso especificado pelo esquema de certificagdo especifico da industria, o ciclo de certificacdo pode ser diferente de trés
anos.

As auditorias de supervisdo/manutengao séo realizadas no minimo uma vez a cada ano do calendario, exceto em anos de
recertificacao

A data da primeira auditoria de supervisdo/manutengéo, apos a certificagéo inicial, ndo ultrapassar 12 meses a partir da
data da decisao da certificagao.

Quando ja ha uma certificacdo concedida ao Cliente realizada por outro organismo de certificagdo, a NaCer obtém e
mantém evidéncias suficientes, como relatérios e documentagao de agdes corretivas para qualquer ndo conformidade.

A documentacgédo demonstra o atendimento aos requisitos da ABNT NBR ISO/IEC 1702-1:2016.

A NaCer, baseada na informagéo obtida, justifica e registra quaisquer ajustes ao programa de auditoria existente e
acompanhar a implementagéo de agdes corretivas relativas a ndo conformidades anteriores.

4.2. Determinagao do tempo de auditoria

Para cada Cliente, é calculado o tempo necessario para planejar e realizar uma auditoria completa e eficaz do sistema de
gestéo do Cliente.

Ao determinar o tempo de auditoria, € considerado:

— Os requisitos da norma de sistema de gestao pertinente;

— A complexidade do Cliente e seu sistema de gestao;

— O contexto tecnoldgico e regulatério;

— Qualquer terceirizagdo de quaisquer atividades incluidas no escopo do sistema de gestao;
— Os resultados de quaisquer auditorias anteriores;

— O tamanho e o nimero de locais, sua localizagédo geografica e consideragdes de multi-site;
— Os riscos associados aos produtos, processos ou atividades da organizagéo;

— Se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

A tabela a seguir é utilizada como paradmetro inicial para o célculo, sendo:
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Numero Efetivo de Tempo de Auditoria Numero Efetivo de Tempo de Auditoria
Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias) Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias)
1-5 1,5 626-875 12
6-10 2 876-1.175 13
11-15 25 1.176-1.550 14
16-25 3 1.5651-2.025 15
26-45 4 2.026-2.675 16
46-65 5 2.676-3.450 17
66-85 6 3.451-4.350 18
86-125 7 4.351-5.450 19
126-175 8 5.451-6.800 20
176-275 9 6.801-8.500 21
276-425 10 8.501-10.700 22
426-625 1 >10.700 Seguir progressdo acima

Se o célculo do resultado for um nimero decimal, o niumero de dias é ajustado para o meio-dia mais proximo (por exemplo:
5,3 auditor dia torna-se 5,5 auditor dia. 5,2 auditor dia torna-se 5,0 auditor dia).

O tempo de deslocamento para chegar e deixar os locais auditados n&o esta incluido no calculo da duracao dos dias de
auditoria do sistema de gestéo.

Outro fator que deve ser considerado € a complexidade, além do numero efetivo de pessoal e tempo para auditoria, onde
na auditoria inicial (Fase 1+Fase 2), consideramos:

Nos casos em que tenham se estabelecidos critérios especificos para um esquema especifico de certificagdo, esses
critérios séo aplicados.

A duracao da auditoria do sistema de gestao e a sua justificativa séo registradas, no FSG 100/0924 — Calculo para o tempo
de Auditoria

O tempo utilizado por qualquer membro da equipe que nao for designado como auditor ndo é contabilizado na duragéo da
auditoria de sistema de gestao estabelecida.

4.3. Amostragem de multi-site

Ao utilizar amostragem de multi-site para a auditoria do sistema de gestdo de um Cliente que cubra a mesma atividade em
diversas localizagdes geograficas, a NaCer desenvolve um programa de amostragem, a fim de assegurar uma auditoria
adequada do sistema de gestao.

A justificativa para o plano de amostragem é documentada para cada Cliente.

Uma organizacdo multi-site € a organizacdo que tenha uma fungdo central identificada (escritério central - mas n&o
necessariamente a sede da organizagdo), onde determinadas atividades sdo planejadas, controladas ou gerenciadas, e
uma rede de escritorios locais ou filiais (sites), onde tais atividades s&o executadas completa ou parcialmente.

O tempo utilizado na auditoria de cada site individual é realizado de forma individual, considerando-se as atividades comuns
e especificas de cada site (unidade).

4.4. Multiplas normas de sistemas de gestao

Quando a certificacdo de multiplas normas de sistemas de gestéo é solicitada pelo Cliente, o planejamento para a auditoria
assegura uma auditoria adequada no local, a fim de propiciar confianca na certificacao.

5. Objetivos, escopo e critérios de auditoria

Os objetivos de auditoria sdo determinados pela NaCer, bem como o escopo € os critérios de auditoria, incluindo quaisquer
alteragdes e/ou adequagdes necessarias, apds alinhamento com o Cliente.

Os objetivos da auditoria descrevem o que sera realizado pela auditoria e inclui:
determinacéo da conformidade do sistema de gestdo do Cliente, ou de parte desse sistema, com os critérios de
auditoria;
determinagdo da capacidade do sistema de gestdo para assegurar que o Cliente atenda aos requisitos
estatutarios, regulamentares e contratuais;
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determinagéo da eficacia do sistema de gestdo para assegurar que o Cliente pode razoavelmente esperar atender
seus objetivos definidos;
conforme aplicavel, identificacdo das areas para possivel melhoria do sistema de gestéo.

