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Data Histérico Revisao Aprovacao
20/01/2021 | Alteragdo no item 4.17 - alteragbes 10 Silvana Pedraga
20/05/2021 | Alteragéo do item 4.12 — corrigida a informagao que constava IT-TEC-006, 11 Silvana Pedraga

para Aprovagéo final, como o formulario é autoexplicativo ndo houve

necessidade dessa instrugéo.
01/12/2022 | Adequagéo para atendimento da NBR 1SO14001. 12 Silvana Pedraga
04/01/2024 | Readequacio para extensao de escopo OCA (ambiental) IAF 12 e 14. 13 Silvana Pedraga
10/01/2026 | Adequacdo para atendimento da NBR ISO 45001. 15 Silvana Pedraga

1. Objetivo Escopo e aplicagao
Estabelecer as diretrizes para a concessdo, manutengéo, suspenséo e cancelamento da certificagdo de sistemas de
gestao da qualidade, ambiental e seguranga e saude operacional.
Este procedimento se aplica a todas as organizagdes, independentemente do tipo, tamanho e produto/servigo provido.

2. Referéncias
ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 — Avaliagdo da Conformidade — Requisitos para organismos que fornecem auditoria
e certificacao de sistema de gestado — Parte 1: Requisitos.
ABNT NBR ISO 14001:2015 — Sistemas de gestao ambiental — Requisitos.
ABNT NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos.
ABNT NBR ISO 45001:2024 - Sistema de gestao de salude e seguranga operacional — Requisitos.

3. Definigao e Siglas

Para os efeitos deste procedimento, aplicam-se os seguintes termos e defini¢des:

CGCRE: Coordenacao Geral de Acreditagédo

DICOR: Divisido de Acreditagdo de Organismos de avaliacdo da conformidade

OAC: Organismo de Avaliacdo da Conformidade

Auditoria de Certificagao: Auditoria realizada por uma organizacao de auditoria independente do cliente e das

partes interessadas na certificacao, para fins de certificacdo do sistema de gestéo do cliente.

Auditoria de Recertificagao: Auditoria realizada antes do término de um ciclo de certificagdo, com o propésito

de confirmar a conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestao da organizagdo como um todo, e a sua

continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificagao.

o Auditoria Suplementar: Auditoria completa ou parcial realizada por solicitagédo da equipe auditora ou da ALC,
feita com base documental ou in loco. Area Técnica: Area caracterizada por processos com caracteristicas
comuns pertinentes a um tipo especifico de sistema de gestédo e seus resultados pretendidos.

o Auditoria Testemunha: Processo sistematico, documentado e independente, para obter evidéncias da auditoria
realizada pela CGCRE no local onde a ALC executa atividades de um processo de certificagdo, avaliando e
determinando a extensao na qual os critérios de acreditagado estabelecidos pela DICOR.

o Certificado de Conformidade: Documento publico, emitido por um OAC, atribuido a organizagao indicando que
o seu sistema de gestdo estd em conformidade com a norma.

o Nao conformidade: Nao atendimento a um requisito. Nado conformidade menor nao afeta a capacidade do
sistema de gestdo de atingir os resultados pretendidos, porém n&o conformidades menores associadas ao
mesmo requisito podem demonstrar uma falha sistémica e constituir uma nZo conformidade maior. Nao
conformidade maior é aquela que afeta a capacidade do sistema de gestéo de atingir os resultados pretendidos
ou que pode gerar duvida significativa de que ha um controle efetivo de processo ou de que produtos ou servigos
irdo atender aos requisitos especificados.

o Observagdes nas auditorias: Requisito atualmente conforme com potencial de se tornar ndo conforme caso
nao sejam realizadas agbes preventivas.

O O O O

(@]
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o Organizagbes compartilhadas: Duas ou mais organizagdes sido consideradas compartilhadas quando
apresentam razdes sociais diferentes e alguma participacao societaria comum, podendo compartilhar parte ou a
totalidade do sistema de gestéo.

o Organizagao multi-site: Organizacédo que tenha uma funcéo central identificada (escritorio central, mas nao
necessariamente a sede da organizagdo), onde determinadas atividades sao planejadas, controladas ou
gerenciadas, e uma rede de escritorios locais ou filiais (sites), onde tais atividades sdo executadas completa ou
parcialmente.

o Escopo de certificagdo: Produto oferecido ou servigo prestado por uma organizacao coberto pelo seu sistema
de gestao; o sistema de gestado da organizagao pode abrigar mais de um escopo de certificacdo.

o Site: Locacdo permanente onde uma organizagao realiza trabalho ou servigo.

o Sistema de Gestao: Estrutura organizacional, fungdes, responsabilidades, planejamento, procedimentos,
atividades, capacidades e recursos que, em conjunto, estabelecem politicas, objetivos e processos para alcangar
os resultados desejados, demonstrando a capacidade da organizagdo de fornecer produtos e servigos que
atendam de uma forma consistente aos requisitos aplicaveis.

o Cliente Certificado: Organizagdo cujo sistema de gestao foi certificado.

Imparcialidade: Presenga de objetividade

o Consultoria de sistema de gestao: Participagdo na implantagdo, implementagdo ou manutengéo de um sistema
de gestao.

o Auditoria de Certificagdo: Auditoria realizada por uma organizacao de auditoria independente do cliente e das
partes interessadas na certificacao, para fins de certificagdo do sistema de gestao do cliente.

(@)

4. Processo de Certificagcao
A ALC — América Latina Certificagbes possui competéncia, coeréncia e imparcialidade para fornecer auditoria e
certificagcdo de sistemas de gestdo, proporcionando confianca a todas as partes interessadas.

A emissao de certificados de sistemas de gestédo da qualidade e ambiental esta condicionada a acreditagdo da ALC pela
CGCRE - Coordenagao Geral de Acreditacdo comprovada através do Certificado de Acreditagcdo especifico para
realizagdo de Certificagdes de Sistemas de Gestao da Qualidade, e do Certificado de Acreditagdo para realizacdo de
Certificagbes de Sistemas de Gestao Ambiental e Sistema de Gestao de saude e segurang¢a operacional.

O Comité de Imparcialidade, criado para salvaguardar a imparcialidade das decis6es de Certificagdo da ALC, conforme
prevé a norma ISO/IEC 17021-1, segue as disposi¢des estabelecidas no Procedimento de Gestdo da Imparcialidade.

4.1 Atividades de pré-certificagao

4.1.1 Solicitagao
As organizagdes solicitantes que desejam obter a certificagdo devem fornecer informagdes necessarias para completar
o processo de certificagdo. As informagdes sao solicitadas através do formulario de Solicitagao Proposta Comercial para
Certificagdo de Sistemas de Gestdo colocado a disposicdo da organizagdo no enderego eletronico
www.alcertificacoes.com.br e por e-mail quando solicitado.

A ALC apés receber o formulario de Solicitagdo de proposta, realiza analise e aprovagao do formulario com base nas
informagdes fornecidas. Uma proposta é elabora e encaminha ao solicitante com todas as informagdes importantes e
necessaria para um completo entendimento do sistema de certificagéo solicitado.

4.1.2 Anadlise Critica da solicitacao
A andlise critica da solicitacao é realizada pela Coordenacgéo de Certificagdo da ALC para assegurar:
o Que as informagdes sobre a organizagdo solicitante e seu sistema de gestdo sejam suficientes para

desenvolver um programa de auditoria;
. _______________________________________________________________________________|
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o qualquer diferenga reconhecida de interpretacdo entre a ALC e a organizagao solicitante seja resolvida;

o aALC tenha competéncia e capacidade para executar a atividade de certificacao;

o 0 escopo solicitado para a certificagdo, a(s) planta(s) das operagdes da organizagéo solicitante, o tempo
necessario para completar as auditorias e quaisquer outros pontos que influenciem o servigo de certificagao
sejam levados em consideragao (idioma, condigbes de seguranga, ameagas a imparcialidade etc.).

As justificativas para a decisao de realizar auditoria sdo mantidos na prépria solicitagdo de orgamento.

4.1.3 Proposta de Certificagao
Somente apds a aprovacgao da solicitagao, a Proposta Comercial é emitida e enviada para o solicitante.
O Comercial dara inicio ao processo mediante a confirmagédo do aceite da proposta, documentagéo legal e demais
documentos necessaroos dependendo da etapa de auditoria.

4.1.4 Programa de Auditoria
Um programa de auditoria, para cada ciclo completo de certificagio é elaborado para identificar as atividades de auditoria
necessaria para demonstrar que o sistema de gestao do cliente atende aos requisitos para certificagdo para as normas
selecionadas ou outro documento normativo. O programa de auditoria para o ciclo de certificagdo cobre todas os
requisitos do sistema de gestdo. O Programa de auditoria deve ser registrado no sistema ARTIA.

O programa de auditoria para a certificagao inicial incluiu uma auditoria inicial em duas fases, auditorias de superviséo
no primeiro e no segundo ano apos a deciséo 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 decisao de certificagao. Os ciclos
subsequentes iniciam com a decisio de recertificagdo. A determinagéo do programa de auditoria e de quaisquer ajustes

Ao programar a auditoria, deve ser utilizada as informacgdes abaixo provenientes dos registros de auditoria e deve incluir:

Auditoria inicial em duas fases;

Auditoria de Supervisdo no primeiro e segundo ano apdés a deciséo de certificacao;
Uma auditoria de recertificagdo no terceiro ano, antes do vencimento da certificagao;
Tamanho do cliente;

Escopo e a complexidade do sistema de gestao;

Nivel demonstrado de eficacia do sistema de gestao;

Resultados de quaisquer auditorias anteriores;

Reclamacbes recebidas

Auditoria combinada, integrada ou conjunta;

Mudangas nos requisitos de certificagdes, legais ou de acreditacéo;

Dados de desempenho organizacional e

Preocupagdes das partes interessadas pertinentes.

