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1. OBIJETIVO

Estabelecer o processo para concessdao, manutengdo, extensdao, suspensao e cancelamento de
certificacbes de Sistema de Gestdo da Qualidade, conforme a Norma NBR ISO 9001 e Sistema de
Gestdo Ambiental, conforme Norma NBR I1SO 14001.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Procedimento PSGC_06: Politica do Comité de Imparcialidade

ABNT NBR ISO 9001: Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos

ABNT NBR ISO 14001: Sistemas da gestao ambiental - Requisitos com orientag¢des para uso

3. SIGLAS
OCS: Organismo Certificador de Sistema de Gestdo da Qualidade
OCA: Organismo Certificador de Sistema de Gestdo Ambiental

4, DEFINICOES
Nao aplicavel

5. AUDITORIA INICIAL E CERTIFICACAO
5.1. Solicitacdo de Inicio do Processo

5.1.1. O solicitante deve formalizar seu pedido de certificacdo a Baluarte CertificacGes através do
preenchimento do formuldrio FE-07 — Solicitacdo de Proposta de Certificacdo. Através das
informacgdes obtidas no formuldrio, uma proposta comercial deve ser emitida.

5.1.2. Apods o aceite comercial, o solicitante deve encaminhar os documentos abaixo para inicio do
processo e elaboracdo do contrato:

a. Proposta técnico-comercial com o respectivo “aceite”
b. Comprovante do registro no CNP)J

c. Documentos especificos para certificagdo conforme norma NBR ISO 9001:
i. Manual da Qualidade
ii. Procedimento de Controle de Documentos
iii. Procedimento de Controle de Registros
iv. Procedimento de Auditoria Interna
V. Procedimento de Produto Nao Conforme
vi. Procedimento de Acao Corretiva



Vii.

Vi.
vii.
Viii.
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Procedimento de A¢do Preventiva

d. Documentos especificos para certificacdo conforme norma NBR ISO 14001:
Manual da qualidade
Relagdo dos principais aspectos e impactos ambientais detectados
Licenca de operacgao do érgdao ambiental
Procedimento de controle de documentos
Procedimento de controle de registros
Procedimento de controle de produto ndao conforme
Procedimento de auditoria interna
Procedimento de agao corretiva
Procedimento de acdo preventiva
Cronograma de auditoria interna e analise critica pela direcao

Nota 1: Outros documentos poderdo ser solicitados nos casos da auditoria fase 1 ser realizada no
escritério, ou quando ocorrer transferéncia de certificacdo.

5.1.3. Ao receber a documentacdo especificada no item 5.1.2, sera realizada uma analise critica
guanto a pertinéncia da solicitacao da certificagdo, além da avaliagdo da documenta¢ao encaminhada
pelo solicitante.

5.2. Auditoria Inicial

A auditoria inicial de certificacdo consiste em avaliar se o sistema de gestdo da organizacao
solicitante atende aos requisitos das normas de referéncia. A auditoria inicial é dividida em fase 1 e
fase 2.

5.2.1. Auditoria Fase 1

5.2.1.1. Auditoria fase 1 é conduzida com o objetivo de:

a) auditar a documentacdo do sistema de gestdo da organizacdo solicitante;

b) avaliar a localizacdo da organizacdo solicitante e as condicGes especificas do local e determinar o
grau de preparacdo para a auditoria fase 2;

c) analisar a situagdo e a compreensao da organizagao solicitante quanto aos requisitos da norma, em
especial com relagdo a identificagdo de aspectos-chaves ou significativos de desempenho, de
processos, de objetivos e da operacdo do sistema de gestao;
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d) coletar informagdes necessarias em relacdo ao escopo do sistema de gestdo, processos e
localizacdo da organizacdo solicitante, aspectos legais e regulamentares relacionados e o respectivo
cumprimento, por exemplo, aspectos de qualidade, ambientais e legais da operag¢ao do cliente, riscos
associados etc.;

e) analisar a alocacdo de recursos para a fase 2 e acordar com a organizacdo solicitante os detalhes
da auditoria fase 2;

f) permitir o planejamento da auditoria fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de
gestdo do cliente e do seu funcionamento no local, no contexto dos possiveis aspectos significativos;

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

5.2.1.2. A auditoria fase 1 deve ser realizada preferencialmente nas instalacées da organizacao
solicitante, podendo em casos especificos ser realizada no escritério da Baluarte CertificacGes.

