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1. OBIJETIVO

O objetivo deste documento é o de estabelecer os critérios de certificacdo da G-CERTI, para prestacdo de servicos de
avaliacdo da conformidade e certificacdo de Sistemas de Gestdo. Além disso, sdo definidas as condi¢cbes para obtencdo
do certificado e para a utilizagdo do Selo de Identificagdo da G-CERTI.

2. CAMPO DE APLICAGAO
Este Procedimento aplica-se as atividades de certificagdo de Sistema de gestao.
- NBR 1SO 9001:2015.

3. NORMAS E DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e  ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 - Avaliagdo de conformidade | Requisitos para Organismos que fornecem
auditoria e certificagcdo de Sistema de Gestao.

e  Portaria no. 274 - Regulamento para o Uso das Marcas, dos Simbolos, dos Selos e das Etiquetas do CGCRE
INMETRO, emitida em 13 de junho de 2014.

e ABNT NBR ISO 9001:2015 - Sistemas de Gestdo da Qualidade | Requisitos.

e Normas e documentos complementares e sucessivos para certificacdo.

4. PRINCIPIOS

A G-CERTI estabelece procedimentos e praticas em suas atividades de certificagdo visando garantir em suas atividades:
- Imparcialidade;
- Competéncia;
- Responsabilidade;
- Transparéncia;
- Confidencialidade;
- Capacidade de resposta as reclamagoes;
- Abordagem baseada em risco.

Estes principios permitem proporcionar confianga em todas as partes que um sistema de gestdo atende a requisitos
especificos.

5. ETAPAS DA CERTIFICAGAO

5.1. Atividades de pré-certificagao

O Processo inicia através da apresentac¢do dos dados, Q.FOR.003 para verificar através de analise critica a viabilidade de
aceitacdo e realizagdo do servigo, assim posteriormente é enviado Q.FOR.001 e a apresentagdo e somente apds aceite
do Q.FOR.002. Este contato inicial pode ser feito através de contato telefonico, e-mail, ou do site.

5.2. Documentagao Inicial

Para inicio do Processo, o Q.FOR.003 é preenchida pelo solicitante, indicando o escopo da certificagdo que serd
realizada. Deve ser encaminhada a G-CERTI, para que possa ser realizada analise critica e viabilidade de aceite do servigo
solicitado.

5.3. Andlise Critica da Solicitagao
A G-CERTI realizara a analise critica da solicitagdo e das informagdes suplementares de certificagdo para assegurar que:

e As informagdes sobre a organizagdo solicitante e seu sistema de gestdo sejam suficientes para desenvolver
um programa de auditoria;

e Qualquer diferenga reconhecida de interpretacdo entre a G-CERTI e a organizacgao solicitante seja resolvida;

e A G-CERTI tenha competéncia e capacidade para executar a atividade de certificagao;

e O escopo solicitado para a certificagdo, a(s) planta(s) das opera¢des da organizacdo solicitante, o tempo
necessario para completar as auditorias e quaisquer outros pontos que influenciem o servigo de certificagao
sejam levados em consideragdo (idioma, condigdes de seguranga, ameagas a imparcialidade, etc. );

e Sejam mantidos registros da justificativa para a decisdo de realizar a auditoria.
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Ap0s a analise critica da solicitacdo, a G-CERTI podera aceitar ou recusar a solicitacdo para certificagdo. Caso a G-CERTI
recuse a solicitacdo para certificagdo como resultado da analise critica, ele sera documentado através de e-mail, e
arquivado com os motivos da recusa da solicitacdo deixando claro para o cliente.

Com base nesta andlise critica, a G-CERTI determina as competéncias que ele precisa incluir em sua equipe auditora e
para a decisdo da Certificacao.

Os responsaveis pela analise deverdo preencher o Q.FOR.019 como evidéncia da andlise do processo de certificagdo.
5.4. Programa de Auditoria

A G-CERTI elaborou o Q.FOR.024 para o ciclo completo de certificagdo é elaborado para identificar claramente a(s)
atividade(s) de auditoria necessaria(s) para demonstrar que o sistema de gestdo do cliente atende aos requisitos para
certificagdo para a(s) norma(s) selecionada(s) ou outro(s) documento(s) normativo(s). O Q.FOR.024 para o ciclo de
certificagdo cobre todos os requisitos do sistema de gestao.

O Q.FOR.024 para a certificacdo inicial inclui uma auditoria inicial em duas fases, auditorias de manutencdo no primeiro
e no segundo ano apds a decisdo de certificagdo, e uma auditoria de recertificagdo no terceiro ano, antes do vencimento
da certificagdo. O primeiro ciclo de certificagdo de trés anos inicia-se com a decisdo de certificagdo. Os ciclos
subsequentes iniciam com a decisdo de recertificacdo. A determinagao do programa de auditoria e de quaisquer ajustes
subsequentes deve considerar o tamanho do cliente, o escopo e a complexidade de seu sistema de gestdo, produtos e
processos, assim como o nivel demonstrado de eficacia do sistema de gestado e os resultados de quaisquer auditorias
anteriores.

A G-CERTI envia para o cliente a confirmacdo de auditoria, especificando os auditores que realizara a avaliagado referente
ao escopo solicitado. O cliente assina e envia para G-CERTI como controle informativo.

As auditorias de manutencdo devem ser realizadas no minimo uma vez a cada doze meses, exceto em anos de
recertificagdo. A data da primeira auditoria de manutencgao, apos a certificacdo inicial, ndo pode ultrapassar doze meses
a partir da data de decisdo da certificagdo.

Quando a G-CERTI receber documentacgdo de certificagOes ja concedidas aos clientes e auditorias realizadas por outro
organismo de certificagao, serdo solicitados os seguintes registros:

- Certificado de Conformidade emitido (quando existente);

- Relatdrio de Auditoria;

- Documentacdo das a¢des corretivas tomadas.

A G-CERTI baseado na informagdo obtida, deve justificar e registrar quaisquer ajustes ao Q.FOR.024 existente e
acompanhar a implementac¢ao de agdes corretivas relativas as ndo conformidades anteriores.

Onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecem durante o turno de trabalho devem ser
consideradas na elaboragédo do programa de auditoria e nos planos de auditoria.

5.5. Determinagao do tempo de auditoria

A G-CERTI no Q.PROD.013 determina o tempo de auditoria conforme os documentos mandatérios do IAF MD 05. Para
cada cliente, ele calcula o tempo necessario para planejar e realizar uma auditoria completa e eficaz do sistema de
gestdo do cliente.

Ao determinar o tempo de auditoria, a G-CERTI considerara, entre outros, os seguintes aspectos:
a) Os requisitos da norma de sistema de gestdo pertinente;
b) Complexidade do cliente e seu sistema de gestao;
c) Contexto tecnoldgico e regulatério;
d) Qualquer terceirizagdo de quaisquer atividades incluidas no escopo do sistema de gestéo;
e) Os resultados de quaisquer auditorias anteriores;
f) O tamanho e o nimero de locais, sua localizagdo geografica e consideragdes de multi-site;
g) Os riscos associados aos produtos, processos ou atividades da organizagao;
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h) Se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

Nota 1: O tempo em deslocamento para a visita nos locais auditados ndo esta incluido no calculo da duragao
dos dias de auditorias do sistema de gestdo.