O escopo de auditoria descreve a abrangéncia e os limites da auditoria, como as plantas, unidades organizacionais,
atividades e processos a serem auditados.

Quando o processo inicial ou de recertificagdo consistir em mais de uma auditoria, o escopo de uma auditoria individual
pode ndo abranger o escopo completo da certificacdo, mas o total de auditorias & coerente com o escopo constante no
documento de certificagéo.

Os critérios de auditoria sao utilizados como referéncia para determinagédo da conformidade e incluem:

— Os requisitos de um documento normativo definido sobre sistemas de gestéo;

— Os processos definidos e a documentacao do sistema de gestdo desenvolvido pelo Cliente.

6. Selegao da equipe auditora e designacgao de tarefas

Os auditores sdo selecionados e designados a comporem a equipe auditora, inclusive a designacdo do auditor-lider e
especialistas técnicos, se necessario, onde é considerada a competéncia necessaria para alcangar os objetivos da auditoria
e requisitos de imparcialidade. conforme descrito no MQSG - Manual da Qualidade para os Sistemas de Gestao e PSG 005
- Treinamento.

Se houver somente um auditor, este tem a competéncia para executar as atividades de um auditor-lider aplicaveis a
auditoria(s) em quest&o. A equipe auditora possui a totalidade das competéncias identificadas pela NaCer.

Ao se definir o tamanho e a composi¢ao da equipe auditora, consideramos:
objetivos da auditoria, escopo, critérios e tempo de auditoria estimado;

se a auditoria € combinada, conjunta ou integrada;

a competéncia global da equipe auditora necessaria para alcangar os objetivos da auditoria;
requisitos de certificagéo (incluindo requisitos estatutarios, requlamentares ou contratuais aplicaveis);
idioma e cultura.

O conhecimento e as habilidades do auditor-lider e dos auditores podem ser complementados por especialistas técnicos,
tradutores e intérpretes, que atuam sob a orientagdo de um auditor.

Quando utilizados tradutores ou intérpretes, estes sdo selecionados de forma a ndo influenciar a auditoria indevidamente.
Auditores em treinamento podem participar das auditorias, e este tem um auditor designado como seu avaliador, o qual é
competente para exercer os deveres e ter responsabilidade final pelas atividades e constatagbes do auditor em
treinamento.

O auditor-lider, em consulta com a equipe auditora, designa as responsabilidades a cada membro da equipe para auditar
processos, fungdes, locais, areas ou atividades especificos, considerando as competéncias.

O auditor lider possui treinamento na aplicagao deste procedimento, conforme PSG 005 - Treinamento.

6.1. Observadores, especialistas técnicos e guias

A presenca e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria séo acordadas entre a NaCer e o Cliente
antes da realizagido da auditoria.

Quando o Observador € um membro da NaCer em treinamento, ele também é orientado sobre:

— atividades desenvolvidas na avaliagéo in loco;

— importancia e método de coleta de evidéncias;

— como reportar as constatacdes ao avaliador-lider;
— prazos envolvidos no processo;

— forma de preenchimento dos relatérios;

— possibilidade de acompanhar o especialista

A equipe auditora assegura que os observadores nao influenciem ou interfiram indevidamente no processo ou no resultado
da auditoria, podendo os observadores serem membros da organizagao do Cliente, consultores, pessoal do organismo de
acreditacao realizando uma testemunha, reguladores ou outras pessoas justificadas.

O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria € acordado entre a NaCer e o Cliente antes da condugéo da
auditoria, sendo que um especialista técnico ndo pode atuar como auditor na equipe auditora e sempre estao
acompanhados por um auditor.

Cada auditor € acompanhado por um guia, a menos se acordado de outra forma pelo auditor-lider e pelo Cliente, os quais
tém a funcgéo de facilitar a auditoria e ndo influenciem ou interfiram no processo ou no resultado da auditoria.
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7. Plano de auditoria para certificagao de Sistemas de Gestao

O auditor lider recebe da Geréncia de Certificagdo, o FSG 024 - Plano de Auditoria, pré-preenchido, com os dados do
Cliente, tipo da auditoria, periodo, critério, escopo, pessoa de contato, documentos de referéncia, e a composicao da
equipe de auditores.

O auditor lider de posse do FSG 024, pré-preenchido elabora o plano de auditoria.

Este Plano de Auditoria contém as seguintes informagdes:

— Atividades complementares, que podem ser utilizadas para informar uma reunido final de auditores testemunha;
— Se a empresa ja é ou ndo certificada;

— Objetivos da auditoria;

— Critérios da auditoria;

— [Escopo da auditoria;

— ldentificagdo das unidades organizacionais a serem auditadas;

— Datas e horarios da realizagdo da auditoria;

— Tempo esperado da duragéo das atividades;

— As fungdes e responsabilidade dos membros da equipe auditora;

— Controle de uso de licenga, Certificados e marca da conformidade;

— Avaliagdo da implementagao das agbes corretivas referentes as ndo conformidades da auditoria anterior;
— Requisitos que nédo puderam ser avaliados em auditoria anterior.

7.1. Comunicagao das tarefas da equipe auditora

As tarefas atribuidas a equipe auditora sado definidas e é determinado que a equipe auditora:
examine e verifique a estrutura, politicas, processos, procedimentos, registros e documentos relacionados do
Cliente pertinentes a norma do sistema de gestéo;
confirme se esses itens atendem a todos os requisitos pertinentes ao escopo pretendido de certificagao;
confirme se os processos e procedimentos estdo estabelecidos, implementados e mantidos com eficacia, a fim de
servir de base para a confianga no sistema de gestao do Cliente;
comunique ao Cliente, para sua agéo, quaisquer incoeréncias entre a politica, objetivos e metas do Cliente.