O 0O O OO OO O0OO0OO0oOOoOOo

As auditorias de supervisdo sao realizadas uma vez a cada ano calendario, exceto em anos de recertificagdo. A data da
primeira auditoria de superviséo, apds a certificacao inicial, € de 12 meses a partir da decis&o de certificacéo.

Quando a ALC levar em conta certificagbes ja concedidas ao cliente e auditorias realizadas por outro Organismo de
Certificagao, ela obtem e mantem evidéncias, tais como, relatérios e documentagado de agdes corretivas para qualquer
ndo conformidade. As informagdes obtidas devem justificar e registrar quaisquer ajustes ao programa de auditoria
existente e acompanhar a implementagao de agdes corretivas relativas a nao conformidade anteriores.

Pode ser necessario ajustar a frequéncia das auditorias de supervisdo para acomodar fatores como sazonalidade ou
certificacdo de sistemas de gestdo de duracgéo limitada (ex. plantas de construgdo temporarias).
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Onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecerem durante o turno de trabalho ser&o
consideradas na elaboracao dos planos de auditoria.

4.1.5 Determinagao do Tempo de auditoria
Ao determinar o tempo de auditoria, a ALC considera, entre outros, os seguintes aspectos:
o Os requisitos da norma de sistema de gestédo da qualidade pertinente;
Complexidade do cliente e seus sitema de gestao;
Contexto tecnolégico e regulamentar;
Qualquer terceirizacao de quaisquer atividades incluidas no escopo de certificagao.
Os resultados de quaisquer auditorias anteriores;
Numero de locais e consideragdes multisite;
Os riscos associados com os produtos, processos ou atividades da empresa;
Se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.

O O O O O O O

O tempo gasto de deslocamento para chegar e deixar os locais auditados ndo esta incluso no calculo de duragao dos
dias de auditoria de sistema de gestao.

A duragdo da auditoria do sistema de gestdo e a sua justificativa sdo registrados nos formularios especificos de
Calculo de HD.

O tempo utilizado por qualqguer membro da equipe que ndo for designado como auditor (por exemplo, especialistas
técnicos, tradutores, intérpretes, observadores e auditores em treinamento) ndo conta na duragdo da auditoria de
sistema de gestao estabelecida. Para o uso de tradutores e intérpretes pode ser preciso um tempo adicional de
auditoria.

Para o dimensionamento do tempo total em nimero de dias de uma auditoria sdo observadas nas tabelas do anexo
A.

4.1.6 Amostragem multisite
Ao utilizar amostragem Multi-site para a auditoria do sistema de gestdo de um cliente que cubra a mesma atividade
em diversas localizagbes geograficas, a ALC desenvolve um progrma de amostragem, com objetivo de assegurar uma
auditoria adequada do sistema de gestdo. A justificativa para o plano de amostragem é documentada para cada
cliente. A sistematica esta determinada no procedimento PRTEC 12.

4.1.7 Multiplas normas do Sistema de gestao
Quando a certificacdo de multiplas normas de sistema de gestéo é fornecida pela ALC, o planejamento para a auditoria
deve assegurar uma auditoria adequada no local do cliente, a fim de proporcionar confianga na certificacdo e deve seguir
o PRTEC 12.

4.1.8 Contrato de Certificagao
O Contrato de Certificacdo é parte integrante da Proposta contrato conforme anexo |, cada empresa possui uma
numeragao prépria que acompanha todo o processo de certificacdo, e deve ser criado na emissdo do Contrato de
Prestacao de Servigo. As informagdes do contrato devem estar claras e atender os requisitos dessa norma, quando
um cliente possuir varios locais, a ALC deve assegurar a existéncia de um contrato legal e vigente entre o organismo
de certificacio e o cliente que cubra todos os locais inclusos no escopo da certificagdo. O contrato deve ser enviado
a empresa por e-mail, deve ser devidamente assinado por ambas as partes e arquivado na rede — pasta do
cliente.
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4.2 Planejando a Auditoria
4.2.1 Solicitagao de Documentos do cliente para planejamento de auditoria
Findada as etapas anteriores, é enviado para a empresa o formulario Solicitagao de Documentos, para cada tipo de
certificagdo, onde serao solicitados os documentos para avaliagdo de fase 1 conforme determinado abaixo:
— Manual da Qualidade (ou documento similiar) quando aplicavel;
— Evidéncia de atendimento ao requisito 4.1;
— Documento onde estao definidos os processos da empresa;
— Auditoria interna;
— Analise Critica da diregao;
— Alvara de funcionamento (para sistema NBR ISO 14001 e 45001).

O prazo para recebimento da documentagao € de 10 (Dez) dias uteis antes da Fase 1 ou conforme acordado entre as
partes. Em caso de descumprimento deste prazo, a data para realizagao da Fase 1 n&o sera garantida, podendo ser
alterada conforme disponibilidade da equipe auditora.

Cada processo de auditoria possui uma numeragao prépria que serve como rastreabilidade e controle durante todo o
ciclo de certificagao do cliente, esse controle é feito através do Contrato de certificagdo do cliente.

4.2.2 Determinacao dos objetivos, escopo de auditoria, sele¢ao de equipe auditora, designagao
de tarefas, observadores, especialistas técnicos e guias.

A ALC determinou o escopo e os critérios de auditoria conforme abaixo;
o determinagdo da capacidade do sistema de gestdo para assegura que o cliente atenda aos
requisitos estatutarios, regulamentadores e contratuais;
o determinagao da eficacia do sistema de gestao para assegurar que o cliente pode razoavelmente
esperar atender seus objetivos definidos; e
o conforme aplicavel, identificagdo de 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 totla de
auditorias deve ser coerente com o0 escopo constante nos registros de certificacao.

Os critérios de auditoria sdo usados como referéncia para determinagéao da conformidade e incluiem:
o osrequisitos de um documento normativo definido sobre sistema de gestao;
o os processos definidos e a documentagao do sistema de gestao desenvolvido pelo cliente.

A ALC possui um processo para seleciona e designar a equipe auditora, inclusive o auditor-lider e especialistas
técnicos quando necessario, levando em consideracdo a competéncia necesséaria para alcancar os objetivos da
auditoria e requisitos de imparcialidade. As competéncias estao definidas no procedimento PRTEC 03 — Contratagao
e Qualificagao de Auditores e Especialistas.

A equipe de auditoria possui a totalidade de competéncias identificadas pela ALC conforme definido no
procedimento PRTEC 03 — Contratagao e Qualificagdo de Auditores.

O tamanho e composi¢ao da equipe auditora quando decidido, considera:
o Objetivos da auditoria, escopo e tempo de auditoria estimado;

|
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o acompeténcia global da equipe auditora necessaria para alcangar os objetivos da auditoria;
o Idiomo e cultura.

O conhecimento e habilidades do auditor lider pode ser, quando necessario, complementados por especialistas
técnicos, tradutores e intérpretes. Esses ndo devem influenciar a auditoria indevidamente, os critérios para selegao
de especialistas estdo determinados no procedimento PRTEC 03 Contratacdo e Qualificagdo de Auditores e
Especialistas.

Observadores durante uma atividade de auditoria deve ser acordada com o cliente e a ALC. Eles ndo podem atuar
como auditores e intervir no andamento da auditoria.

Cada auditor deve ser acompanhando por um guia nas auditorias a menos que acordado com o Auditor lider e pelo
cliente.

4.2.2.1 Selecao da equipe de auditoria e designacao de tarefas
Uma equipe auditora formada, no minimo, por um auditor lider e por um especialista ou Auditor Lider Especialista,
sera designada pelo Coordenador de Certificagao.

Para decisao do tamanho da equipe auditora, sdo considerados os seguintes itens:

Objetivo, escopo, critérios e tempo estimado da auditoria;

Se a auditoria € combinada, integrada ou conjunta;

A competéncia global da equipe auditora necessaria para alcangar os objetivos da auditoria;
Requisitos de certificagao (incluindo requisitos estatuarios, regulamentares ou contratuais aplicaveis);
Idioma e cultura;

Se os membros da equipe auditora auditaram anteriormente o sistema de gestdo da qualidade
da empresa.

O O O O O O

A ALC trabalha com auditores e especialista cujo perfil atenda as exigéncias de educagado comprovada, experiéncia
profissional comprovada e treinamento comprovado. Os critérios estabelecidos pela ALC estédo descritos no PRTEC
03 — Contratacao e Qualificacdo de Auditores e Especialista.

O conhecimento e as habilidades do auditor lider e dos auditores podem ser complementados por especialistas
técnicos, tradutores e intérpretes que atuam sobre a orientagdo de um auditor. Quando forem utilizados tradutores ou
intérpretes, eles serao selecionados de forma a nao influenciar a auditoria indevidamente.

Auditores em treinamento podem ser incluidos na equipe auditora como participantes, com um auditor designado
como seu avaliador.

Antes da data programada para a realizagdo da auditoria, pelo menos 5 (cinco) dias corridos, salvo quando o tempo
entre a data do agendamento e a realizagao da auditoria for inferior a este prazo, sera encaminhado para a empresa
o Plano de Auditoria contendo o cronograma das atividades a serem desenvolvidas nas instala¢cdes da empresa.