5.2.1.3. O auditor lider desta auditoria ira emitir um Relatdrio de Auditoria (REAU) ao término
do trabalho, podendo apontar situacdes que deverdo ser corrigidas antes da realizacao da auditoria
fase 2.

5.2.2. Auditoria Fase 2

5.2.2.1. O objetivo da auditoria fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficacia do sistema
de gestdo do cliente. A auditoria fase 2 deve ocorrer nos locais do cliente, e inclui no minimo:

a) as informacodes e evidéncias sobre conformidade com todos os requisitos da norma aplicéavel de
sistema de gestdao ou outro documento normativo;

b) monitoramento, medigdes, comunicagao e andlise do desempenho em relagdo aos principais
objetivos e metas de desempenho (coerente com as expectativas da norma aplicavel de sistema de

gestdo ou outro documento normativo);

c) o sistema de gestdo do cliente e seu desempenho quanto a conformidade legal;
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d) controle operacional dos processos do cliente;

e) auditoria interna e andlise critica pela dire¢ao;

f) responsabilidade da dire¢do pelas politicas do cliente;

g) ligagOes entre os requisitos normativos, politica, objetivos e metas de desempenho (coerentes com
as expectativas da norma aplicdvel de sistema de gestdo ou em outro documento normativo);
guaisquer requisitos legais aplicaveis, responsabilidades, competéncia do pessoal, operacoes,

procedimentos, dados de desempenho e constatacdes e conclusdes de auditoria interna.

h) verificagdo da implantagao das agdes corretivas definidas para as ndo conformidades detectadas

na fase 1.

5.2.2.2. O dimensionamento da auditoria segue as recomendag¢des do documento NIT-DICOR-
054.

5.2.2.3. Um plano de auditoria sera encaminhado para a organizacdo cliente, detalhando a

logistica para realizagdo da auditoria fase 2.

5.2.2.4. Durante a auditoria, o auditor lider ira utilizar um check list com os requisitos da norma
de referéncia, onde as evidéncias objetivas serdo registradas.

5.2.2.5. Ao término da auditoria sera emitido um Relatério de Auditoria com os resultados
obtidos, incluindo quaisquer observagdes ou nao conformidades detectadas, as conclusdes e o
parecer final sobre a recomendacao da certificacado.

5.2.2.6. As ndo conformidades detectadas na auditoria fase 2 deverdo ser tratadas pela
organizacao cliente no prazo de maximo 90 (noventa) dias.

5.2.2.7. Apds a tratativa das nao conformidades, a documentagao da auditoria sera
encaminhada aos coordenadores da Baluarte Certificacbes para avaliagio e concessdo da
certificacdo.

5.2.2.8. A organizacgao certificada recebera um “certificado de conformidade” e a autorizagao do
uso da logomarca de conformidade da Baluarte Certificagdes.
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5.2.2.9. A utilizacdo da logomarca deverd obedecer as regras estabelecidas no procedimento PE-
01 disponivel no site www.baluartecertificadora.com.br.

5.2.2.10. A certificacdo é valida por 3 (trés anos) com realizagdo de auditorias de manutengao anual
(ver item 5.3).

5.3. Auditoria de manutencao da certificagao

5.3.1. As auditorias de manutenc¢ao sao auditorias realizadas no local, com o objetivo de monitorar
regularmente o sistema de gestdo da organizacdo cliente incluindo quaisquer mudancas. Estas
auditorias ndo necessariamente serdo completas, devendo incluir no minimo:

a) auditorias internas e andlises criticas pela direcao,

b) uma analise das acbes tomadas para as ndao conformidades identificadas durante a auditoria
anterior,

c) tratamento de reclamacgdes,

d) eficacia do sistema de gestdo com respeito ao alcance aos objetivos,

e) progresso das atividades planejadas visando a melhoria continua,

f) controle operacional continuo,

g) andlise de quaisquer mudancas

h) uso de marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certificagao.