Nota 2: A G-CERTI utiliza a diretrizes estabelecidas na IAF MD 05 para determina a dura¢do da auditoria do
sistema de gestdo no ato da documentagdo deste procedimento.

Nota 3: O tempo utilizado por qualquer membro da equipe que ndo for designado como auditor (por exemplo,
especialistas técnicos, tradutores, intérpretes, observadores e auditores em treinamento) ndo pode contar na
duracdo da auditoria de sistema de gestao estabelecida.

Nos casos em que tenham sido estabelecidos critérios especificos para um esquema de certificagdo, esses critérios
sdo aplicados.

A duragdo da auditoria do sistema de gestdo e a sua justificativa sdo registradas no plano de auditoria. O tempo
utilizado por qualquer membro da equipe que ndo foi designado como auditor (por exemplo, especialistas técnicos,
tradutores, intérpretes, observadores e auditores em treinamento) ndo pode contar na duragdo da auditoria de
sistema de gestdo estabelecida.

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 localizagGes geograficas, a G-CERTI desenvolvera um programa de amostragem, a fim de
assegurar uma auditoria adequada do sistema de gestdo. A justificativa para o plano de amostragem deve ser
documentada para cada cliente.

Nota: Utilizara critério segundo IAF MD 1 em sua versdo vigente.

Muiltiplas normas de sistema de gestdo
Quando a certificacdo de multiplas normas de sistema de gestdo é fornecida pela G-CERTI, o planejamento para a
auditoria deve assegurar uma auditoria adequada no local, a fim de propiciar confianga na certificagdo.

5.6. Planejando auditorias

Determinagao dos objetivos, escopo e critérios de auditoria.

Os objetivos de auditoria sdo determinados pela G-CERTI. O escopo e os critérios de auditoria, incluindo quaisquer
alteragdes, sdo estabelecidos pela G-CERTI apds discussdo com o cliente.

Os objetivos da auditoria descrevem o que deve ser realizado pela auditoria e devem incluir:

a. determinagdo da conformidade do sistema de gestdo do cliente, ou de parte desse sistema, com os
critérios de auditoria;

b. determinagdo da capacidade do sistema de gest3o para assegurar que o cliente atenda aos requisitos

estatutarios, regulamentares e contratuais;

c. determinagdo da eficacia do sistema de gestdo para assegurar que o cliente pode razoavelmente esperar
atender seus objetivos definidos;

d. conforme aplicével, identificacdo de dreas para possivel melhoria do sistema de gest3o.

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 (por exemplo, abrangendo diferentes plantas), o escopo de auditoria individual pode ndo abranger o
escopo completo da certificagcdo, mas o total de auditorias deve ser coerente com o escopo constante no documento
de certificacdo.

Os critérios de auditoria sdo usados como referéncia para determinagdo da conformidade e devem incluir:
- 0s requisitos de um documento normativo definido sobre sistemas de gestao;
- os processos definidos e a documentagdo do sistema de gestdo desenvolvido pelo cliente.
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Selec¢do da equipe auditora e designagdo de tarefas

A G-CERTI mantém o Q.PROD.011 para selecionar e designar a equipe auditora, inclusive o auditor- lider e
especialistas técnicos, se necessdrio, levando em consideragdo a competéncia necessaria para alcangar os objetivos
da auditoria e requisitos de imparcialidade. Se houver somente um auditor, ele deve possuir a competéncia para
executar os deveres de um auditor-lider aplicaveis a auditoria em questdo. A equipe auditora possui a totalidade de
competéncias identificadas pela G-CERTI, para execugdo das auditorias.

Ao se decidir o tamanho e a composi¢do da equipe auditora, sdo considerados os seguintes itens:
a) objetivos da auditoria, escopo, critérios e tempo de auditoria estimado;
b) se aauditoria é combinada, conjunta ou integrada;
c) acompeténcia global da equipe auditora necessaria para alcancar os objetivos da auditoria;
d) requisitos da certificacdo (incluindo requisitos estatutarios, regulamentares ou contratuais aplicaveis;
e) idioma e cultura.

O conhecimento e as habilidades do auditor-lider e dos auditores podem ser complementados por especialistas
técnicos, tradutores e intérpretes, que deve atuar sob a orientacdo de um auditor. Quando forem utilizados
tradutores ou intérpretes, eles sdo selecionados de forma a ndo influenciar a auditoria indevidamente.

Auditores em treinamento podem participar na auditoria, desde que um auditor seja designado como avaliador. O
avaliador competente para exercer os deveres e ter responsabilidade final pelas atividades e constatagdes do auditor
em treinamento.

O Auditor lider, em consulta com a equipe auditora, designa responsabilidades a cada membro da equipe para
auditar processos, fungdes, locais, areas ou atividades especificos. Tais tarefas leva em consideragdo a necessidade
por competéncia e o uso eficaz e eficiente da equipe auditora, assim como as diferentes fungdes e responsabilidades
dos auditores, auditores em treinamento e especialista técnicos. Podem ser feitas mudancgas nas tarefas designadas,
na medida em que a auditoria progrida, de forma a assegurar o cumprimento dos objetivos da auditoria.

Observadores
A presenca e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria sdo acordadas entre a G-CERTI e

o cliente antes da realizacdo da auditoria. A equipe auditora assegura que os observadores nao influenciem ou
interfiram indevidamente no processo ou no resultado na auditoria.

Especialistas Técnicos
O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria é acordado entre a G-CERTI e o cliente antes da condugao

da auditoria. Um especialista técnico ndo pode atuar como auditor da equipe auditora. Os especialistas técnicos
podem estar acompanhados por um auditor.

Guias

Cada auditor deve ser acompanhado por um guia a ser acordado pelo auditor-lider e pelo cliente. Os guias sdo
designados pela equipe auditora para facilitar a auditoria. A equipe auditora deve assegurar que os guias nao
influenciem ou interfiram no processo ou no resultado da auditoria.

Plano de Auditoria

A G-CERTI assegura que um plano de auditoria seja estabelecido antes de a cada auditoria identificada no programa
de auditoria, que sirva de base para acordo em relagdo a realizagdo e programacgao das atividades de auditoria.

Preparacao do plano de auditoria

A G-CERTI elabora um plano de auditoria apropriado aos objetivos e ao escopo da auditoria. O plano de auditoria
inclui ou faz referéncia no minimo os seguintes itens:

a) os objetivos da auditoria;

b) os critérios de auditoria;

c) o escopo de auditoria, incluindo a identificacdo das unidades organizacionais e funcionais ou dos processos
a serem auditados;

d) as datas e lugares onde as atividades de auditoria no local serdo realizadas, incluindo visitas a sites
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temporarios e atividades de auditoria remota, conforme apropriado;
e) aduracio esperada das atividades da auditoria no local;
f) as fun¢des e responsabilidades dos membros.

Comunicagao das tarefas da equipe auditora
As tarefas atribuidas a equipe auditora sao definidas e sdo determinadas para que a equipe:
a) examine e verifique a estrutura, politicas, processos, procedimentos, registros e documentos relacionados do
cliente pertinentes a norma do sistema de gestao;
b) confirme se esses itens atendem a todos os requisitos pertinentes ao escopo pretendido de certificacio;
c) confirme se os processos e procedimentos est3o estabelecidos, implementados e mantidos com eficécia, a fim de
servir de base para a confianga no sistema de gestdo do cliente.
d) comunique ao cliente, para sua a¢do, quaisquer incoeréncias entre a politica, objetivos e metas do cliente.