Qualquer ressalva em relagdo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada formalmente a ALC, num prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis apds o recebimento. O plano deve ser aprovado pela empresa.

Observadores

A presenca e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria devem ser acordadas entre a ALC e
o cliente antes da realizacao da auditoria. A equipe auditora deve assegurar que os observadores nao influenciem ou
interfiram indevidamente no processo ou no resultado da auditoria.
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NOTA: Os observadores podem ser membros da organiza¢do do cliente, consultores, pessoal do organismo de
acreditagao realizando uma testemunha, reguladores ou outras pessoas justificadas.

Especialistas técnicos

O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria deve ser acordado entre a ALC e o cliente antes da condugéo
da auditoria. Um especialista técnico ndo pode atuar como auditor na equipe auditora. Os especialistas técnicos devem
estar acompanhados por um auditor.

NOTA: Os especialistas técnicos podem fornecer assessoramento a equipe auditora para a preparagao,
planejamento ou auditoria.

Guias

Cada auditor deve ser acompanhado por um guia, a menos se acordado de outra forma pelo auditor- lider e pelo
cliente. Os guias s&do 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.

As responsabilidades de um guia podem incluir:
o estabelecer contatos e horarios para entrevistas;
o organizar visitas para partes especificas do local ou da organizagao;
o assegurar que regras relativas aos procedimentos de seguranga e seguridade do local sejam
conhecidas e respeitadas pelos membros da equipe auditora;
testemunhar a auditoria em nome do cliente;
o fornecer esclarecimento ou informagdes, conforme requisitado pelo auditor.

Quando apropriado, o auditado pode também atuar como guia.

Antes da data programada para a realizacdo da auditoria, em tempo habil, serd encaminhado para a organizagao o
Plano de Auditoria contendo o cronograma das atividades a serem desenvolvidas nas instalagdes da organizacéo,
bem como a selegao da equipe auditora e designacgéo de tarefas.

Qualquer ressalva em relagéo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada formalmente a ALC, num prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis apds o recebimento. O plano deve ser aprovado pela organizagao.

4.2.3 Plano de Auditoria
A ALC possui um plano de auditoria conforme Formulario Plano de Auditoria, para cada cliente, estabelecido antes de
cada auditoria identificada no programa de auditoria, que serve como base para acordo em relagdo a realizagao e
programagéao das atividades de auditoria, quando auditoria Fase 1 for realizada no escritério a mesma n&o necessita
de plano de auditoria.

O plano de auditoria deve conter no minimo os seguintes itens:
o Os objetivos da auditoria;
o Os critérios de auditoria;
o 0O escopo da auditoria, incluindo a identificagdo das unidades organizacionais e funcionais ou dos processos
as serem auditados;
o Asdatas e lugares onde as atividades de auditoria no local serdo realizadas, incluindo visitas a sites
temporarios e atividades de auditoria remota, conform apropriado;

o Aduragdo esperada das atividades da auditoria no local;
. _________________________________________________________________________|
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o As funcgbes e responsabilidades dos membros da equipe auditora e das pessoas acompanhantes, como
observadores ou intérpretes.

O plano de auditoria deve ser comunicado ao cliente previamente acordadas com as partes interessadas conforme
determinado nos itens subsequentes.

4.3 Certificagao Inicial, pré-auditoria, Fase 1, Fase 2, Supervisoes e Recertificagao

4.3.1 Pré-auditoria (opcional)
Trata-se de uma atividade opcional, consistindo em uma avaliagao preliminar com a finalidade de verificar se a empresa
esta preparada para receber auditoria inicial. A sistematica para realizagado da Pré-Auditoria € a mesma adotada para a
etapa de Fase 2.

4.3.2 Auditoria Fase 1 — Certificagao inicial
O planejamento deve assegurar que os objetivos da fase 1 possam ser atingidos e que o cliente deva estar informado
sobre quaisquer atividades “in-loco” durante a fase 1. Nao requer plano de auditoria formal.

Objetivos:

o Analisar as informagdes documentadas do sistema de gestao do cliente;

o Avaliar as condi¢des especificas da plando do cliente e discutir com o pessoal do cliente, a fim de determinar
o grau de preocupacgao para fase 2.

o Analisar a situagdo e a compreenséao do cliente quanto aos requisitos da norma, em especial com relagao a
identificacao de aspectos-chaves ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos e da operagéo
do sistema de gestao;

o Obter as informagdes necessarias em relagao ao escopo do sistema de gestéo, incluindo a planta do cliente,
processos e equipamentos utilizados, niveis dos controles estabelecidos e requisitos estatutarios e regulatérios
aplicaveis;

o Analisar a alocagao de recursos para a fase 2 e acordar com o cliente detalhes da fase 2;

o 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 gestdo ou outros documentos normativos;

o Avaliar se as auditorias internas e as analises criticas pela diregéo estdo sendo planejadas e realizadas, e se
o nivel de implementagéo do sistema de gestdo demonstra que o cliente esta pronto para a fase 2; e

o As auditorias fase 1 serdo realizadas preferencialmente nas instalagbes da empresa, a fim de alcangar
os objetivos estabelecidos.

A data da visita para a realizagédo da auditoria sera agendada em comum acordo com a empresa. A efetivagdo da data
da auditoria é feita através do formulario Confirmagéao de Auditoria e enviada por e-mail ao cliente.

Antes da data programada para a realizagéo da auditoria (in loco), pelo menos 5 (cinco) dias corridos, salvo quando o
tempo entre a data do agendamento e a realizagdo da auditoria for inferior a este prazo, sera encaminhado para a
empresa o Plano de Auditoria contendo o cronograma das atividades a serem desenvolvidas nas instalagdes da
empresa.

Qualquer ressalva em relagdo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada formalmente a ALC, num prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis apds o recebimento. O plano deve ser aprovado pela empresa.

As constatagdes da auditoria Fase 1 sdo comunicadas a empresa através do formulario Relatério de Auditoria Fase 1
incluindo a identificagcdo de quaisquer areas de preocupagao que poderiam ser classificadas como nao conformidade
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durante a auditoria Fase 2.

Quando existirem lacunas, interpretagdes incorretas da norma de referéncia e/ou ambiguidades que requerem
adequecao da documentagao do sistema, o processo sera suspenso para a adequacgao da documentacao. Esta, por
sua vez, devera ser submetida a nova avaliacao.

A empresa devera enviar a ALC o Relatério de Auditoria Fase 1 devidamente assinado e, quando aplicavel, enviar um
comunicado formal informando sobre a resolugédo das areas de preocupacéo identificadas.

Na determinagéo do intervalo entre as Fases 1 e 2, deve-se levar em consideragado as necessidades da empresa em
resolver as areas e preocupacao identificadas durante a auditoria Fase 1. Nao é recomendado que o tempo decorrido
entre as auditorias seja superior a 3 (trés) meses.

Caso o prazo seja ultrapassado podera ser necessario a realizagdo de uma nova auditoria Fase 1. Também pode ser
preciso que a ALC revise os preparativos para a Fase 2.

E aceitavel realizar as auditorias da Fase 1 e da Fase 2 sequencialmente, desde que os objetivos individuais de cada
fase sejam atendidos e que qualquer constatagao feita, independentemente da fase, seja encerrada antes da decisao
de certificagao.

Encaminhado para a empresa o Plano de Auditoria contendo o cronograma das atividades a serem desenvolvidas
nas instalagdes da empresa.

4.3.3 Auditoria Fase 2 — Certificagao Inicial
O objetivo da auditoria Fase 2 é avaliar a implementagéo, incluindo eficacia do sistema de gestdo da qualidade da
empresa. A auditoria Fase 2 é realizada in loco e inclui no minimo o seguinte:

o Informagbes e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos normativos aplicaveis;

o Monitoramento, medi¢des, comunicagdo e analise do desempenho em relagdo aos principais
objetivos e metas de desempenho;
O sistema de gestao da qualidade da empresa e seu desempenho quanto a conformidade legal;
Controle operacional dos processos da empresa;
Auditoria interna e analise critica pela diregao;
Responsabilidade da diregéo pelas politicas do cliente;
Ligacdes entre os requisitos normativos, politica, objetivos e metas de desempenho, quaisquer requisitos legais
aplicaveis, responsabilidades, competéncia do pessoal, operagdes, procedimentos, dados de desempenho e
constatacdes e conclusdes de auditoria interna;
o Areas de preocupacgao da Fase 1, quando aplicavel.

O O O O O

A data da visita para a auditoria sera agendada conforme Agendamento de Auditoriaem comum acordo com a
empresa. A efetivagdo da data de auditoria é feita através do envio da Confirmagéao de Auditoria.

4.3.4 Conclusao da Auditoria Inicial
A equipe auditora devera analisar todas as informacdes e evidéncias coletadas durante as auditorias fase 1e 2, e
suplementar quando aplicavel, a fim de analisar as constatagdes e concordar quanto as conclusdes da auditoria e
registra-las no Relatorio de Auditoria. A responsabilidade pela preparagao do relatério, bem como de seu conteudo, é
do auditor lider.