As tarefas da equipe auditora estao explicitadas no plano de auditoria, que é enviado ao Cliente para sua prévia aprovagao.
Quando aplicavel, a equipe auditora analisa toda a documentacdo enviada pelo Cliente e pode solicitar informagdes
complementares quando necessario.

A andlise dessa documentagéo é registrada no formulario FSG 037 - Relatério de Analise de Documentos (RAD) e caso
detectadas ndo conformidades apresentadas no RAD o Gerente de Certificagdo informa o Cliente, para que tais nao
conformidades sejam corrigidas até a data marcada para a auditoria.

Apds a aprovagéo do Plano de Auditoria, todas as mudangas ocorrem através de comunicado oficial, podendo ser via e-
mail ou memorando.

O comunicado é anexado ao plano e dado a conhecer na reunido de abertura.

E de responsabilidade da Geréncia de Certificacdo a liberagdo e envio ao Cliente do plano de auditoria, sendo esta
comunicagédo realizada com no minimo 8 dias de antecedéncia do inicio da auditoria.

7.2. Amostragem de multi-site

Quando a empresa desenvolve atividades relacionados aos processos em varias unidades, estas recebem planos de
auditoria especificos para cada local.

7.3. Comunicagao do plano de auditoria

O plano é enviado previamente ao Cliente para que o mesmo apresente seu aceite ou consideragoes.

A comunicagdo ao Cliente sobre o plano de auditoria e respectivos membros da equipe auditora é realizada através de e-
mail, e sua aprovagao deve ocorrer em até 8 dias consecutivos.

Nao havendo nenhum posicionamento do Cliente até este prazo, o Plano é considerado aprovado.

Caso a empresa nao concorde com o plano enviado, esta comunica a NaCer os motivos.

Neste caso o Gerente de Certificagdo analisa a apelagéo e realiza um retorno formal para o Cliente.
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8. Condugao da auditoria

8.1. Fase 1 - Analise Documental

A Fase 1 considera a analise da documentacdo do Sistema de Gestdao do Cliente, de forma a garantir a realizagédo da
Fase2.

Os objetivos da fase 1 séo:
analisar criticamente e a informag¢ao documentada do sistema de gestédo do Cliente;
avaliar as condigbes especificas da planta do Cliente e discutir com o pessoal do Cliente, a fim de determinar o
grau de preparagéo para a fase 2;
analisar criticamente a situagdo e a compreensao do Cliente quanto aos requisitos da norma, em especial com
relacdo a identificacdo de aspectos-chave ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos e da
operacéo do sistema de gestao;
obter as informagdes necessarias em relagao ao escopo do sistema de gestao;
analisar criticamente a alocagéo de recursos para a fase 2 e acordar com o Cliente os detalhes da fase 2;
permitir o planejamento da fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de gestédo do Cliente e do seu
funcionamento no local, no contexto da norma de sistema de gestao ou outro documento normativo;
avaliar se as auditorias internas e as analises criticas pela diregdo estdo sendo planejadas e realizadas, e se o
nivel de implementacéo do sistema de gestdo demonstra que o Cliente esta pronto para a fase 2.

As conclusdes documentadas com relagdo ao atendimento dos objetivos da fase 1 e a aptiddo para seguir a fase 2 sao
comunicadas ao Cliente, incluindo a identificagdo de quaisquer areas de preocupagéo que poderiam ser classificadas como
nao conformidades durante a fase 2.

Na determinagdo do intervalo entre as fases 1 e 2, considera-se as necessidades do Cliente em resolver as areas de
preocupacao identificadas durante a fase 1, de forma que a NaCer também pode identificar a necessidade de revisdo de
seus preparativos para a fase 2.

Se ocorrerem mudangas significativas que impactem o sistema de gestdo, a NaCer pode considerar a necessidade de
repetir parte ou toda a fase1, onde o Cliente é informado que os resultados da fase 1 podem causar o adiamento ou
cancelamento da fase 2.

8.2. Fase 2 - Avaliagao da implementacao e eficacia

A Fase 2 considera a implementacgéao e verificagao da eficacia do Sistema de Gestdo do Cliente e ocorrer nas instalagbes
do Cliente, de forma presencial, remota ou hibrida e inclui no minimo:

informacgdes e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos da norma aplicavel de sistema de gestéo ou
outro documento normativo;

monitoramento, medi¢gdes, comunicagdo e analise critica do desempenho em relagdo aos principais objetivos e
metas de desempenho;

a capacidade e o desempenho do sistema de gestdo do Cliente em relagdo ao atendimento dos requisitos
estatutarios, regulatérios e contratuais;

controle operacional dos processos do Cliente;

auditoria interna e analise critica pela diregao;

responsabilidade da diregéo pelas politicas do Cliente;

Monitoramento do controle da eficacia dos treinamentos para desenvolvimento de competéncia

Conclusbes da auditoria inicial de certificacdo A equipe auditora analisa criticamente todas as informagdes e evidéncias
coletadas durante as fases 1 e 2, a fim de analisar criticamente as constatagdes da auditoria e concordar quanto as
conclusdes da auditoria.