Comunicagao do plano de auditoria
O plano de auditoria é enviado com antecedéncia ao cliente e as datas de auditoria sdo acordadas previamente com
a organizagao do cliente.

Comunicagao relativa aos membros da equipe auditora

A G-CERTI fornecera o nome e, quando solicitado, e tornara disponivel as informac&es curriculares de cada membro da
equipe auditora, com tempo suficiente para o cliente discordar da designacdo de qualquer membro da equipe e para a
G-CERTI reconstruir a equipe em resposta a qualquer objecdo valida.

5.7. Certificagdo Inicial
Auditoria Inicial

A Auditoria Inicial de certificagdo de um sistema de gestdo é realizada em duas fases: Fase 1 e Fase 2;

Fase 1l

Assegurar que os objetivos da fase 1 possam ser atingidos e que o cliente esteja informado sobre quaisquer
atividades “in-loco” durante a fasel.

Serd fornecido ao cliente o formulario Q.FOR.016.

Os objetivos da Fase 1 sdo:

a) analisar criticamente a informagdo documentada do sistema de gestdo do cliente;

b) avaliar as condi¢des do sistema de gestdo existente tenha condigbes minimas de acontecer uma avaliagdo de
Fase 2;

c) analisar criticamente a situagdo e a compreensdo do cliente quanto aos requisitos da norma, em especial
com relacdo a identificagdo de aspectos-chave ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos
e da operagao do sistema de gestao;

d) obter as informagdes necessarias em relacdo ao escopo do sistema de gestdo, incluindo:

- a(s) planta(s) do cliente;
- processos e equipamentos utilizados;
- niveis dos controles estabelecidos (particularmente no caso de clientes multi-site)
- requisitos estatutdrios e regulatérios aplicaveis;
€) analisar criticamente a alocagdo de recursos para a fase 2 e acordar com o cliente os detalhes da fase2;

f) permitir o planejamento da fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de gestdo do cliente e
do seu funcionamento no local, no contexto da norma de sistema de gestao ou outro documento normativo;

g) avaliar se as auditorias internas e as analises criticas pela diregdo estdo sendo planejadas e realizadas, e se o
nivel de implementagdo do sistema de gestdao demonstra que o cliente estd pronto para a fase2.

As conclusdes documentadas com relagdo ao atendimento dos objetivos da fase 1 e a aptiddo para seguir a fase 2
sdo comunicadas ao cliente num prazo até 15 dias, incluindo a identificacdo de quaisquer areas de preocupacgao que
poderia ser classificada como nao conformidades durante a fase 2.
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Na determinagdo do intervalo entre as fases 1 e 2, deve-se levar em consideracdo as necessidades do cliente em
resolver as areas de preocupacdo identificadas durante a fase 1. Também pode ser preciso que a G-CERTI revise seus
preparativos para a fase 2. Se ocorrerem quaisquer mudangas significativas que impactem o sistema de gestao, a G-
CERTI considerara a necessidade de repetir parte ou toda a Fase 1. O cliente serd informado que os resultados da
fase 1 podem causar o adiamento ou cancelamento da Fase2.

NOTA: A constatacdo de uma NC Maior adia ou cancela o processo para Fase2.

Todas estas informagdes serdo evidenciadas pela G-CERTI no formulario Q.FOR.018.

As agOes corretivas tomadas pela empresa devem ser registradas no formulario proprio da empresa para
atendimento de ndo conformidades contendo corregdo, causa e agao corretiva e prazo de encerramento, devendo
ser enviado juntamente com o plano de agdo G-CERTI Q.FOR.028 preenchido em sua totalidade.

Fase2
O objetivo da Fase 2 é avaliar a implementacdo, incluindo eficacia, do sistema de gestdo do cliente. A fase 2 ocorre
nos locais do cliente. Ela inclui a auditoria de no minimo o seguinte:

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

b) monitoramento, medi¢bes, comunicacdo e analise critica 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);

C) a capacidade e o desempenho do sistema de gestdo do cliente em relagdo ao atendimento dos requisitos
estatutdrios, regulatdrios e contratuais;

d) controle operacional dos processos do cliente;

e) auditoria interna e analise critica da direcdo;

f) responsabilidade da diregdo pelas politicas do cliente;

Conclusdes da auditoria inicial de certificacao

A equipe auditora analisa criticamente todas as informacses e evidéncias coletadas durante a Fase 1 e Fase 2, afim
de analisar criticamente as constata¢des da auditoria e concordar quanto as conclusdes da auditoria e registra-las
no Q.FOR.018. A responsabilidade pela preparagdo do relatério, bem como de seu contetdo, é do auditor lider.

As agOes corretivas tomadas pela empresa devem ser registradas no formulario proprio da empresa para
atendimento de ndo conformidades contendo correcdo, causa e agdo corretiva e prazo de encerramento, devendo
ser enviado juntamente com o plano de acdo G-CERTI Q.FOR.028 preenchido em sua totalidade.

Ap0ds o recebimento de toda documentacdo o responsavel da Certificagdo devera realizar uma revisdo técnica para
analisar a completeza e o conteldo do processo e assegurar a confirmacdo das constatacdes e evidéncias da
auditoria.

CONDUZINDO AUDITORIAS

A G-CERTI mantém uma programacdo e monitoramento para realizacdo das auditorias no local. Este processo inclui
necessariamente uma reunido de abertura no inicio da auditoria e uma reunido de encerramento ao final da
auditoria.

Quando alguma parte da auditoria for feita por meios eletrénicos ou quando o local a ser auditado for virtual, a G-
CERTI assegura que estas atividades sejam conduzidas por pessoal com a competéncia apropriada. As evidéncias
obtidas durante este tipo de auditoria sao suficientes para permitir que o auditor tome uma decisao consciente
sobre a conformidade do requisito em questao.

Conducdo da reunido de abertura

A G-CERTI realiza uma reunido de abertura formal com a Alta Direcdo do cliente e, quando apropriado, com o
responsavel pelas fungGes ou processos a serem auditados. O propédsito da reunido de abertura, geralmente
conduzida pelo auditor-lider, é fornecer uma breve explicagdo de como as atividades de auditoria serdo realizadas.
O grau de detalhes deve ser coerente com a familiaridade do cliente com o processo de auditoria e deve considerar
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0 seguinte:

a) apresentacdo dos participantes, incluindo um resumo de suas fungdes;

b) confirmag&o do escopo de certificagdo;

¢) confirmacgdo do plano de auditoria (incluindo tipo e escopo de auditoria, objetivos e critérios), mudangas e
outros arranjos pertinentes com o cliente, como data e duragao da reunido de encerramento e reunides
intermedidrias entre a equipe auditora e a direcdo do cliente;

d) confirmagdo dos canais formais de comunicagdo entre a equipe auditoria e o cliente;

e) confirmagdo de que os recursos e instalagbes necessarios a equipe auditora estejam disponiveis;

f) confirmagdo de assuntos relativos a confidencialidade;

g) confirmagdo de procedimentos pertinentes de seguranca do trabalho, emergéncia e seguridade para a equipe
auditora;

h) confirmagdo da disponibilidade, fungdes e identidades de todos os guias e observadores;

i) o método de relatar, incluindo a classificagdo das constatagdes de auditoria;

j) informagdes sobre as condi¢des nas quais a auditoria pode ser encerra da prematuramente;

k) confirmacgdo de que o auditor-lider e a equipe auditora, representando a G-CERTI, sdo responsaveis pela
auditoria e devem controlar a execugao do plano de auditoria, incluindo as atividades e trilhas de auditoria;

[) confirmagdo da situagdo das constatagdes da andlise critica ou auditoria anterior, se aplicavel;

m) métodos e procedimentos a serem usados para realizagdo da auditoria com base em amostragem;

n) confirmagdo do idioma a ser usado durante a auditoria;

0) confirmagdo de que, durante a auditoria, o cliente serd mantido informado do progresso da auditoria e de
quaisquer preocupagdes;

p) oportunidade para o cliente fazer perguntas.