4.4 Conduzindo Auditorias
4.4.1 Generalidades

|
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A auditoria é conduzida de acordo com os procedimentos internos da ALC, por uma equipe de auditores capacitados
e qualificados, com atribuicdo das tarefas descritas abaixo:

o Examine e verifique a estrutura, politicas, processos, procedimentos, registros e documentos
relacionados a organizagao cliente, pertinentes ao sistema de gestao;

o Confirme se esses itens atendem a todos os requisitos pertinentes ao escopo pretendido de certificagao;

o Confirme se os processos e procedimentos estao estabelecidos, implementados e mantidos com eficacia, a fim
de servir de base para a confianga no sistema de gestédo do cliente; e

o Comunique ao cliente, para sua agéo, quaisquer incoeréncias entre a politica, objetivos e metas do cliente
(coerentes com as expectativas na norma pertinente de sistema de gestdo ou em outro documento normativo)
e os resultados.

4.4.2 Atividades de auditoria.

4.4.2.1 Reuniao de Abertura
Conduzida pelo auditor lider com a participagao da Alta Diregdo da empresa e/ou seu representante legal. Os principais
objetivos da reunido séo:

o Apresentagao dos participantes, incluindo um resumo de suas fungdes;

o Confirmacgéao do escopo de certificagao;

o Confirmagao do plano de auditoria (incluindo tipo e escopo da auditoria, objetivos e critérios), mudancgas e
outros arranjos pertinentes com o cliente, como data e duragdo da reunido de encerramento e reunides
intermediarias entre a equipe auditora e a diregédo do cliente;

Confirmagéao dos canais formais de comunicagao entre a equipe auditora e o cliente;

Confirmagéao de que os recursos e instalagdes necessarios e a equipe auditora estejam disponiveis;
Confirmagdo de assuntos relativos a confidencialidade;

Confirmacéo de procedimentos pertinentes de seguranca do trabalho, emergéncia e seguridade para a
equipe auditora;

Confirmacéao da disponibilidade, fungdes e identidades de todos os guias e observadores;

O método de relatar, incluindo a classificagao das constatagcdes de auditoria;

Informagdes sobre as condi¢gdes nas quais a auditoria pode ser encerrada prematuramente;

Confirmacédo sobre as condicbes nas quais a auditoria, representando o organismo de certificacdo, séo
responsaveis pela auditoria e devem controlar a execugao do plano de auditoria, incluindo as atividades e trilhas
de auditoria;

Confirmagéao da situagao das constata¢des da analise ou auditoria anterior, se aplicavel;

Métodos e procedimentos a serem usados para realizagdo da auditoria com base em amostragem;
Confirmacéao do idioma a ser usado durante a auditoria;

Confirmacéo de que, durante a auditoria, o cliente ser4d mantido informado do progresso da auditoria e de
quaisquer preocupagcoes;

o Oportunidade para o cliente fazer perguntas.

O O O O O O O O

O O O O

Pode ser solicitada uma visita rapida as instalacbes da empresa. Todos os presentes devem constar na lista de
presenca.

4.4.2.2 Comunicagao durante a auditoria, obtencao e verificagcdo de informagdes, identificagao e
registros das constatacoes de auditoria.
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Durante a auditoria a equipe auditora deve avaliar periodicamente o progresso da audioria e trocar informagées. O
Auditor lider deve redistribuir o trabalho entre os membros da equipe auditora, sempre que necessario, e comunicar
0 progresso da auditoria ao cliente.

Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria s&o inatingiveis ou sugerir a presenca
de risco imediato e significativo (por exemplo, seguranga), o auditor lider ira relatar esse fato a empresa e, se possivel,
a ALC para determinar a acao apropriada. Tal agao pode incluir a reconfirmacdo ou a modificacdo do Plano de
Auditoria, mudancgas nos objetivos ou no escopo da auditoria ou encerramento da auditoria. O auditor lider devera
relatar o resultado da agédo a ALC.

A equipe auditora ira assegurar que os observadores e guias nao influenciem ou interfiram no processo ou no
resultado da auditoria.

Os métodos para coleta de informagdes incluem, entre outros, entrevistas, observacédo de processos e atividades,
analise de documentos e registros. Todas as evidéncias verificaveis sio registradas na Lista de Verificagao e avaliadas
pela equipe auditora nas reunides intermediarias, gerando as constatagdes da auditoria, as quais podem indicar tanto
conformidade quanto ndo conformidade.

As contatagdes da auditoria resumindo a conformidade e detalhando a ndo conformidade, devem ser identificadas,
classificas como Maior ou Menor conforme item 3.12 e 2.13 e relatadas para possibilitar uma tomada de decisdo de
certificagdo fundamentada ou a manutencao da certificagao.

Uma Constatagcdo de nido conformidade deve ser registrada contra um requisito especifico e deve conter uma
declaragdo clara da nao conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se
baseia. As ndo conformidades devem ser discutidas com o cliente no ato da constatagdo e assegurar que o cliente
compreendeu. Entretanto o Auditor deve abster-se de sugerir a causa das ndo conformidades ou a sua solugéo.
Oportunidade de melhoria podem ser registradas, execeto se proibidas pelos requisitos de um esquema de certificagédo
de sistema de gestdo. Entretanto as constatagbes de audiroria que forem ndo conformidades ndo devem ser
registradas como oportunidade de melhoria.

4.4.2.3 Preparagao para conclusdes da auditoria
O Auditor Lider antes da reunido de encerramento, e a equipe auditora devem:

o Analisar as constata¢des da auditoria e quaisquer outras informagdes apropriadas obtidas durante a auitoria,
contra os objetivos e os critérios da auditoria e classificar as nao conformidades.

o Acordar quanto as conclusdes da auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao processo de auditoria;

o ldentificar agdes de acompanhamento necessarias;

o Confirmar a adequacao do programa de auditoria ou identificar qualquer modificagdo necessaria para futuras
auditorias da supervisao, competéncia da equipe auditora.

O auditor lider ira preencher o Relatério de Auditoria, onde serdo colocadas as conclusdes da equipe auditora,
incluindo um resumo das conformidades e detalhando as ndo conformidades quando identificadas na auditoria e que
devem ser eliminadas para o atendimento aos requisitos da certificagao.

4.4.2.4 Reuniao de encerramento
A reuniao de encerramento, conduzida pelo auditor lider, com a participacdo da Alta Diregdo tem o objetivo de
apresentar as constatagdes e conclusdes da auditoria, de modo que elas sejam compreendidas e reconhecidas pelos
auditados, através da concordancia da empresa no relatério de audtoria. Aempresa ficara com uma copia desse registro
para que possa tomar as agdes necessarias. A reunido de encerramento deve incluir os seguintes elementos:
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o Informar o cliente que as evidéncias obtidas na auditoria foram baseadas em uma amostra das
informagdes, introduzindo assim um elemento de incerteza;

o O método e o prazo para relatar, incluindo a classificagao das constatagdes da auditoria;

o O processo do organismo de certificagdo para tratamento de ndo conformidades, incluindo as
consequéncias relativas a situagao da certificagéo do cliente;

o O prazo para o cliente apresentar um plano para corregao e agao corretiva para as nao conformidades
identificadas durante a auditoria;

o As atividades do organismo de cretificagdo apods a auditoria e Informagdes sobre o tratamento de
reclamagdes e os processos de apelacgoes, e

o Oportunidade para o cliente fazer perguntas, quaisquer opinides divergentes relativas as constatagdes ou
conclusdes da auditoria entre a equipe auditora e o cliente devem ser discutidas e, se possivel, resolvidas.
Quaisquer opinides divergentes nao resolvidas devem ser registradas e comunicadas a ALC.

4.4.2.5 Relatério de Auditoria
A ALC envia o formulario de Relatério de Auditoria para cada auditoria ao cliente. A equipe auditora identifica
oportunidades de melhoria, ndo conformidades e um resumo das conformidades e constatacdes da auditoria.

O Auditor Lider prepara o relatério de auditoria e é responsavel por seu contetdo. O relatério de auditoria deve
conter:
o identificacdo da ALC;

o onome e o enderego do cliente e do representante do cliente;

o otipo de auditoria (por exemplo: incial, supervisao etc.)

o os critérios da auditoria;

o 0s objetivos da auditoria;

o 0 escopo da auditoria;

o Os processos auditados;

o otempo de auditoria;

o quaisquer devios do plano de auditoria e suas razdes;

o quaisquer fatos significativos que impactem no programa de auditoria;

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

o asdatas e lugares onde as atividades da auditoria foram realizadas;

o constatagbes da auditoria, referéncias e conclusdes, corerentes com os requisitos do tipo de auditoria;

o mudancgas significativas, se houver, que afetem o sistema de gestao do cliente dede a realizagc&o da ultima
auditoria;

o quaisquer questdes nao resolvidas, se identificadas;

o quando aplicavel, se auditoria € combinada, conjunta ou integrada;

o uma declaragdo de esclarecimento indicando que a auditoria € baseada em um processo de

amostragem da informagéao disponivel;
o umarecomendagao da equipe auditora;
o se ocliente auditado esta controlando efetivamente o uso dos documentos de certificagdo e marcas, se
aplicavel;
o verificacdo da eficacia das agbes corretivas tomadas para ndo conformidades identificadas
anteriormente, se aplicavel;
o uma declaragdo sobre a conformidade e a eficacia do sistema de gestdo com um resumo das evidéncias
relacinadas a:
o Capacidade do sistema de gestdo em atender os requisitos aplicaveis e os resultados esperados;
o Auditoria interna e ao processo de analise critica da diregao;
o X)uma conclusao sobre a adequacgéo do escopo de certificagéo;
o z)confirmagéo que os objetivos da auditoria formam atingidos.
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A equipe auditora descreve as evidéncias coletadas durante o processo de auditoria no formulario de Check lista de
verificagao, esse documento é enviado a ALC pelo auditor apés a conclusdo da auditoria, que mantém em arquivo para
consulta posterior e avaliagdo, na analise final para decisdo da certificagdo. Esse documento ndo é enviado ao cliente a
menos que 0 mesmo solicite.