NOTA: Quando houver a necessidade de se adiar a fase 2, a fase 01 sera refeita na ocasido da realizagao da fase 02

8.3. Reuniao de Abertura

E realizada uma reunido inicial, entre a equipe auditora e a diregdo do Cliente, quando possivel é solicitada a presenca dos
responsaveis pelas fungdes ou processos a serem auditados, essa presenga € registrada no formulario FSG 012 - Lista de
presenga.
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A reuniao de abertura é conduzida pelo auditor lider, que realiza uma breve explicagao de como as atividades da auditoria
serao realizadas, bem como confirma sobre a sequéncia do plano de auditoria aprovado, junto ao representante do Cliente.
Havendo mudancgas exequiveis, estas sdo realizadas no momento da abertura, conforme item (q).

O protocolo de realizagdo da reunido de abertura inclui, no minimo:
apresentacédo dos participantes, incluindo um resumo de suas fungoes;
confirmacgao do escopo e critérios de certificagéo;
informacgao de que o Cliente tera oportunidade de fazer perguntas.
confirmagao dos canais formais de comunicagao entre a equipe auditora e o Cliente;
confirmagao de que os recursos e instalagdes necessarios a equipe auditora estao disponiveis;
confirmacado de assuntos relativos a confidencialidade, informando do termo de confidencialidade firmado com a
NaCer;
confirmacgao de procedimentos pertinentes de seguranga do trabalho, emergéncia e seguridade;
confirmacdo de disponibilidade, fun¢des e identidade de todos os membros da equipe auditora, guias e
observadores;
o método de relatar, incluindo a classificagdo das constatagdes de auditoria;
informagdes sobre as condigdes nas quais a auditoria pode ser encerrada prematuramente;
confirmacéo de que o auditor lider e a equipe auditora, representando a NaCer, s&o responsaveis pela auditoria e
controlam a execugao do plano de auditoria, incluindo as atividades e trilhas de auditoria;
confirmacgao da situagéo das constatagdes da analise ou auditora anterior, se aplicavel;
métodos e procedimentos a serem usados para realizacao da auditoria com base em amostragem;
confirmacgao do idioma a ser usado durante a auditoria;
confirmacao de que, durante a auditoria, o Cliente € mantido informado do progresso da auditoria e de quaisquer
preocupacdes;
confirmacéo do plano de auditoria (incluindo tipo e escopo da auditoria, objetivos e critérios), mudangas e outros
arranjos pertinentes com o Cliente, como data e duragéo da reunido de encerramento e reunides intermediarias
entre a equipe auditora e a diregdo do Cliente;
informagdes sobre a mudancga no plano de auditoria, quando houver.

O Cliente apresenta na reunido de abertura seus procedimentos de seguranga para a equipe a serem seguidos tanto nas
areas administrativas como nas areas produtivas. Essa necessidade é parte integrante do plano de auditoria, para que a
reunido de abertura n&o se ultrapasse o tempo previsto de sua realizagao.

8.4. Comunicagao durante a auditoria

A equipe auditora avalia periodicamente a condugéo da auditoria, trocando informagbes. Se houver necessidade o auditor-
lider redistribui o trabalho entre os membros da equipe auditora.

O Cliente é informado do progresso da auditoria ou quaisquer preocupagdes.

Quando o auditor-lider evidenciar que os objetivos da auditoria ndo estdo sendo alcangados, ou notar a presenca de risco
significativo, ele relata o fato ao Cliente e ao Gerente de Certificagdo da NaCer, para que a agdo apropriada seja
determinada.

Tal agao pode incluir:

— reconfirmagdo ou modificagdo do plano de auditoria;
— mudangas nos objetivos da auditoria;

— mudangas no escopo da auditoria;

— encerramento da auditoria.

O auditor-lider relata o resultado da agéo para o Gerente de Certificagdo da NaCer.
Qualquer necessidade de mudanga no decorrer da auditoria, que fique aparente com o progresso das atividades da
auditoria no local, estas séo relatadas ao Gerente de Certificagdo da NaCer.

8.5. Identificagao e registro das constatagdes de auditoria

As constatagbes da auditoria resumindo a conformidade e o detalhamento das ndo conformidades, séo identificadas,
classificadas, registradas e relatadas para possibilitar uma tomada de decisdo de certificagdo fundamentada ou a
manutencao da certificagao.
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Oportunidades de melhoria podem ser identificadas e registradas, exceto se proibidas pelos requisitos de um esquema de
certificacdo de sistema de gestao.

Os métodos para se coletar informagdes incluem, entre outros:
entrevistas;
observagao de processos e atividades;
analise de documentos e registros.

A constatacdo de ndo conformidade é sempre registrada contra um requisito especifico e contém uma declaracao clara da
nao conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se baseia.

As nao conformidades sé&o relatadas e consensada com o Cliente para assegurar que a evidéncia € precisa e que as néo
conformidades foram compreendidas, onde o auditor se abstém de sugerir a causa das nao conformidades ou sua solucao.
O auditor-lider tem a fungéo de solucionar quaisquer opinides divergentes entre a equipe auditora e o Cliente, relativas as
evidéncias ou constatagdes da auditoria, e os pontos n&o resolvidos séo registrados.

Nas auditorias de manutencéo ou recertificacdo obrigatoriamente é verificado o controle do uso da licenga, certificados e
marcas da conformidade.