Comunicagdo durante a auditoria

Durante a auditoria, a equipe auditora avalia periodicamente o progresso da auditoria e trocar informagdes. O
auditor-lider redistribui o trabalho entre os membros da equipe auditora, conforme necessario, e comunica
periodicamente o progresso da auditoria e quaisquer preocupacdes ao cliente.

Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria sdo inatingiveis ou sugerir a
presenca de um risco imediato ou significativo (por exemplo, seguranga), o auditor- lider relata esse fato ao cliente
e, se possivel, a G-CERTI, para determinar a agdo apropriada. Tal agdo pode incluir a reconfirmagéo ou a modificacdo
do plano de auditoria, mudancas nos objetivos ou nos escopos da auditoria ou o encerramento da auditoria. O
auditor- lider relata o resultado da agdo para a G-CERTI.

O Auditor-lider analisa criticamente com o cliente qualquer necessidade de mudangas no escopo da auditoria, que
fiqguem aparentes com o progresso das atividades do auditor no local, e deve relatar essas mudangas a G-CERTI.

Obtencdo e verificacdo de informagoes

Durante a auditoria, as informacGes pertinentes aos objetivos, escopo e critérios da auditoria (incluindo informacéGes
relativas as interfaces entre fungdes, atividades e processos) sdo obtidas por amostragem adequada e verificadas
para que se tornem evidéncia de auditoria.
Os métodos para obter informagdes devem incluir, entre outros:

a) entrevistas;

b) observacdo de processos e atividades;

¢) analise critica de documentac3o e registros.

Identifica¢do e registro das constatacoes de auditoria

As constatagdes da auditoria resumindo a conformidade e detalhando as ndo conformidades, sdo identificadas,
classificadas, registradas e relatadas para possibilitar uma tomada de decisdo de certificacdo fundamentada ou a
manutencgado da certificacdo.

e Nao conformidade Maior

e N3o Conformidade Menor

e  Oportunidade de Melhorias

As agOes corretivas tomadas pela empresa devem ser registradas no formulario proprio da empresa para
atendimento de ndo conformidades contendo corregdo, causa e agao corretiva e prazo de encerramento, devendo
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ser enviado juntamente com o plano de acdo G-CERTI Q.FOR.028 preenchido em sua totalidade.

Oportunidades de melhoria sdo identificadas e registradas, exceto se proibidas pelos requisitos de um esquema de
certificagdo de sistema de gestao. Entretanto, as constatagdes de auditoria que forem nao conformidades nao sao
registradas como oportunidade de melhoria.

Uma constata¢do de ndo conformidade é registrada contra um requisito especifico e pode conter uma declaragdo
clara da nao conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se baseia. As ndo
conformidades sdo discutidas com o cliente para assegurar que a evidéncia seja precisa e que as ndo conformidades
sejam compreendidas. Entretanto, o auditor deve abster-se de sugerir a causa das ndo conformidades ou sua
solucdo.

O auditor-lider pode empenhar-se em solucionar quaisquer opinides divergentes entre a equipe auditora e o cliente,
relativas as evidéncias ou constatagdes da auditora, e os pontos ndo resolvidos devem ser registrados.

Ndo Conformidade Menor prazo de 15 dias para envio do plano de a¢do sem evidéncia.

N3o Conformidade Maior prazo de 15 dias para envio do plano de a¢do sendo e prazo para envio das evidéncias até
15 dias apds validagdo do plano proposto pelo auditor do processo.

Preparacao das conclusdes da auditoria
Sob a responsabilidade do auditor-lider e antes da reunido de encerramento, a equipe auditora deve:

a) analisar criticamente as constatacdes da auditoria e quaisquer outras informacdes apropriadas obtidas
durante a auditoria, contra os objetivos e os critérios da auditoria, e classificar as ndo conformidades;

b) acordar quanto as conclusdes da auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao processo da auditoria;
c) identificar agdes de acompanhamento necessarias;

d) confirmar a adequacdo do programa de auditoria ou identificar qualquer modificacdo necessaria para futuras
auditorias (por exemplo, escopo da certificagdao, tempo ou data da auditoria, frequéncia da manutengao,
competéncia da equipe auditora).

Conducdo da reunido de encerramento

A G-CERTI realiza uma reunido de encerramento formal, na qual a presenca é registrada com a diregao do cliente e,
quando apropriado, com o responsavel pelas fungdes ou processos auditados. O objetivo da reunido de
encerramento, que normalmente é presidida pelo auditor-lider, é apresentar as conclusdes da auditoria, incluindo a
recomendacdo relativa a certificacdo. As ndo conformidades sdo apresentadas de tal maneira que possam ser
compreendidas, e sdo acordados prazos para resposta.

A reunido de encerramento também inclui os seguintes elementos, onde o grau de detalhes é coerente com a
familiaridade do cliente com o processo de auditoria:
a) informar o cliente que as evidéncias obtidas na auditoria foram baseadas em uma amostra das informacdes,
introduzindo assim um elemento de incerteza;
b) o método e o prazo para relatar, incluindo a classificagdo das constatagdes da auditoria;
C) o processo do organismo de certificagdo para tratamento de ndo conformidades, incluindo as consequéncias
relativas a situacao da certificagdo do cliente;
d) o prazo para o cliente apresentar um plano para corregdo e agdo corretiva para as ndo conformidades
identificadas durante a auditoria;
e) as atividades do organismo de certificagcdo ap6s a auditoria;
f) informacdes sobre o tratamento de reclamagdes e os processos de apelagio

Deve-se dar a oportunidade para o cliente fazer perguntas. Quaisquer opinides divergentes relativas as constatacGes
ou conclusdes da auditoria entre a equipe auditora e o cliente sdo discutidas e, se possivel, resolvidas. Quaisquer
opiniGes divergentes nao resolvidas sdo registradas e comunicadas a G-CERTI.