4.4.2.6 Analise das causas das nao conformidades, eficacia de corre¢cées e agdes corretivas
Quando aplicavel, a empresa deve analisar a causa e descrever a corregao e as agdes corretivas especificas tomadas,
ou que planeja tomar, para eliminar as ndo conformidades detectadas durante a auditoria. A agéo corretiva proposta
deve ser coerente com a gravidade e abrangéncia de ndo conformidade apontada pela equipe auditora, principalmente
no que diz respeito ao prazo para sua efetivagao.

O registro das agdes corretivas deve ser feito através do formulario Relatério de Agao.

O auditor lider é responsavel pela analise critica dos tratamentos de ndo conformidades indicadas pela empresa.
Entretanto, o Coordenador de Certificagado € responsavel pela revisédo e decisao final quanto ao fechamento das néo
conformidades.

As agdes corretivas propostas pela empresa podem ser verificadas pela ALC de 2 (duas) formas:

o Através do envio de evidéncias documentais da implementagao da agao corretiva, no prazo maximo de 30
(trinta) dias a contar da data do Relatorio de Auditoria, podendo ser prorrogado a critério da Coordenacgéo de
Certificagdo mediante solicitacio e justificativa da empresa.

o Independente do niumero de reapresentacdes das agdes corretivas pela empresa, o prazo total para
fechamento das n&o conformidades é de 60 (sessenta) dias.

o Apos este prazo, a ALC reserva-se o direito de repetir a auditoria de certificacdo, onde todos os
custos associados serdo cobrados da empresa, a taxa homem-dia vigente.

o Por meio de uma visita nas instalagdes da empresa, ou seja, uma auditoria suplementar a ser agendada pela
ALC no devido tempo. O detalhamento sobre auditoria suplementar esta previsto nos itens subsequentes.

Para as nao conformidades consideradas maiores e criticas a ponto de impedir a certificagédo, a ALC realizara auditoria
suplementar para verificagdo in loco da implementacdo das corregoes e agdes corretivas antes de recomendar a
certificacao, recertificacdo ou manutencao da certificacao vigente.
Para qualquer ndo conformidade maior ou outra situagdao que possa conduzir a suspensdo ou cancelamento da
certificacao, o Lider da equipe auditora deve relatar a ALC a necessidade de iniciar uma analise critica por pessoal
competente, diferente daqueles que realizaram a auditoria, para determinar se a certificagao pode ser mantida.

A empresa podera contestar as ndo conformidades registradas pelos auditores durante a auditoria. A contestagéo
devera ser feita, formalmente, pela empresa e diretamente a ALC. A Coordenagéao de Certificagdo da ALC, apds analise,
podera aceitar ou ndo a contestagéo. A decisdo sera comunicada formalmente a empresa.

4.5 Decisao de certificagao
4.51 Acoes antes da tomada de decisdao, informacao para concessdo da certificagado inicial,
certificado e recertificagao.
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A ALC possui pessoal competente para tomada de decisdo, concessao ou recusa da certificagdo, expansao ou
reducdo do escopo da certificagdo, suspensdo ou restauragdo da certificagdo, cancelamento ou renovacado da
certificacdo. Essas pessoas devem ser diferentes daquelas que realizaram as auditorias.

Antes da tomada de decisdo a ALC conduz uma analise critica descrita no formulario Processo de aprovagédo de
sistema para concessao da certificagdo, expansao ou redugdo do escopo de certificagao, renovagao, suspensao ou
restauracao, ou cancelamento da certificagdo que inclui:
o informagdes fornecidas pela equipe auditora, se sdo suficientes em relagdo aos requisitos e ao escopo para
certificacao;
o para qualquer ndo conformidade maior, tenha analisado, aceito e verificado as corregbes e agbes corretivas;

4.5.2 Concessao da certificagao e marca de conformidade
Antes de tomar uma decisdo, a ALC confirma se as informagdes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em
relagdo aos requisitos e ao escopo de certificagao e se foram analisadas, aceitas e verificadas a eficacia das corregdes
e acdes corretivas para todas as ndo conformidades.

A ALC toma a decisdo sobre certificagdo com base na avaliagdo das constatagdes e conclusdes de auditoria e de
quaisquer outras informacdes pertinentes e assegura que a decisdo sobre a certificagdo seja tomada por pessoa
diferente daquela que executa a auditoria.

A ALC nao certifica empresa cujo sistema de gestdo da qualidade tenha sido implementado por organismo
relacionado, ou seja, com quem esteja ligado, por exemplo, por meio de proprietarios ou diretores comuns,
mecanismos contratuais ou institucionais, um nome comum ou entendimento informal.

Quando a ALC nao conseguir verificar a implementagdo das corregbes e agdes corretivas de qualquer nao
conformidade maior no periodo de 6 (seis) meses apoés o ultimo dia da fase 2, a ALC devera conduzir uma outra fase
2, antes de recomecar a certificagao.

4.5.3 Certificado de Conformidade
O Certificado de Conformidade contém, no minimo, as seguintes informacgdes:

o ldentificacdo da empresa (nome e endereco);
Datas de concessao, extensao ou renovacgao da certificagao;
Data do término do ciclo de certificagao e validade do Certificado de Conformidade;
Documentos normativos, incluindo o nimero de emisséo e/ou revisao usado para a auditoria; e
Escopo de certificagao.

O O O O

O ciclo de certificagdo é de 36 (trinta e seis) meses contados da decisdo de certificacdo ou recertificacdo. Os
registros das informacdes estdo descritos no formulario Certificado de Conformidade.

A ALC mantém uma lista atualizada das empresas com certificados validos, com os respectivos escopos de
certificacdo e localizacdo geografica. A lista esta disponivel ao publico no site — www.alcertificacoes.com.br através
do link do Certifiq.

4.6 Atividades de Supervisao

4.6.1 Auditoria e planejamento de Supervisao
A ALC desenvolve suas atividades de supervisdo a fim de que areas e fungdes representativas cobertas pelo escopo
do sistema de gestdo da qualidade sejam monitorados regularmente e levem em consideragdo as mudangas em seus
clientes certificados e em seus sistemas de gestdo da qualidade.
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As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez por ano. A data de realizacdo de auditorias de
supervisdo nao pode ultrapassar 12 (doze) meses contados a partir do ultimo dia da auditoria de certificagao inicial ou
de recertificacdo, salvo em casos combinados, desde que nao ultrapasse a validade da certificacdo baseada na
concessdo, cumpridos os requisitos exigidos neste procedimento, a ALC emite o documento denominado Carta de
Confirmagao de Realizagdo de Manutengao ou quando necessario revisa o certificado atual, formalizando que
a certificagao esta mantida.

Em nao se submetendo a auditoria de supervisdo no prazo maximo previsto, a empresa devera ser submetida a
auditoria dentro do prazo maximo de 60 (sessenta) dias da data, mantendo-se o ciclo de certificagcao vigente. Durante
esse periodo o Certificado de Conformidade ficara suspenso.

A empresa ou a ALC pode solicitar auditoria de supervisao em prazo inferior ao de validade do seu Certificado de
Conformidade.

As auditorias de supervisdo seguem a mesma sistematica adotada para a auditoria de certificagdo Fase 2.

A ALC estabelece um planejamento de auditoria de modo que todos os requisitos da norma de referéncia sejam
avaliados pelo menos uma vez durante o periodo de validade do ciclo de certificagao.

O nado cumprimento dos prazos estipulados ensejara na suspenséo dos certificados até a conclusao satisfatéria ou
cancelamento do processo.

As auditorias de supervisdao devem ser auditadas no local, e serdo planejadas junto com as outras atividades de
supevisao, a fim de que a ALC possa manter a confianca de que o sistema de gestao certificado do cliente continua a
atender seus requisitos entre as auditorias de recertificacdo. Cada supervisdo para a norma de sistema de gestao
pertinente deve incluir:

o auditoria interna e analise critica pela diregao;
uma anadlise das ag¢des tomadas para as ndo conformidades identificadas durante a auditoria anterior;
gestao das reclamacdes;
eficacia do sistema de gestdo com respeito ao atingimento dos objetivos do cliente certificado e os resultados
pretendidos;
progresso de atividades planejadas visando a melhoria continua;
controle operacional continuo;
analise de quaisquer mudangas, e
uso de marcas e/ou quaisquer outras referencias a certificagao.

O O O

O O O O

4.7 Atividades de Recertificagao

4.7 1 Auditoria e planejamento de recertificacao
Auditorias de recertificagdo sdo planejadas e realizadas para avaliar a continuagao do atendimento a todos os requisitos
normativos aplicaveis. O propdsito da auditoria é confirmar a conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestao
da qualidade como um todo, e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificagao.

Caso a empresa demonstre interesse em continuar com a certificagdo do sistema de gestdo da qualidade, deve
comunicar sua intencao de renovagao a ALC, antes do vencimento da certificagdo, um novo processo de certificagado
sera iniciado.

Caso contrario, apds o vencimento da certificagdo, o processo sera arquivado, ficando a empresa impedida de utilizar
todo o material que faga mengao de alguma forma a certificagéo.
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A auditoria de recertificagdo analisa o desempenho do sistema de gestdo da qualidade durante o periodo de
certificagao e inclui a analise dos relatérios anteriores de auditoria de supervisao.