As constatagbes de auditoria que forem classificadas como ndo conformidade de acordo com os itens abaixo ndo sao

registradas como oportunidade de melhoria, sendo:

— quando o Cliente ndo atender um ou mais requisitos da norma de sistema de gestéo;

— se houver duvida significativa quanto a capacidade de o sistema de gestdo do Cliente alcangar os resultados
planejados;

— quando houver a analise e aceite das corregdes e agdes corretivas planejadas do Cliente para quaisquer outras nao
conformidades.

As constatagdes de NC séo registradas no FSG 002-Registro de ndo conformidade, onde:

— o registro é contra um requisito especifico dos critérios de auditoria;
— deve conter uma declaragao clara da ndo conformidade;
— identificar em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se baseia.

As nao conformidade sdo apresentadas ao Cliente em momento oportuno para assegurar que a(s) evidéncia(s) é precisa e
que as nao conformidades foram compreendidas.

8.6. Preparagao das conclusdes da auditoria

Antes da reunido de encerramento, a equipe auditora sob a responsabilidade do auditor-lider deve:
analisar as constatagdes da auditoria e quaisquer outras informagdes apropriadas coletadas durante a auditoria,
contra os objetivos da auditoria;
acordar quanto as conclusdes de auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao processo de auditoria;
identificar agdes de acompanhamento necessarias;
confirmar a adequacao do programa de auditoria ou identificar qualquer modificagdo necessaria, ou seja, escopo,
tempo ou data da auditoria, frequéncia da supervisdo, ou competéncia;
Conscensar com o auditor-lider a conclusdo da auditoria, diante das constatagdes evidenciadas.

8.7. Conducéo da reunido de encerramento

E realizada uma reunido de encerramento formal, conduzida pelo auditor-lider, onde a presenca dos participantes é
registrada no FSG 012, sendo normalmente composta pela diregdo do Cliente e, quando apropriado, com o(s)
responsavel(is) pela(s) fungdes e/ou processos auditados.
O auditor lider apresenta as conclusdes da auditoria, incluindo a recomendagéo relativa a certificagado, ou néo.
As ndo conformidade sdo apresentadas de tal maneira que possam ser compreendidas, e é informado os prazos para
respostas, considerando-se a classificagdo das eventuais ndo conformidades identificadas.
A condicao de compreenséo das nao conformidades pelo Cliente, ndo significa que as mesmas foram aceitas
Na reunido de encerramento s&o incluidos os elementos abaixo, cujo grau de detalhamento utilizado é coerente com a
familiaridade do Cliente com o processo de auditoria.
informar ao Cliente que as evidéncias coletadas na auditoria foram baseadas em uma amostra das informagdes,
introduzindo assim em elemento de incerteza;
o0 método e o prazo para relatar, incluindo a classificagdo das constatagdes da auditoria;
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o processo da NaCer para tratamento de ndo conformidades, incluindo as consequéncias relativas a situagédo da
certificagcao do Cliente;

o prazo para o Cliente apresentar um plano para corre¢do e agédo corretiva para as nao conformidades
identificadas durante a auditoria;

as atividades da NaCer ap6s a auditoria;

informagdes sobre tratamento de reclamacgdes do Cliente e os processos de apelagéo.

O auditor lider proporciona oportunidade para o Cliente fazer perguntas.

Qualquer opinidao divergente relativas as constatacdes ou conclusées da auditoria, entre a equipe auditora e o Cliente sédo
discutidas e se possivel resolvidas. As opinides divergentes nio resolvidas sao registradas e comunicadas ao Gerente de
Certificacdo da NaCer.

8.8. Relatério de auditoria

A NaCer fornece um relatorio escrito para cada auditoria que é de propriedade da NaCer e elaborado pelo auditor-lider.
O auditor lider elabora o relatério de auditoria utilizando o formulario FSG 038-Relatério de avaliagdo de empresa e é
responsavel pelo seu conteudo.
O relatério fornece um registro preciso, conciso e claro da auditoria, possibilitando uma tomada de decisédo de certificacdo
fundamentada, onde o relatdrio inclui ou se refere a:
identificagdo da NaCer;
o nome e enderego do Cliente e de seu representante;
o tipo de auditoria (inicial, manutengao, recertificagcdo ou especial);
os critérios da auditoria;
os objetivos da auditoria;
0 escopo da auditoria, particularmente a identificagdo das unidades organizacionais ou funcionais ou os processos
auditados e o tempo da auditoria;
quaisquer desvios do plano de auditoria e suas razoes;
quaisquer fatos significantes que impactem no programa de auditoria;
identificagdo do auditor lider, dos membros da equipe auditora e das pessoas acompanhantes;
as datas e locais onde as atividades da auditoria foram realizadas;
constatagdes, evidéncias e conclusdes da auditoria, coerentes com os requisitos;
mudangas significativas, se houver, que afetem o sistema de gestdo do Cliente desde a realizagdo da ultima
auditoria;
quaisquer questdes nio resolvidas, se identificadas;
quando aplicavel, se a auditoria € combinada, conjunta ou integrada;
uma declaragado de esclarecimento indicando que a auditoria € baseada em um processo de amostragem da
informagéo disponivel;
uma recomendagéao da equipe auditora;
se o Cliente auditado esta controlando efetivamente o uso dos documentos de certificagdo e marcas, se aplicavel;
verificagdo da eficacia das agdes corretivas tomadas para ndo conformidades identificadas anteriormente, se
aplicavel.