Relatorio de Auditoria
A G-CERTI fornece o Q.FOR.018 escrito para o cliente. A equipe auditora pode identificar oportunidades de melhoria,
mas ndo pode recomendar solugGes especificas. A G-CERTI mantém a propriedade pelo relatdrio de Auditoria.
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O Auditor-lider assegura a preparagao do relatério de auditoria e é responsavel por seu contetdo. O Relatério de
auditoria fornece um registro preciso, conciso e claro da auditoria, para possibilitar uma tomada de decisdo de
certificagdo fundamentada, e inclui ou se referi ao seguinte:

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

p)
a)

r)

identificacdo da G-CERTI;

nome e endereco do cliente e do representante do cliente;

tipo de auditoria (por exemplo, inicial, manutencao ou recertificagdo ou auditorias especiais);

critérios da auditoria;

objetivos da auditoria;

escopo da auditoria, particularmente a identificagdo das unidades organizacionais ou funcionais ou os
processos auditados e o tempo de auditoria;

quaisquer desvios do plano de auditoria e suas razées;

quaisquer fatos significantes que impactem no programa de auditoria;

identificacdo do auditor-lider, dos membros da equipe auditora e das pessoas acompanhantes;

as datas e lugares onde as atividades da auditoria (no local ou fora do local, locais permanentes ou
temporarios) foram realizadas;

constatacdes da auditoria, referéncia as evidéncias e conclusGes, coerentes com os requisitos do tipo de
auditoria;

mudangas significativas, se houver, que afetem o sistema de gestdo do cliente desde a realizagdo da ultima
auditoria;

quaisquer questdes ndo resolvidas, se identificadas;

quando aplicavel, se a auditoria é combinada, conjunta ou integrada;

uma declaragdo de esclarecimento indicando que a auditoria é baseada em um processo de amostragem
da informacgao disponivel;

uma recomendacao da equipe auditora;

se o cliente auditado estd controlando efetivamente ou sé dos documentos de certificagdo e marcas, se
aplicavel;

verificacdo da eficacia das a¢des corretivas tomadas para ndo conformidades identificadas anteriormente,
se aplicavel.

O Relatério deve também conter:

a)

b)
c)

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 diregdo;
uma conclusdo sobre a adequacdo do escopo de certificacdo;
confirmacdo de que os objetivos da auditoria foram atingidos.

Anilise das causas das nao conformidades
A G-CERTI exigird que o cliente analise a causa e descreva a correc¢do e as a¢des corretivas especificas tomadas, ou
que planeja tomar, para eliminar as nao conformidades detectadas, dentro do tempo definido.

As acOes corretivas tomadas pela empresa devem ser registradas no formuldrio préprio da empresa para
atendimento de ndo conformidades contendo corregdo, causa e agao corretiva e prazo de encerramento, devendo
ser enviado juntamente com o plano de a¢do da G-CERTI preenchido em sua totalidade.

As acgGes corretivas propostas pelo cliente podem ser verificadas pela G-CERTI, de 2 (duas) formas:

1)

Através do envio plano de agdo e de evidéncias documentais da implementagdo da agao corretiva, no prazo
maximo de 15 (quinze) dias, podendo ser prorrogado a critério do responsavel de Certificagdo mediante
solicitacdo e justificativa do cliente.

e Independentemente do nimero de reapresentacdes das agdes corretivas pelo cliente, o prazo total
para fechamento das ndo conformidades é de 60 (sessenta) dias.

e  Ap0s este prazo, a G-CERTI reserva-se o direito de repetir a auditoria de certificagdo, onde todos os
custos associados serao cobrados do cliente, a taxa homem-dia vigente.
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2) Por meio de uma visita nas instalagdes do cliente, ou seja, uma auditoria manuteng3o a ser agendada pela G-
CERTI no devido tempo. O detalhamento sobre auditoria manutencdo esta previsto no item 4.7.

e Para as ndo conformidades consideradas (Maior) a ponto de impedir a certificacdo, a G-CERTI
realizard auditoria manutencdo para verificacdo in loco da implementacgdo das corregGes e a¢oes
corretivas antes de recomendar a certificacdo, recertificagdo ou manutencdo da certificagdo vigente.

e Ocliente podera contestar as ndo conformidades registradas pelos auditores durante a auditoria. A
contestacdo devera ser feita, formalmente, pelo cliente diretamente a G-CERTI. O Auditor Lider da
G-CERTI, apds analise, podera aceitar ou ndo a contestac¢do. A decisdo sera comunicada formalmente
ao cliente.

Eficacia de corregdes e agbes corretivas

O Auditor Lider tem um prazo de 10 (dez) dias para analisar criticamente as correcdes, as causas identificadas e as
acGes corretivas apresentadas pelo cliente para determinar se estas sdo aceitaveis. O Auditor Lider verifica a eficacia
das agdes corretivas tomadas. As evidéncias obtidas para apoiar a solugao das nao conformidades sao registradas. O
cliente é informado sobre o resultado da analise critica e verificagdo. O cliente é informado se uma auditoria adicional
completa, uma auditoria adicional parcial ou evidéncia documentada (a ser confirmada durante futuras auditorias)
serd necessdrio para verificar correcGes e agGes corretivas eficazes.

O Auditor Lider envia as ndo conformidades para G-CERTI fazer a analise final e tomada da decisdo para concessdo
sim ou ndo.

DECISAO DE CERTIFICACAO

A G-CERTI possui capacidade técnica sendo responsavel e tendo autoridade por suas decisGes em relacdo a
certificacdo, elegendo seu responsavel de Certificagcdo Outorgado pelo Diretor.

Para decisdes relativas aos processos de Avaliagdo da Conformidade, incluindo concessdo, recusa, manutengdo da
certificagcdo, expansdo ou redugdo do escopo de certificagdo, renovagao, suspensdo ou restauragao apds suspensao,
ou cancelamento da certificagdo.

S3ao mantidos registros de competéncia das pessoas, garantindo sua competéncia para esta atividade.

As decisdes das certificacdes sdo registradas no Q.FOR.009.

Agles antes da tomada de decisdao

A G-CERTI mantém uma sistematica de analisar o processo através do no Q.FOR.009. Antes da tomada de decisdo
para concessdo da certificagdo, expansdo ou redugdao de escopo da certificagdo, renovagdo, suspensdao ou
restauragdo, ou cancelamento da certificagao, inclua que:
a) as informacgGes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo para
certificacdo;
b) para qualquer ndo conformidade maior, G-CERTI tenha analisado criticamente, aceito e verificado as
corregoes e agdes corretivas;
c) para qualquer ndo conformidade menor, G-CERTI tenha analisado criticamente e aceito o plano do cliente
para as corregdes e agdes corretivas.

Informagbes para concessao da certificagao inicial

As informacGes fornecidas pela equipe auditora a G-CERTI para a decisdo sobre a certificacdo incluir no minimo:
a) O relatdrio de auditoria;
b) comentarios sobre as ndo conformidades e, onde aplicavel, a correcdo e agdes corretivas tomadas pelo
cliente;
c) confirmagdo das informagdes fornecidas a G-CERTI usadas na analise critica da solicitagdo;
d) confirmagdo de que os objetivos da auditoria foram alcangados;
e) umarecomendacdo de conceder ou ndo a certificacdo, juntamente com quaisquer condi¢cdes ou observacgGes.

A G-CERTI tem um prazo total de 30 dias para conclusdo da certificagdo e envio do certificado apds o envio das agdes
corretivas tomadas pelo cliente.

Se a G-CERTI ndo conseguir verificar a implementa¢do das corre¢cdes as agles corretivas de qualquer ndo
conformidade maior no periodo de 2 (meses) meses apos o Ultimo dia da fase 2, a G-CERTI deve conduzir outra fase
2 antes de recomendar a certificagao.