Nas atividades de auditoria de recertificagdo, pode ser necessario realizar uma auditoria fase 1 em situacbes em que
houver mudancgas significativas no sistema de gestdo da qualidade, na empresa ou no contexto no qual o sistema de
gestao da qualidade opera (por exemplo, mudangas de legislagéo).

A atividade de recertificagdo deve incluir uma analise dos relatérios de auditoria de supervisdo anteriores e considerar
o desempenho do sistema de gestao durante o ciclo de certificagdo mais recente.

A auditoria de recertificagao inclui uma auditoria no local que considere os seguintes topicos:

o A eficacia de todo o sistema de gestdo da qualidade, considerando mudangas internas e externas, e sua
relevancia e aplicabilidade continuas ao escopo de certificacao;

o Comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de gestédo da qualidade, a fim de
melhorar o desempenho global;

o A ceficacia do sistem ade gestdo em relagao a atingir os objetivos do cliente certificado e os resultados
esperados dos respectivos sitema de gestao.

Para qualquer ndo conformidade maior, a ALC definiu limites de tempo para corregéo e agdes corretivas de no maximo
60 dias, essas a¢des devem ser implementadas e verificadas antes da expiragéo do certificado. Quando as atividades
de recertificagdo sdo completadas com sucesso antes da data de expiracdo da certificacdo vigente, a data de
expiragado da nova certificagdo sera baseada na data de expiragcéo da certificagao vigente. A data de emissao do novo
certificado sera a partir da decisdo de recertificagao.

Se a ALC nao completou a auditoria de recertificagdo ou ndo conseguiu verificar a implementagao de correcoes e
agbes corretivas para qualquer nao conformidade maior, antes da data de expiragdo da certificagdo, entdo a
recertificacdo ndo sera recomendada e a validade da certificagdo ndo sera estendida. O cliente sera informado sobre
as consequéncias formalmente.

Apos a expiragao da certificagdao, a ALC pode restaurar a certificagdo em até 6 meses desde que as atividades
pendentes estejam completadas, sendo a ALC ira conduzir uma nova fase 2 e quando necessario retorna o processo
para Certificagao Inicial incluindo as fases 1 e 2. A data efetiva no certificado sera a partir da decisdo da recertificacéo e
a data de expiragao sera do ciclo de certificagcdo anterior.

4.8 Auditorias especiais

4.8.1 Extensao de escopo
Toda empresa certificada pode, a qualquer momento, pedir extensdo de escopo através do preenchimento da
Solicitagdo de Alteracéo de Escopo.

E permitido & empresa solicitar extensdo de escopo utilizando a mesma auditoria de certificacdo, recertificagéo ou
supervisao. A extensao de escopo pode, ainda, ser realizada através de auditoria suplementar.

4.8.2 Auditoria avisadas com pouca antecedéncia
A ALC pode ter a necessidade de realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia em empresas certificadas
para investigar reclamagdes ou em resposta a mudangas ou como acompanhamento em empresas suspensos. Em
tais casos:
o A ALC descreve e avisa antecipadamente a empresa certificada as condigées nas quais essas visitas avisadas
com pouca antecedéncia serao realizadas, e
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o A ALC toma o cuidado adicional ao designar a equipe auditora devido a falta de oportunidade para a empresa
recusar algum membro da equipe auditora.

4.8.3 Auditoria suplementar
Uma auditoria suplementar pode ser requerida nas circunstancias abaixo descritas, dentre outras, durante a validade
da certificagdo de conformidade:

o Verificagdo documental e/ou in loco da implementagéo das correcdes e agdes corretivas decorrentes de ndo
conformidades detectadas nas auditorias de certificagdo, supervisao ou recertificagao;

o Extensao/redugéo do escopo de certificagao;

Quando houver alteragao nos requisitos da certificagao;

o Duvidas acerca do ndo cumprimento dos requisitos do Sistema de Gestdo da Qualidade, expressa nas
reclamacgdes de clientes contra a empresa certificada;

o Mudancgas significativas no sistema de gestdo da qualidade da empresa;

o Avaliacdo para transferéncia de certificacao; e

o Quando determinado pela CGCRE.

(@)

A necessidade da realizacdo de auditoria suplementar pode ser avaliada pelo Gerente de Certificagdo.

4.8.4 Auditoria Testemunha
Auditorias testemunha pode ser realizadas pela CGCRE para concessao, supervisao, reacreditagéo e extenséo do
escopo de acreditagdo da ALC.

A equipe avaliadora designada pela CGCRE estara presente durante toda a testemunha da auditoria, desde a reuniao
inicial até a reunido final e ira coletar informagdes através de: entrevista com equipe auditora, observagdo das
atividades, do ambiente e condi¢des de trabalho, registros e documentos pertinentes a empresa certificada ou em
processo de certificagéo.

Cabe ressaltar que é o desempenho geral da ALC que estara sendo auditado.
4.8.5 Extensao de Escopo

Toda organizagéo certificada pode, a qualquer momento, pedir extensdo de escopo através do preenchimento da
Solicitagdo de alteragéo colocado a disposi¢do da organizagéo no endereco eletrdbnico www.alcertificacoes.com.br.

E permitido a organizagao solicitar extens&o de escopo utilizando a mesma auditoria de certificagéo, recertificagéo ou
supervisdo. A extensao de escopo pode, ainda, ser realizada através de auditoria suplementar

4.8.6 Suspensiao, cancelamento ou reducao do escopo de certificagao

4.8.6.1 Suspensao da certificagao
A ALC reserva-se o direito de suspender temporariamente a certificagdo, a qualquer momento durante sua validade,
nos seguintes casos:

o Quando o sistema de gestdo da qualidade da empresa falhou persistentemente ou seriamente em atender aos
requisitos de certificagdo, incluindo os requisitos para a eficacia do sistema de gestédo da qualidade;

o A empresa certificada nao permitir que auditorias de supervisdo ou de recertificagdo sejam realizadas nas
frequéncias;

o Aempresa certificada solicitar voluntariamente uma suspensao;

o Nao forem cumpridas as clausulas do Contrato de Prestacao de Servigo;
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Constatagao do uso indevido do Certificado de Conformidade, marca ALC;

Nao implementadas as agbes corretivas dentro do prazo estipulado;

Quando a empresa, de alguma forma, acionar indevidamente a ALC; ou coloca-la em descrédito;
Reincidéncia de reclamagdes;

Quando for emitido Termo Aditivo para a empresa e essa nédo devolver o documento assinado a ALC no prazo
maximo de 30 (trinta) dias.

A suspensao da certificagdo € comunicada a empresa através de correspondéncia formal da Coordenacgao de
Certificacdo da ALC e sao estabelecidos as condi¢cdes e prazos para o restabelecimento da certificagao.

O O O O O

Durante a suspensao, a certificagdo do sistema de gestdo da qualidade da empresa fica temporariamente invalida.
Neste periodo a empresa deve deixar de usar todo o material que contenha qualquer referéncia a certificacdo. A ALC
podera tornar publicamente acessivel o estado de suspensao da certificagdo e tomar quaisquer outras medidas que
julgar apropriado.

O restabelecimento da certificagdo depende exclusivamente da constatagdo de que todos os problemas que
ocasionaram a suspensio foram sanados satisfatoriamente. A falha na resolugdo desses problemas, no prazo
estabelecido pela ALC, resultara no cancelamento ou na redugao do escopo da certificagao.

O prazo maximo de suspenséo é de 6 (seis) meses para ISO 9001 e 14001 e para SIAC (PBPQ-H) 2 (dois) meses do
vencimento da concessao do certificado.

4.8.6.2 Cancelamento da certificagao
A ALC podera cancelar definitivamente a certificagdo quando:

o A empresa ndo cumprir satisfatoriamente e em tempo habil todas as condigdes que deram origem a suspensao
temporaria;

o Umareclamacao de terceiros efetuada a ALC contra a empresa certificada, for considerada comprovadamente
procedente e de extrema gravidade afetando diretamente a credibilidade da certificagao;

o Ocasionado por um pedido formal da empresa antes do vencimento da certificagao.

Quando avisada do cancelamento através de correspondéncia formal da Coordenacéo de Certificacdo da ALC —
CGCRE, a empresa deve deixar de usar todo o material que contenha qualquer referéncia a certificagdo. A ALC
podera tornar publicamente acessivel o estado de cancelamento da certificagao.

4.8.6.3 Redugao do Escopo
A ALC podera reduzir o escopo de certificagdo da empresa para excluir as partes que nao atendam aos requisitos,
quando a empresa estiver falhando persistentemente ou seriamente em atender aos requisitos de certificagdo para
aquelas partes do escopo da certificagéo.

A reducédo do escopo de certificagdo ainda pode ser decorrente de:

o Solicitagdo da propria empresa em decorréncia de alteragbes no processo ou nha estrutura
organizacional;

o Consequéncia do resultado de auditorias (suplementar, supervisao ou recertificagéo);

o Né&o cumprimento dos prazos acordados para a implantagao de agdes corretivas.