O relatério também contém:
uma declaragdo sobre a conformidade e a eficacia do sistema de gestdo com um resumo das evidéncias
relacionadas a:

— capacidade do sistema de gestdo em atender aos requisitos aplicaveis e resultados esperados;
— auditoria interna e processo de analise critica da diregao;
uma conclusao sobre a adequagao do escopo de certificagao;

confirmacao de que os objetivos da auditoria foram atingidos.

O GC, ao receber o relatério de Auditoria do SG, o analisa de acordo com os requisitos deste procedimento, que apds a
conferéncia, insere a data e rubrica.

8.9. Analise das causas das nao conformidades

E imprescindivel que o Auditor Lider esclareca ao Cliente a necessidade da analise da causa e descreva a corregdo e as
acles corretivas especificas tomadas, ou que planeja tomar as datas limites, de apresentagdo das propostas de Agbes
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corretivas e de apresentagdo das respectivas evidéncias, incluindo a verificagdo de suas eficacias, deverdo seguir os
seguintes prazos:

30 dias - Informagao documentada - até 5 NC menor

60 dias - Informagdo documentada - até 10 NC menor

90 dias - acima de 10 NC menor e/ou 5 NC maior

120 dias - acima de 5 NC maior

Caso haja necessidade de extensdo do prazo, o Cliente pode solicitar formalmente essa necessidade. Apos este

prazo, a NaCer reserva-se o direito de realizar nova auditoria, onde todos os custos associados serdo cobrados da

organizagao.

e O Cliente declara estar ciente de sua responsabilidade de enviar a NaCer as correcdes e agdes corretivas por ele
estabelecidas, com suas respectivas evidéncias de implementagdo e eficacia, no prazo definido, a partir do
recebimento deste relatorio.

e Uma auditoria adicional podera ser solicitada para verificagdo da implementagéo e da eficacia das agbes corretivas
propostas.

e A verificagdo da eficacia das corregdes e agdes corretivas pode ser realizada com base em uma anadlise da
informagédo documentada disponibilizada pelo Cliente ou, quando necessario, por meio de verificagdo in loco.

O processo permanecera pendente até que todas as evidéncias de corregdo, agédo corretiva e eficacia sejam recebidas,
avaliadas e aprovadas pela NaCer

8.10. Aceite da proposta das corregdes e acdes corretivas

O Auditor Lider analisa a proposta para que o Cliente possa implementar os planos propostos e respectivas evidéncias.

Quando a proposta ndo for aceita, o Auditor Lider faz os esclarecimentos necessarios, no campo de observagdes e devolve

ao Cliente.

O prazo para emissdo do Certificado de Conformidade € de até 15 (quinze) dias uteis, contados a partir da data de

aprovacgao das agoes pela NaCer.

Apds a auditoria, todo contato com o Cliente é via Gerente de Certificagéo, utilizando o WebService.

Quando as evidéncias forem apresentadas, cabe ao Auditor Lider avaliar a eficacia das mesmas e colocar o seu

comentario no campo apropriado.

Nesse mesmo campo é colocado o termo de fechamento.

Quando o resultado da avaliagdo nao for satisfatorio, o Auditor Lider emite uma ndo conformidade com o indice “A”.
Exemplo: NC 01-A, que substitui a ndo conformidade original.

E dado um prazo adicional de 30 dias para estes casos.

O Gerente de Certificagdo somente receber a ndo conformidade fechada, com as respectivas evidéncias.

Quando a nao conformidade nao for fechada, é requerida uma Auditoria adicional, a qual € comunicada ao Cliente.

O Gerente de Certificagao da NaCer informa o Cliente caso haja necessidade de realizar auditoria adicional completa ou

parcial, ou se necessario evidéncias documentadas para verificar se as corre¢des e/ou a¢des corretivas foram eficazes.

9. Autorizagcao de Concessao

Apods concluido o processo de auditoria, incluindo a analise da eficacia das corregdes/agdes corretivas o Gerente de
Certificagao emite a autorizagdo de Concessao de certificagdo

Essa analise confirma que:

a) as informagdes fornecidas pela equipe auditora sédo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo para certificagao;
b) para qualquer ndo conformidade maior, o organismo tenha analisado criticamente, aceito e verificado as corregbes e
acgdes corretivas;

c) para qualquer ndo conformidade menor, o organismo tenha analisado criticamente e aceito o plano do Cliente para as
corregdes e agdes corretivas.

9.1. Informagées para concesséao da certificagao inicial

Para a concesséo da certificagao inicial a equipe auditora fornece no minimo os seguintes documentos e informacgdes:
a) o relatdrio da auditoria;

b) comentarios sobre as ndo conformidades e, onde aplicavel, a corregao e agdes corretivas tomadas pelo Cliente;

c¢) confirmacé&o das informagdes fornecidas inicialmente a NaCer e utilizadas na analise critica da solicitacéo;

d) confirmacgéo de que os objetivos da auditoria foram alcangados;

e) uma recomendagdo de conceder ou néo a certificagcéo, juntamente com quaisquer condigdes ou observagoes.
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Caso néo seja possivel verificar a implementagéo das corregbes e agdes corretivas de qualquer ndo conformidade maior no
periodo de 6 meses apds o Ultimo dia da fase 2, outra auditoria de fase 2 é realizada antes da recomendagéo pela
certificagao.

Na ocorréncia de processos originados por transferéncia de certificacdo a NaCer solicita ao organismo de certificagao
anterior as mesmas informagdes de uma concessao da certificagao inicial de forma que estas sejam suficientes para tomar
uma decisdo sobre a certificacdo, podendo ainda de comum acordo com o Cliente, realizar seu processo de Fase 1 e 2
integralmente e onde houver Esquemas de certificacdo com regras especificas sobre transferéncia de certificacédo, estas
s&o atendidas.