NOTA: Em casos prorrogados a critério do responsavel de Certificagdo mediante solicitagdo e justificativa do cliente
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0 prazo ndo deve passar de 6(seis) meses, se ultrapassado a G-CERTI deve conduzir outra fase 2 antes de recomendar
a certificagdo.

Quando uma transferéncia de certificacdo estd prevista de um organismo de certificacdo para outro, a G-CERTI
aceitard os documentos, conforme este procedimento.

Informagdes para concessao da recertificagdo

A G-CERTI toma decisGes sobre a renovagdo da certificagdo com base nos resultados da auditoria de recertificacdo,
bem como nos resultados da analise critica do sistema, durante o periodo de certificagdo, e nas reclamacgdes
recebidas de usudrios da certificagdo.

7 MANUTENGCAO DA CERTIFICACAO

A G-CERTI mantém a certificagdo com base na demonstragao de que o cliente continua a satisfazer os requisitos da
norma de sistema de gestao. Sera mantido a certificagdo de um cliente baseando-se em uma conclusao positiva pelo
lider da equipe auditora sem posterior andlise critica independente da decisdo, desde que:

a) para qualquer ndo conformidade maior ou outra situagdo que possa conduzir a suspensdo ou cancelamento
da certificagdo, a G-CERTI exigira que o lider da equipe documente no Relatdrio de Auditoria, a necessidade
de iniciar uma analise critica por pessoal competente, diferentemente daqueles que realizaram a auditoria,
para determinar se a certificacdo pode ser mantida;

b) o pessoal competente da G-CERTI monitore as atividades de manutencgéo, incluindo o monitoramento do
relatério pelos auditores, para confirmar se a atividade de certificagdo esta operando com eficacia.

Atividades de Manutengdo

A G-CERTI desenvolve as atividades de manutengdo, a fim de que areas e fungGes representativas cobertas pelo
escopo do sistema de gestdo sejam monitoradas regularmente e levem em consideragdo as mudangas em seus
clientes certificados e em seus sistemas de gestao.

As atividades de gestdo 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. Outras atividades de
manutengao podem incluir:

a) consultas do organismo de certificagdo ao cliente certificado sobre aspectos de certificagao;

b) andlise critica de quaisquer declaragdes do cliente com relagdo as suas operagdes (por exemplo: material

promocional, site);
c) pedidos ao cliente para fornecimento de informagdo documentada (em papel ou meio eletrénico);
d) outros meios de monitorar o desempenho do cliente certificado.

Auditoria de Manutengao

Auditorias de manutencdo sao auditorias no local, mas nao sdo necessariamente auditorias completas do sistema e
devem ser planejadas junto com outras atividades de manutencgado, a fim de que a G-CERTI possa manter a confianga
de que o sistema de gestdo certificado do cliente continua a atender aos requisitos entre as auditorias de
recertificacdo.

As auditorias de manutencdo devem ocorrer 12 meses apos a data da certificacdo — ndo devendo passar do prazo e
podendo acontecer até 1 més antes do prazo estipulado acima.

Cada manutencdo para a norma de sistema de gestdo pertinente incluir:
a) auditorias internas e analise critica pela diregdo;
b) uma analise critica das agdes tomadas para as ndo conformidades identificadas durante a auditoria anterior;
c) gestdo das reclamagbes
d) eficacia do sistema de gestdo com respeito ao atendimento dos objetivos do cliente certificado e os
resultados pretendidos do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao;
e) progresso de atividades planejadas visando a melhoria continua;
f) controle operacional continuo;
g) analise critica de quaisquer mudangas;
h) uso das marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certificago.
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Recertificagdo

O propésito da auditoria de recertificagdo é confirmar a conformidade e a eficacia continua do sistema de gestdo
como um todo, e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificagdo. Uma auditoria de recertificacdo
serd planejada e realizada para avaliar a continua¢do do atendimento a todos os requisitos da norma pertinente de
sistema de gestdo ou outro documento normativo. Ela serd planejada e conduzida em tempo habil para permitir uma
renovagdo oportuna antes da data de expiragdo do certificado.

A atividade de recertificagdo inclui a analise critica dos relatérios de auditoria de manutengdo anteriores e considerar
o desempenho do sistema de gestao durante o ciclo de certificagdo mais recente.

Nas atividades de auditoria de recertificagcdo, pode ser necessdrio realizar uma fase 1 em situa¢cGes onde houver
mudangas significativas no sistema de gestdo, na organizagdo, ou no contexto no qual o sistema de gestdo opera
(por exemplo, mudangas na legislagdo).

Auditoria de Recertificacao

A Auditoria de recertificagdo inclui uma auditoria no local que considere os seguintes tdpicos:
a) a eficacia de todo o sistema de gestdo, considerando mudancas internas e externas, e sua relevancia
aplicabilidade continuas ao escopo de certificacdo;
b) comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de gestdo, a fim de melhorar
o desempenho global;
c) a eficacia do sistema de gestdo em relagdo a atingir os objetivos do cliente certificado e os resultados
esperados do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestdo.

Para qualquer ndo conformidade maior, a G-CERTI definird no Relatdrio de Auditoria limites de tempo para corregdo
e agdes corretivas. Estas agdes devem ser implementadas e verificadas antes da expiragdo da certificagdo.

Quando as atividades de recertificagdo sdo completadas com sucesso antes da data de expiracdo da certificacdo
vigente, a data de expiracdo da nova certificacdo pode ser baseada na data de expiracdo da certificacdo vigente. A
data de emissdo no novo certificado deve ser a partir da decisdo de recertificagao.

Se a G-CERTI n3do tiver completado a auditoria de recertificagdo ou ndao consegue verificar a implementagdo de
corregOes e agdes corretivas para qualquer ndao conformidade maior antes da data de expiragdo da certificacao,
entdo a recertificacdo ndo pode ser recomendada e a validade da certificacdo ndo pode ser estendida. O cliente é
informado e as consequéncias sdo explicadas.

ApOs a expiragao da certificacdo, a G-CERTI pode restaurar a certificagdo em até 6 meses desde que as atividades
pendentes sejam completadas, sendo no minimo uma fase 2 deve ser conduzida. A data efetiva no certificado deve
ser a partir da decisdo da recertificacdo e a data da expiragdo deve se basear no ciclo de certificagdo anterior.

8.1 Auditorias especiais
Expansao de escopo

A G-CERTI em resposta a uma solicitagdo para expansdo de escopo de uma certificagdo ja concedida realiza uma
analise critica da solicitacdo e determina quaisquer atividades de auditoria necessarias para decidir se a extensao
pode ou n3do ser concedida. Essa auditoria pode ser realizada em conjunto com uma auditoria de manutengao.

8.1.1. Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessdrio para a G-CERTI realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia ou sem aviso em clientes
certificados para investigar reclamag¢des ou em resposta a mudangas ou como acompanhamento em clientes
suspensos. Em tais casos:
a) A G-CERTI descrevera e avisara antecipadamente ao cliente certificado as condi¢gbes nas quais essas
auditorias serdo realizadas;
b) a G-CERTI tomara o cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de oportunidade para o
cliente recusar algum membro da equipe auditora.

9 DOCUMENTOS DE CERTIFICACAO

No caso de aprovacgdo do processo, é emitido o certificado de conformidade ao cliente apds a assinatura do contrato
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e cumprimento das condi¢Ges comerciais entre a G-CERTI e o cliente.