4.9 Transferéncia de Certificagao
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4.9.1 Conduzindo a transferéncia

A transferéncia de OAC pela empresa certificada deve ser realizada dentro da validade do Certificado de
Conformidade. O ciclo conduzido pelo OAC anterior sera analisado criticamente pela ALC em relagcédo a conformidade
aos documentos regulatdrios, constatagbes e preocupagdes pendentes de fechamento. Com base nesta analise, a
ALC ira definir os préximos passos, que podem ser: auditoria suplementar para fechamento de pendéncias,
continuidade do ciclo vigente ou recertificagdo antecipada do ciclo, as evidéncias de atendimento desse item seréo
descritas no Formulario de Relatério de Trasferéncia de Certificagdo, para a andlise da documentagao atual do
cliente a ALC encaminha o formulario Solicitagdo de Documentos.

4.9.2 Eligibilidade de uma certificagao para transferéncia
Somente certificagcdes acreditadas validas devem ser transferidas. Certificagdes que estejam em vias de serem
suspensas nao devem ser aceitas para transferéncia.

Nos casos em que a certificagdo tiver sido concedida por um organismo de certificagdo que tenha encerrado suas
atividades ou cuja acreditagdo expirou, tenha sido suspensa ou cancelada, a transferéncia deve ser concluida dentro
de 6 meses ou no vencimento da certificagdo, o que ocorrer primeiro. Nesses casos, a ALC devera informar ao
Organismo de Acreditagdo, sob cuja acreditagido pretende emitir a certificagdo, antes de realizar a transferéncia.

4.9.3 Andlise Critica da transferéncia
A ALC ira realizar uma analise critica da certificagdo a ser transferida do cliente. A analise critica realizada inclui uma
analise da documentacado e se esta analise identificar como necessaria, por exemplo, a identificagcdo de nao
conformidades maiores, deve ser incluida uma visita pré- transferéncia ao cliente para confirmar a validade da
certificacao.

Nota: a visita pré-transferéncia ndo é uma auditoria.

A analise critica, realizada através do Relatério de Transferéncia de Certificagdo deve cobrir minimamente os seguintes
aspectos:
o Confirmagao de que a certificagdo do cliente se enquadra no escopo acreditado do organismo de certificagao
emissor e da ALC;
o As razdes para solicitar uma transferéncia;
o Que o site ou sites que desejam transferir a certificacdo possuam uma certificacao acreditada valida.

A ALC deve tomar a decisao de certificagdo antes de qualquer auditoria de supervisao ou recertificagado ser iniciada.

4.9.4 Cooperagao entre organismos de certificagcdo emissor e receptor ALC
A cooperacao entre organismos de certificacdo emissor e A ALC é essencial. Os relatérios de auditoria da certificacao
inicial ou da recertificagdo mais recente, e o relatério da ultima supervisao; o status de todas as ndao conformidades
pendentes que possam ter surgido delas, e qualquer outra documentacdo relevante relacionada ao processo de
certificagdo. Se esses relatérios de auditoria ndo estiverem disponiveis ou se a auditoria de supervisdo ou de
recertificacdo ndo tiver sido concluida como exigido pelo programa de auditoria do organismo de certificacdo emissor,
a organizacao sera tratada como um novo cliente.
Reclamacgdes recebidas e agbes tomadas;
Consideragdes relevantes para estabelecer um plano de auditoria e um programa de auditoria. O programa de
auditoria estabelecido pelo organismo de certificagao emissor deve ser revisado, se disponibilizado.

4.10 Confidencialidade
Todas as informagdes, exceto aquelas que a empresa tornou acessivel ao publico, sdo consideradas pela ALC como

|
Elaboracao / Revisao Analise Critica e Aprovacao Data

Gerente de CertificagOes Executivo Sénior / RD 10/01/2026
ALC — América Latina Certificagoes Pagina 19




ALC- AMERICA LATINA CERTIFICAGOES

. . . ) Codigo - Revisao:
Procedimento de C~ert|f|cagao de Sistemas de PRTEC10-15
AMERICA LATINA CERTIFICACOES Gestao Integrado Pagina 20 de 26

confidenciais e ndo as revela a terceiros, sem prévio consentimento por escrito da empresa, exceto quando for
requerido pela legislagao do Pais ou pela CGCRE.

Todo pessoal que participa direta ou indiretamente do processo de certificagdo, firmam um termo de compromISO
através do contrato de prestagcao de servigos o qual contém questdes de confidencialidade, conflito de interesses e
regras de conduta.

4.11 Reclamacgoes
Ao receber uma reclamagdo a ALC confirma se a reclamagao esta relacionada as atividades de certificagao pelas
quais é responsavel e, se estiver, ira trata-la, conforme procedimento PRTEC 02 — Tratamento de Reclamacgoées, a
ALC avalia e investiga, quando aplicavel, o processo de reclamacao e decide quais agbes tomar, sendo responsavel
pela coleta e verificagao de todas as informagdes necessarias para validar a reclamagéo.

A decisao a ser comunicada ao reclamante & preparada, ou revisada e aprovada, por pessoa(s) sem envolvimento
anterior com o assunto da reclamagéo.

Qualquer reclamacéo sobre uma empresa certificada sera comunicada pela ALC preferencialmente dentro de 7 (sete)
dias corridos. Todas as evidéncias devem ser encaminhadas a ALC a fim de garantir que as corregdes e agdes corretivas
apropriadas sejam tomadas. Uma auditoria suplementar documental ou in loco podera ser solicitada.

A comunicagdo com a empresa e com o reclamante é feita através de correspondéncia formal da Coordenacéao de
Certificagdo da ALC — CGCRE.

O prazo da empresa para atendimento as solicitacoes feitas pela ALC para tratamento ao processo de reclamacgao é
de 7 (sete) dias corridos. Prazos maiores poderéo ser solicitados pela empresa com a devida justificativa e cabe a
ALC analisar e aprovar tais solicitagdes.

Sempre que possivel, a ALC confirma o recebimento da reclamacéo e fornece ao reclamante relatérios de andamento
e o resultado, inclusive uma notificagao formal do término do processo de tratamento da reclamagéo.

A ALC garante confidencialidade em relagdo ao reclamado e ao assunto da reclamacgao e, quando necessario, ira
determinar junto com a empresa e o reclamante, se deve tornar publicos o assunto da reclamacgéo e a sua solugéo e,
se assim for, um que extensao.

Caso haja reincidéncia de reclamacdo de um cliente, a ALC verificard a necessidade da suspensdo imediata do
Certificado de Conformidade.

Os registros das reclamacdes e das a¢des tomadas serdo mantidos em pasta especifica.

4.12 Apelagoes e disputas
A ALC é responsavel por todas as decisbes em todos os niveis do processo de tratamento de apelagbes. A ALC
assegura que as pessoas envolvidas no processo de tratamento de apelagbes sejam diferentes daquelas que
realizaram as auditorias e tomaram as decisdes de certificacéo.

Na discordancia das decisbes tomadas pela ALC, a empresa pode apelar, embasado em argumentacdes. Essas
discordancias podem estar relacionadas a:

o recusaem aceitar uma solicitagido para certificagao;
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o naoconcessao da certificagao; e
o suspensédo ou cancelamento da certificagéo.

Fica assegurado a empresa, que nao estiver de acordo com os resultados e decisdo da avaliagao, o direito a recursos
junto a ALC, em primeira instancia, que analisara e dara o parecer. Em segunda instancia, ainda cabera recurso junto
a Cgcre, que deverao ser impetrados diretamente a este Instituto.

A apelagéo devera ser formalizada a ALC no prazo maximo de 1 (um) més, a contar do dia de recebimento da
notificagdo da deciséo.

A submisséo, investigacdo e decisdo sobre apelagbes ndo resultam em qualquer agao discriminatéria contra
0 apelante.

O processo de tratamento de apelacdes inclui pelo menos os seguintes elementos e métodos:

a) Uma descrigao geral do processo de recebimento, validagao e investigagdo da apelacio, e da decisdo de quais
acgOes serao tomadas em resposta a ela, considerando-se os resultados de apelagdes anteriores similares;

b) Rastreamento e registro de apelagdes, incluindo as agdes tomadas para soluciona-las;

c) Garantia de que quaisquer corregdes e agdes corretivas apropriadas sejam tomadas.

A ALC ira confirmar o recebimento da apelagao e fornecer ao apelante relatérios de andamento e o resultado.

Deciséo a ser comunicada ao apelante é tomada, ou revisada e aprovada, por pessoa(s) sem envolvimento anterior
com o assunto da apelagao.

A ALC enviara ao apelante uma notificagdo formal do término do processo de tratamento da apelagéo.

As apelagdes apresentadas contra as decisdes tomadas sdo encaminhadas a Diretoria da ALC a quem cabe avaliar,
decidir e comunicar ao apelante.

As agbes de recorréncia contra as decisdes tomadas pela Diretoria da ALC, em relagédo ao processo de certificagéo,
sdo encaminhadas ao Conselho Diretor da ALC como instancia superior de deciséo.

Para controlar as disputas, a ALC mantém arquivados todos os documentos que identifiquem as agbes tomadas e
com relatérios das agdes corretivas relativos a avaliagao.

4.13 Casos omissos

Os casos omissos e as duvidas suscitadas quanto a aplicagao deste procedimento seréo dirimidas pela Coordenagéo
de Certificagdo da ALC.

4.14 Registros de Clientes
A sistematica de controle de registros esta definida no procedimento de PRTEC 06 — Gestao de Documentos e
Registros. A ALC mantém os resgistros de auditorias e de outras atividades de certificacdo para todos os clientes,
inclusive para todas as organizagdes que apresentaram solicitacdes, e para todas as organiza¢des auditadas,
certificadas ou com a certificagdo suspensa ou cancelada.