9.2. Certificados do Sistema de Gestao

Ap6s a finalizagdo da certificacao inicial, ampliagao, alteracdo de escopo ou recertificagdo, ocorre a emissédo do Certificado
do Sistema de Gestao para o Cliente contendo no minimo:

— Nome e a localizagdo geogréfica do Cliente certificado, ou a localizagdo geogréafica da sede e de quaisquer locais
incluidos no escopo de uma certificagdo multi-site;

— Data efetiva da concess&o, expansdo ou redugdo do escopo da certificagdo, ou renovagdo da certificagdo, que nao
pode ser anterior a data da respectiva decisao de certificagao;

— Data em que expira a certificagdo ou a data prevista para a renovagdo da certificagdo coerente com o ciclo de
renovagéo da certificagao;

— Cadigo unico de identificacao;

— A norma de sistema de gestao e/ou outro documento normativo, incluindo uma indicagao da versao normativa;

— O escopo da certificagao relativo ao tipo de atividades, produtos e servigos;

— O nome, endereco e marca de certificagdo da nacer;

— Quaisquer outras informagdes requeridas pela norma e/ou outro documento normativo usado para certificagéo.

No caso de emissdo de quaisquer documentos revisados de certificagdo, ha meios especificos de distinguir os documentos
revisados dos documentos anteriores obsoletos, sendo sua versao ou data de publicagao.
Os certificados podem ser emitidos de forma fisica e/ou digital, conforme acordado com o Cliente.

9.3. Informagbes para concessao da recertificagao

A NaCer toma decisdo sobre a renovagéo da certificagdo com base nos resultados da auditoria de recertificagdo, bem
como nos resultados da analise critica do sistema, durante o periodo de certificagdo, e nas reclamagbes recebidas de
usuarios da certificagao.

10. Manutencéao da certificagao

A NaCer mantém a certificagdo dos Clientes com base na demonstragéo de que estes continuam a satisfazer os requisitos
da(s) norma(s) de sistema de gestéo.

Esta condigdo de manutengéo também pode ocorrer com base em uma concluséo positiva pelo auditor lider, sem posterior
analise critica independente e decisédo, desde que:

a) para qualquer ndo conformidade maior ou outra situagcdo que possa conduzir a suspensado ou cancelamento da
certificagdo, o auditor lider da NaCer registre em relatério e relate a necessidade de iniciar uma analise critica por
pessoal competente, diferentemente daqueles que realizaram a auditoria, para determinar se a certificagdo pode
ser mantida;

b) pessoal competente da NaCer monitora suas atividades de superviséo, incluindo o monitoramento do relatério por
seus auditores, para confirmar se a atividade de certificagdo esta operando com eficacia.

10.1. Atividades de supervisao/manuten¢ao

As atividades de supervisdo séo realizadas e registradas, a fim de demonstrar que areas e fungbes representativas
cobertas pelo escopo do sistema de gestdo sdo monitoradas regularmente, considerando inclusive as mudangas em seus
Clientes certificados e em seus sistemas de gestao.

As atividades de supervisdo/manutengdo incluem auditorias no local para avaliar se o sistema de gestdo do Cliente
certificado atende aos requisitos especificados em relagdo a norma na qual a certificagdo foi concedida e se necessario, e
pode incluir:

a) consultas ao Cliente certificado sobre aspectos de certificagao,

b) analise critica de quaisquer declara¢des do Cliente com relagédo as suas operagdes;

¢) pedidos ao Cliente para fornecimento de informagao documentada;

d) quaisquer outros meios de monitorar o desempenho do Cliente certificado.
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10.2. Auditoria de supervisao/manutengao

As auditorias de supervisdo sdo realizadas no local de operagdo do Cliente, mas ndo sdo necessariamente auditorias
completas do sistema, ou seja, ndo abordam a totalidade dos requisitos do escopo certificado e s&o planejadas junto com
outras atividades de supervisdo, a fim de que possamos manter a confianga de que o sistema de gestéo certificado do
Cliente continua a atender aos requisitos entre as auditorias de recertificagao.

Cada superviséo para a norma de sistema de gestao pertinente inclui no minimo:

a) auditorias internas e analise critica pela dire¢ao;

b) analise critica das agdes tomadas para as ndo conformidades identificadas na auditoria anterior;

c) gestdo das reclamagoes;

d) eficacia do sistema de gestdo com respeito ao atingimento dos objetivos do Cliente certificado e os resultados
pretendidos do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao;

e) progresso das atividades planejadas visando a melhoria continua;

f)  controle operacional continuo,

g) analise critica de quaisquer mudangas;

h) uso de marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certificagéo.
NOTA: Quando da auditoria de Manutengao, nao realizar Fase 1

11. Recertificagao

11.1. Planejamento da auditoria de recertificagao

A auditoria de recertificagdo tem o objetivo de confirmar a conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestdo como
um todo, e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacdo, a qual é planejada e realizada para avaliar
a continuagdo do atendimento a todos os requisitos da norma pertinente de sistema de gestdo ou outro documento
normativo. Ela & planejada e conduzida em tempo habil para permitir uma renovagao oportuna antes da data de expiragéo
do certificado.