Quando acordado em proposta comercial do contrato o certificado serd emitido nos idiomas estabelecidos.

O Certificado de Conformidade identificara as seguintes informagdes:

10

a)
b)
c)

d)
e)

f)

o0 nome e a localizagdo geografica de cada cliente certificado (ou a localizacdo geografica da sede e de
quaisquer locais incluidos no escopo de uma certificagcdo multi-site);

a data efetiva da concessdo, expansdo ou reducdo do escopo da certificagdo ou renovacgdo da certificagao,
que ndo pode ser anterior a data da respectiva decisado da certificagao;

a data em que expira a certificagdo ou a data prevista para a renovagao da certificacdo coerente como ciclo
de renovagao da certificagdo;

um cédigo Unico de identificagdo;

a norma de sistema de gestdo e/ou outro documento normativo, incluindo uma indicacdo da situagdo da
emissdo (por exemplo, data ou numero da revisdo), usado para a auditoria do cliente certificado;

o escopo da certificagdo relativo ao tipo de atividades, produtos e servigos, conforme aplicavel para cada
local, sem confundir nem ser ambiguo;

o0 nome, endere¢o e marca de certificacdo da G-CERTI, marca da acreditagdo da Cgcre;

quaisquer outras informagbes requeridas pela norma e/ou outro documento normativo usado para
certificacdo;

no caso de emissdo de quaisquer documentos revisados de certificagdo, um meio de distinguir os documentos
revisados dos documentos anteriores obsoletos.

OBRIGAGOES DO CLIENTE

a) Prontamente fornecer a G-CERTI e seus auditores dados e documentos solicitados para auditoria de
certificagdo, bem como facilitar o acesso destes as instalagGes da empresa, aos registros e ao pessoal,
quando assim for necessario e solicitado;

b) Disponibilizar acesso as reclamagdes de clientes da empresa;

c) Acatar e implementar nos prazos avangados, as recomendagdes da G-CERTI, quanto as ag¢des corretivas
de correntes das ndo-conformidades detectadas nas auditorias;

d) Manter atualizado e implementado seu Sistema de Gestdo;
e) Cumprir as obrigagdes previstas na norma objeto de certificagdo e neste Procedimento;

f) Interromper o uso da |dentificacdo da Certificacdo em relagcdo ao escopo cujo certificado tenham
terminado, sido suspenso ou revogada a validade;

g) Manter seus dados cadastrais atualizados junto a G-CERTI;

h) Comunicar imediatamente a G-CERTI a mudanca de endereco da unidade auditada, o endereco das novas
instalagOes as quais deverao ser novamente avaliadas pela G-CERTI, e a ocorréncia de qualquer tipo de
problema com o Sistema de Gestdao, mudanca na situagao legal, comercial, organizacional ou propriedade,
organizagdo e gestdao, mudancga de escopo das operagdes abrangidas pelo Sistema de Gestao certificados
e alteragGes significativas no Sistema de Gestdo e nos processos;

i) Somente declarar que é certificada em relagdo ao escopo contratado e certificado;

j)  N&o usar a certificacdo de maneira a prejudicar a imagem da G-CERTI;

k) Nao fazer declaragdes ndo autorizadas sobre a certificacdo;

I) Usar a certificagdo apenas para indicar que o escopo com a norma objeto da certificagdo e ndo a usar de
modo a sugerir que um produto ou servigo esta aprovado pela G-CERTI.

3

N3do utilizar o certificado e a Identificagdo da Certificagdo de maneira enganosa;

n) Permitir o acesso dos avaliadores da Cgcre as suas instalagGes e dependéncias quando da realizagdo das
Auditorias Testemunhas e as agdes acompanhamento de mercado. Caso o Licenciado nao permita o
acesso, a G-CERTI suspendera a certificagdo da Organizagao.

NotificacOes de alteragdes pelo cliente

A empresa deve informar a G-CERTI, sem demora, questdes que possam afetar a capacidade do Sistema de Gestao
de continuar a atender aos requisitos da norma usada para certificagdo. Estas questdes, incluem, por exemplo,
alteragOes relativas a:

a) Situacdo legal, comercial, organizacional ou propriedade;
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b) Organizagdo e gestdo (por exemplo, pessoal-chave, como gestores, tomadores de decisdo ou equipe
técnica);

¢) Endereco de contato e locais;

d) Escopo das operagGes abrangidas pelo Sistema de gestdo certificado,

e) Alteragdes significativas no Sistema de Gestdo e nos processos.

11  OBRIGAGOES DA G-CERTI

a) Disponibilizar para o cliente o Plano de Auditoria com antecedéncia e com as datas de Auditoria
previamente acordadas;

b) Avaliar evidéncias objetivas suficientes nas quais possam basear uma decisdo de certificagdo;

€c) Tomar decisdes de conceder ou ndo a certificagdo com base nas evidéncias suficientes ou ndo de
conformidade;

d) Manter o cliente informado sobre eventuais mudangas nos documentos que regem a certificagio;

e) Manter confidencialidade sobre todo e qualquer dado do cliente (inclusive informag&es provenientes de
outras fontes, tais como reclamantes e regulamentadores), que venha a ter acesso por forga das etapas do
processo de certificagdo inicial, auditorias de acompanhamento, auditoria de recertificagdo e demais
auditorias, e exigir dos seus auditores o mesmo sigilo.

f) A G-CERTI para atender aos requisitos de acreditagdo deve tornar publica as seguintes informagdes: escopo
de certificagcdo, numero do certificado, nome da organizacdo e norma de referéncia e, quando solicitado,
situagdo de suspensdo ou cancelamento e localizagdo geografica. Quando informag&es confidenciais forem
divulgadas a outros organismos (por exemplo Cgcre ou outro Organismo certificador), a G-CERTI informara
esta acdo ao cliente.

g) Manter em vigor as marcas que compdem a ldentificagdo da G-CERTI;

h) Responsabilizar-se pelo seu pessoal, incluindo auditores, especialistas, técnicos e estagiarios;

i)  Substituir os auditores, quando solicitado e justificado formalmente pelo cliente;

j) Quando a G-CERTI for obrigada por lei a fornecer informagdes confidenciais a terceiros, o cliente ou pessoa
envolvida deve, ao menos se regulamentado por lei, ser notificado antecipadamente das informacgoes
fornecidas;

k) Fornecer o nome e quando solicitado tornar disponiveis as informagdes curriculares de cada membro de
equipe auditora com o tempo suficiente para o cliente discordar da designagdo de qualquer auditor ou
especialista técnico em especial para que a G-CERTI possa eventualmente recompor a equipe.

Notificagdes de alterages pela G-CERTI

A G-CERTI informard devidamente aos clientes certificados sobre quaisquer alteragdes em seus requisitos para
Certificacdo, através de Circulares, Oficios, comunicacdo no portal. A G-CERTI informara os prazos e verificard se cada
cliente certificado atende aos novos requisitos.

12 TRANSFERENCIA DA CERTIFICAGAO
A Transferéncia de certificagdo é definida como o reconhecimento da existéncia e validade de uma certificagdo de
sistema de gestdo, concedida por um Organismo Acreditado (Organismo emissor), para a G-CERTI.