Os registros de clientes certificados incluem e ndo se limitam:
o informagdes sobre a solicitagcao e os relatérios de auditoria inicial, de supervisao e recertificagao;
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o contrato de certificacao;
o justificativa da metodologia usada para amostragem de sites, quando aplicavel;
o justificativa para determinagéo do tempo de auditor;
o verificagcao de corregoes e agdes corretivas;
o registros de reclamagdes e apelagdes, e de quaisquer corregdes ou agdes corretivas subsequentes;
o deliberagdes e decisdes de certificagio;
o documentacao das decisdes de certificagao;
o documentos de certificagcao, incluindo o escopo de certificagdo com relagao ao produto, processo ou servico,
conforme aplicavel,;
o registros relacionados necessarios para estabelecer a credibilidade da certificagdo, como evidéncia da

competéncia de auditores e especialistas técnicos; e
o programas de auditorias e a confidencialidade.

Os documentos recebidos de clientes conforme formulario de Agendamento de Manutengéo, sdo obrigatérios apenas
quando existem mudangas que possam afetar o sistema de gestédo do cliente.

O tempo de retengéo dessa documentagao de origem externa (com excegéo da documentacao legal) e até a emisséo
do certificado de conformidade ou carta de manutengao, apds esse periodo essa documentagdo pode ser deletada
do sistema da ALC.

5. Formularios

Proposta Comercial;

Memoéria de Calculo;

Plano de Auditoria

Processo de Aprovacao do Sistema;

Relatério de Agoes;

o Planejamento de A¢des internas;
Relatério de Auditoria Inicial Fase 1;
Relatério de Auditoria de Sistema;
Solicitagdo de Proposta Comercial;
Certificado de Conformidade;

O O O O

|
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ANEXO A

Tabela de calculo para ISO 9001 - Relagao entre o Numero Efetivo de Pessoal e a Duragao da
Auditoria (somente para Auditoria Inicial) Figura 1:

Numero Efetivo de Duragao da Auditoria Numero Efetivo de Duragéao da Auditoria

Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias) Pessoal Fase 1 + Fase 2 (dias)
1-5 1.5 626-875 12
6-10 2 876-1175 13
11-15 25 1176-1550 14
16-25 3 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
46-65 5 2676-3450 17
66-85 6 3451-4350 18
86-125 7 4351-5450 19
126-175 8 5451-6800 20
176-275 9 6801-8500 21
276-425 10 8501-10700 22

426-625 11 >10700 Seguir progressao acima

Observagéao 1: Este procedimento néo fornece o calculo da duragdo da auditoria para um nimero de pessoal superior
a 10700. No entanto, caso necessario estender este tempo, seguir a progressdo da tabela acima de uma forma
consistente.

Figura 2 — Relagao entre Complexidade e Durag¢ao da Auditoria

Grande Simples Grande Complexo
Multisite Multilocais)
Poucos processos Muitos processos|
Processo repetitivo Grande escopg

Processos Unicos
Responsabilidade do projeto

Escopo pequeno

£
= Ponto de partida da
-4 Tabela SG0 1
=
k3
=
=
£
Muitos processos
Responsabilidade do projeto
Poucos processos Grande escopo
Escopo pequeno .
Processo repetitivo Processos Unicos
Pequeno Simples Pequeno Complexo

Complexidade do sistema do cliente -
|
Elaboracao / Revisao Analise Critica e Aprovacao Data

Gerente de CertificagOes Executivo Sénior / RD 10/01/2026
ALC — América Latina Certificagoes Pagina 23




ALC- AMERICA LATINA CERTIFICAGOES

. . . ) Codigo - Revisao:
Procedimento de C~ert|f|cagao de Sistemas de PRTEC10-15
AMERICA LATINA CERTIFICACOES Gestao Integrado Pagina 24 de 26

Esta figura fornece o guia visual para realizar ajustes no tempo de auditoria calculados da tabela acima e fornece
também a estrutura para um processo que deve ser usado para o planejamento de auditorias, identificando o ponto
de partida baseado no numero efetivo de pessoal de todos os turnos.

Ao utilizar amostragem Multi-site para a auditoria do sistema de gestdo de um cliente que cubra a mesma atividade
em diversas localizagbes geograficas, a ALC desenvolve um formulario Memoéria de calculo, que informa a
amostragem utilizada e a forma de célculo de HD (horas/dias).

Tabela SGA 1 — Relagao entre o Efetivo Numero de Pessoal, Complexidade e Tempo de Auditoria
(Somente para Auditoria Inicial — Fase 1 + Fase 2)

N“f“em Tempo de Auditoria N[u_nero T de Auditori
Efetivo de Fase 1 + Fase 2 (dias) Efetivo de . empo de Auditoria
Pessoal Pessoal ase 1 + Fase 2 (dias)
Alta | Média | Baixa Limitada Alta | Média | Baixa| Limitado
1-5 3 25 2,5 25 626-875 17 13 10 6.5
6-10 35 3 3 3 876-1175 19 15 11 7
11-15 45 3,5 3 3 1176-1550 20 16 12 75
16-25 55 45 3.5 3 1551-2025 21 17 12 8
26-45 /4 55 4 3 2026-2675 23 18 13 8,5
46-65 8 6 4.5 35 2676-3450 25 19 14 9
66-85 9 7 5 35 3451-4350 27 20 15 10
86-125 1 8 55 4 4351-5450 28 21 16 11
126-175 12 9 6 45 5451-6800 30 23 17 12
176-275 13 10 / 5 6801-8500 32 25 19 13
276-425 19 11 8 55 8501-10700 34 21 20 14
426-625 16 12 9 6 >10700 Seguir progressdo acima

Nota 1: O tempo de auditoria € mostrado para complexidade de auditorias alta, média, baixa e limitada.

Nota 2: O numero de empregados da Tabela SGA 1 deve ser visto como um processo continuo ao invés de uma
mudanga escalonada.

Note 3: O procedimento do Organismo de Certificagdo pode fornecer o calculo do tempo de auditoria para um ndmero
de pessoal superior a 10,700. Este tempo deve sequir a progressao da Tabela SGA 1 de uma forma consistente.

Cateqgorias da complexidade dos aspectos ambientais

As disposigbes previstas neste documento baseiam-se em cinco categorias de complexidade primarias de

natureza e gravidade dos aspectos ambientais de uma organizagdo que afetam fundamentalmente o tempo de
. _____________________________________________________________________________|
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auditoria. S0 elas:

Alta — aspectos ambientais com significante natureza e gravidade (tipicamente os tipos de organizagbes de
fabricag@o ou processamento com impactos significativos em varios dos aspectos ambientais);

Média — aspectos ambientais com natureza e gravidade média (normalmente organizagdes de fabricacao
com impactos significativos em alguns dos aspectos ambientais);

Baixa — aspectos ambientais com baixa natureza e gravidade (tipicamente organizacbes de montagem com
um ambiente com poucos aspectos significativos);

Limitada — aspectos ambientais com limitada natureza e gravidade (normalmente as organizagdes de um ambiente
tipo escritorio);

Especial — Estes requerem consideragao adicional e exclusiva no estagio de planejamento de auditoria.

A Tabela SGA 1 abrange as quatro categorias de complexidade acima: alta, média, baixa e limitada. A Tabela
SGA 2 fornece a ligagdo entre as categorias de cinco complexidades acima e os setores de industria que
normalmente se enquadram nessa categoria.

O Organismo de Certificacado deveri reconhecer que nem todas as organizagdes em um setor especifico vdo sempre
pertencer a mesma categoria de complexidade. O Organismo de Certificacdo deve permitir a flexibilidade em
seu processo de analise critica de contrato para garantir que as atividades especificas da organizagdo sejam
consideradas na determinagéo da categoria de complexidade. Por exemplo, apesar de muitas empresas do setor
quimico serem classificadas como "alta complexidade", uma organizagao que tenha apenas uma mistura livre de
reagado quimica ou emissao e/ou operagao de negociagdo poderia ser classificada como "médio" ou mesmo de
"baixa complexidade". O Organismo de Certificagdo deve documentar todos os casos onde eles tém reduzido
a categoria de complexidade de uma organizagdo em um setor especifico.

A Tabela SGA 1 ndo abrange a categoria de "complexidade especial" e o tempo de auditoria de sistema de gestao
deve ser desenvolvido e justificado individualmente nesses casos.
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Tabela OHSAS 1 - Relagao entre o numero efetivo de funcionarios, a categoria de complexidade do
risco de saude e seguranga ocupacional e o tempo de auditoria.
(Apenas auditoria inicial — Fase 1 + Fase 2)

Numero Efetivo | Tempo de auditoria Ndmero Efetivo | Tempo de auditoria
de Funcionarios | Fase 1 + Fase 2 de Funcionarios | Fase 1 + Fase 2

(dias) (dias)

Alto | Médio | Baixo Alto Médio Baixo
1-5 3 2.5 2.5 626-875 17 13 10
6-10 3.5 3 3 876-1175 19 15 11
11-15 4.5 3.5 3 1176-1550 20 16 12
16-25 5.5 4.5 3.5 1551-2025 21 17 12
26-45 7 5.5 4 2026-2675 23 18 13
46-65 8 6 4.5 2676-3450 25 19 14
66-85 9 7 5 3451-4350 27 20 15
86-125 11 8 5.5 4351-5450 28 21 16
126-175 12 9 6 5451-6800 30 23 17
176-275 13 10 7 6801-8500 32 25 19
276-425 15 11 8 8501-10700 34 27 20
426-625 16 12 9 >10700 Seguindo a progressao

acima.
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