Para o planejamento das auditorias de recertificagdo, sdo utilizados os mesmos documentos, registros e parametros de
uma auditoria inicial.

Na recertificacdo é realizada a analise critica dos relatérios de auditoria de supervisdo anteriores e considerado o
desempenho do sistema de gestédo durante o ciclo de certificagdo mais recente.

Pode ser necessério realizar uma fase 1 em situagdes em que houve mudangas significativas no sistema de gestao, na
organizacao ou no contexto no qual o sistema de gestdo do Cliente opera, sendo que estas mudancas podem ocorrer a
qualquer tempo durante o ciclo de certificagdo pode necessario realizar uma auditoria especial, podendo esta ser ou nao,
uma auditoria de duas fases.

11.2. Auditoria de recertificagao

A auditoria de recertificagao inclui uma auditoria no local e considere a avaliagédo de:
a eficacia de todo o sistema de gestdo, considerando mudangas internas e externas, e sua relevancia e
aplicabilidade continuas ao escopo da certificagao;
comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de gestdo, a fim de melhorar o
desempenho global;
a eficacia do sistema de gestdo em relagdo a atingir ao atingimento de seus objetivos e os resultados esperados
do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao.

Para qualquer ndo conformidade classificada como maior, é estabelecido um prazo para a corregao e agdes corretivas,
onde estas sdo implementadas e verificadas antes da expiragdo da certificagao.

A data de emissao no novo certificado é a partir da data da deciséo de recertificagao.

Caso a auditoria de recertificagdo ndo tiver sido completada ou a NaCer ndo conseguir verificar a implementacao de
corregdes e agbes corretivas para qualquer ndo conformidade maior antes da data de expiragdo da certificagdo, entdo a
recertificagdo ndo pode ser recomendada e a validade da certificagdo ndo pode ser estendida

Na situagéo destas ocorréncias, o Cliente é informado, bem como suas consequéncias explicadas.

Apds a expiragdo da certificacdo, a NaCer pode restaurar a certificacdo em até 6 meses, desde que as atividades
pendentes sejam completadas, sendo no minimo uma fase 2 é conduzida.
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A data efetiva no certificado € a partir da decisdo da recertificagdo e a data de expiragédo é baseada no ciclo de certificagdo
anterior.

12. Auditorias especiais

12.1. Expansao de escopo

Em resposta a uma solicitagéo para expanséo de escopo de uma certificagcao ja concedida, a NaCer realiza uma analise
critica da solicitacao e determina quaisquer atividades de auditoria necessarias para decidir se a extensao pode ou nao ser
concedida, podendo esta auditoria ser realizada em conjunto a auditoria de supervisao.

12.2. Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessario a realizagdo de auditorias avisadas com pouca antecedéncia ou mesmo sem aviso em Clientes
certificados para investigar reclamagdes ou em resposta a mudangas ou como acompanhamento em Clientes suspensos.
Nestes casos a NaCer toma as seguintes medidas:
descreve e avisa antecipadamente ao Cliente certificado as condi¢des nas quais essas auditorias serao
realizadas;
toma cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de oportunidade para o Cliente recusar algum
membro da equipe auditora.

12.3. Suspensao, cancelamento ou redugao do escopo de certificagao

A suspensao da certificagao ocorrer diante de um ou mais situagoes:
O sistema de gestao certificado do Cliente falhou persistentemente ou seriamente em atender aos requisitos de
certificagéo, incluindo os requisitos para eficacia do sistema de gestéo;
O Cliente ndo permite que auditorias de supervisdo ou de recertificacdo sejam realizadas nas frequéncias
exigidas;
O Cliente tenha solicitado voluntariamente uma suspensao.

Nesses casos, para a restauracdo do certificado o solicitante da certificagcdo deve apresentar o plano de suas agdes
corretivas com respectivas evidéncias e comprovacdo de sua eficacia e a NaCer constatar a efetividade das
implementagdes, onde este processo néo ultrapasse o total de até seis meses.

Caso o Cliente ndo atenda aos prazos estabelecidos para apresentagdo do plano de agéo corretiva ou se recuse a
implementar as agdes corretivas, a certificagéo é cancelada.

O cancelamento do certificado ou ainda redugdo no escopo de certificagdo ocorre quando, falhas significativas na resolugéo
dos problemas, que causa ndo cumprimento com os requisitos da(s) norma(s) de referéncia.

O contrato estabelecido entre a NaCer e o Cliente, descreve sobre as condigdes de cancelamento da certificagdo, de forma
a assegurar que, quando o Cliente € comunicado sobre o cancelamento, este interrompe o uso de todo e qualquer material
publicitario que faga referéncia a sua certificagao.

A reducgao do escopo de certificagdo do Cliente pode ser realizada quando:
a) em comum acordo com o Cliente, de forma a excluir as partes que nao atendam aos requisitos;
b) quando o Cliente tiver falhado persistentemente ou seriamente em atender aos requisitos de certificagdo para
aquelas partes do escopo da certificagao;
c) O cliente ndo cumpre as condi¢des de suspenséo;
d) A suspenséo ndo é considerada uma acao adequada.

O cliente tem o direito de realizar o processo de apelagéo, conforme PSG 015 - Reclamagbes, Apelagdes e Satisfagdo do
Cliente.

13. Documentos e Registros gerados

Os documentos e/ou registros gerados pela realizagdo deste procedimento, sédo controlados respectivamente conforme
PSG 001 - Controle de Documentos e PSG 002 - Controle de Registros.
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