Somente certificacGes cobertas pela acreditacdo do MLA do IAF devem ser elegiveis para transferéncia. As
organizagOes portadoras de certificagcGes que ndo estejam cobertas por tais acreditacGes devem ser tratadas como
novos clientes.

Anidlise critica antes da Certificagdo

Quando da solicitagdo da empresa na transferéncia da Certificagdo, sera solicitada uma documentagao, o qual sera
analisada e registrada no Q.FOR.019 como evidéncia da andlise do processo de certificagdo. Serd avaliado a
possibilidade de uma visita ao cliente potencial. Caso ndo seja possivel a visita, as justificativas serdo documentadas
no Formulario.

Além das documentagdes necessarias na certificagdo da empresa, serdo analisados os seguintes requisitos:
- Confirmagdo de que as atividades certificadas do cliente estdo dentro do escopo acreditado da G-CERTI;
- Os motivos para recorrer a uma transferéncia;
- Quais os sites envolvidos na transferéncia da certificacdo, e se estas certificagbes estdo vélidas, em termos de
autenticidade, duragdo, escopo de atividades, situacao das ndo-conformidades. Quando nao for possivel se
comunicar com o Organismo receptor, os motivos serdo registrados.
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- Anadlise dos ultimos relatérios de auditoria de certificacdo ou recertificagcdo, dos relatdrios de manutencdo
subsequentes e de qualquer ndo conformidade pendente resultante delas. Se os ultimos relatérios de auditoria
de certificacdo, recertificagdo ou manutengdo subsequentes nao forem disponibilizados ou se a auditoria de
manutengado estd atrasada, entdo a organizagdo sera tratada como novo cliente;

- Reclamagdes recebidas e agdes tomadas;

- Afase do ciclo atual de certificagdo;

- Qualquer compromisso da organizagdo com Organismos Regulatdrios com relagdo a conformidade legal.

Certificagao

Em geral, convém que somente certificagdo acreditada valida seja transferida. Nos casos em que a certificagdo tenha
sido concedida por um Organismo que tenha encerrado suas atividades comerciais ou cuja acredita¢do tenha
expirado, sido suspensa ou cancelada, a G-CERTI antes de prosseguir com a transferéncia, ird obter o de acordo do
Orgio Acreditador. No caso de aquisi¢des, convém que o Organismo de certificagcdo adquiridor/adquirente, cumpra
as obrigagdes contratuais do Organismo de certificagdao adquirido.

Certificacdo que se sabe de antemdo que tenha sido suspensa ou com ameaca de suspensdo ndo deve ser aceita
para transferéncia. Se a G-CERTI ndo puder verificar o estado da certificacdo com o Organismo de Certificacdo
emissor, deve solicitar a organizacdo que confirme que o certificado ndo esta suspenso ou sob ameaca de suspensao.

Convém encerrar as ndo-conformidade pendentes, se possivel, com a G-CERTI, antes da transferéncia. Caso
contrario, elas devem ser fechadas pelo Organismo de Certificagdo receptor.

Se nao forem mais identificados quaisquer problemas pendentes ou potenciais por meio da analise critica antes da
transferéncia, podera ser emitida uma certifica¢do, seguindo o processo normal de tomada de decisdo. Convém que
o programa atual de manutencdo seja baseado no regime de certificagdo prévia, a menos que, como resultado da
analise critica, a G-CERTI tenha executado uma auditoria inicial ou de recertificacdo.

Quando ainda existir duvida, apds a andlise critica feita antes da transferéncia, quanto a adequag¢do de uma
certificagdo atual ou anterior, a G-CERTI deve, dependendo da extensdo da duvida:

- Tratar o solicitante como um novo cliente, ou;

- Conduzir uma Auditoria que se concentre em areas com problemas identificados.

A decisdo sobre a a¢do requerida ird depender da natureza e extensdo de quaisquer problemas encontrados e deve
ser explicada a organizacdo e a justificativa para a decisdao deve ser documentada Q.FOR.009.

12 REFERENCIA A CERTIFICACAO E AO USO DEMARCAS

A G-CERTI mantém o Q.PROD.001, que estabelece as regras para gerir qualquer marca de certificacdo de sistema de
gestdo que ele autorize os clientes certificados a usar. O cumprimento do Q.PROD.001 ser3 verificado durante as
Auditorias de Manutenc¢do. Ndo podera haver ambiguidade na marca ou no texto que a acompanha, em relagdo ao
que foi certificado e a qual organismo de certificagdo concedeu a certificagdo. Essa marca ndo pode ser usada em
um produto nem a embalagem do produto nem de qualquer outra maneira que possa ser interpretada como
denotando conformidade ao produto.

A G-CERTI n3do permitira que sua marca seja aplicada por clientes certificados a relatérios de Laboratdrios
referentes a ensaios, calibragao ou inspec¢do ou certificados.

A G-CERTI estabelece no Q.PROD.001, regras sobre declaracdo, quando aplicadas nas embalagens ou informacGes
acompanhadas no produto, de que o cliente possui um sistema de gestdo certificado. Embalagem do produto é
considerada aquela que pode ser removida sem que o produto seja desintegrado ou danificado. InformagGes que
acompanham o produto sdo consideradas como disponiveis separadamente ou facilmente destacadas. Rétulos ou
placas de identificagdo sdo consideradas partes do produto. A declaragao nao pode inferir que o produto, processo
ou servigo seja certificado. A declaragdo deve incluir referéncia:

- identificacdo (por exemplo, marca ou nome) do cliente certificado;

- o tipo de sistema de gestdo (por exemplo, qualidade, ambiental) e a norma aplicavel;

- o organismo de certificagdo emissor do certificador.
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A G-CERTI através do contrato legal com os clientes, estabelece que:

a) atenda aos requisitos da G-CERTI ao fazer referéncia a sua condicdo de certificagdo nos meios de
comunicagao, como internet, folhetos ou propaganda, ou outros documentos;

b) ndo faca ou permita qualquer declaragdo que induza a erro em relagdo a sua certificagdo;

c) ndo use ou permita o uso de um documento de certificacdo ou de qualquer parte dele, de maneira que induza

a erro;

d) em caso de cancelamento da sua certificagdo, interrompa o uso de todo material publicitario que faca

referéncia a certificagao, conforme orienta¢des da G-CERTI;

e) altere todo material publicitario quando o escopo de certificagdo tiver sido reduzido;
f) ndo permita que a referéncia a certificagdo de seu sistema de gestdo seja usada de tal forma que implique

que a G-CERTI certifique um produto (incluindo servico) ou processo;

g) ndo dé a entender que a certificacdo se aplica as atividades e locais fora do escopo de certificagao;
h) ndo use sua certificacdo de tal maneira que possa comprometer a reputagdo do organismo de certificagdo

e/ou o sistema de certificacdo e perder a confianga publica.

A G-CERTI exerce controle quanto a propriedade através das auditorias de manutengdo e caso constatado falhas,
identifica ndo conformidade, ou mesmo toma agdes para lidar com referéncias incorretas a condicdo de certificagdo ou
ao uso enganoso de documentos de certificagdo, marcas ou relatério de auditoria.

13 CONTROLE DE ALTERACOES

Revisao Data Descrigao
00 17/11/2025 Emissao Inicial
01 27/04/2026 Inclusdo de nota explicativa no capitulo fase 1 sobre o cancelamento ou
adiamento entre as fases 1 e 2
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