5.3.2. As auditorias de supervisdo serao realizadas no minimo uma vez ao ano, sendo que a data da
primeira auditoria de supervisao, apds a certificagao inicial, ndo podera ultrapassar 12 meses a partir

do ultimo dia da auditoria fase 2.

5.3.3. A certificacdo da organizacdo cliente serd mantida com base na demonstracdo de que
continua a satisfazer os requisitos da norma de sistema de gest3o.
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5.3.4. As ndo conformidades detectadas nas auditorias de manutencdo deverdo ser tratadas no
prazo maximo de 90 (noventa) dias, podendo ser reduzido este prazo de acordo com o impacto
causado no sistema de gestao certificado.

5.3.5. Em casos de ndo tratativa das ndo conformidades a certificagdo poderad ser suspensa ou

cancelada.

5.4. Recertificacao

5.4.1. As auditorias de recertificacdo sdo realizadas com o objetivo de avaliar a continuacdo do
atendimento aos requisitos da norma de sistema de gestao.

5.4.2. O propdésito desta auditoria é avaliar o desempenho do sistema de gestao, evidenciar a
conformidade e eficacia do sistema de gestao e a sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo
de certificacao.

5.4.3. Nas atividades de auditoria de recertificagcdao, pode ser necessario realizar uma auditoria fase 1,
em situagdes onde houver mudancas significativas no sistema de gestao, no cliente ou no contexto

no qual o sistema de gestdao opera, como por exemplo, mudangas em legislacao.

5.4.4. As auditorias de recertificacdo devem ocorrer obrigatoriamente antes do vencimento, com
tempo habil para resolucao de quaisquer ndo conformidades detectadas.

5.4.5. Na deteccdo de ndao conformidades estas deverdo ser resolvidas antes da recomendacdo da
recertificacao.

5.5. Auditorias Especiais

5.5.1. Pré Auditoria

A pré auditoria é opcional do cliente e realizada com o objetivo de verificar o grau de maturidade da
organizagdo em atendimento aos requisitos da norma de gestdo aplicavel. Esta avaliagdo ird permitir

gue a organizagao determine se esta preparada para o processo de certificagao.

5.5.2. Auditorias de extensao de escopo
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A empresa cliente pode solicitar a extensdo de escopo a Baluarte Certificagcdes que realizara a analise
da solicitacdo e determinara as atividades necessdrias para inclusdo. Esta auditoria pode ocorrer em
conjunto com uma auditoria de manutencado ou recertificacdo, ou de forma isolada.

5.5.3. Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

As auditorias avisadas com pouca antecedéncia podem ocorrer nos seguintes casos:

a. Resposta a uma reclamacgao;

b Resposta a mudancgas;

C. Acompanhamento em clientes suspensos;

d AlteragOes organizacionais que possam afetar a integridade do sistema de gestao certificado.

5.5.4. Auditorias extraordindrias

As auditorias extraordinarias podem ocorrer quando for necessdrio verificar a implementacdo de
acao corretiva nas instalagdes do cliente. Nestes casos, a Baluarte Certificagcbes ird coordenar estas
atividades e comunicar a organizacao cliente com antecedéncia.

5.6. Suspensdo e Cancelamento

5.6.1. Suspensao

5.6.1.1. A Baluarte CertificacGes poderd suspender a certificacdo da organizacao cliente nos seguintes
Casos:

a. O sistema de gestdo certificado do cliente falha persistentemente ou seriamente em atender
aos requisitos de certificacdo, incluindo os requisitos para eficacia do sistema de gestao;

b. O cliente certificado ndo permite que auditorias de supervisdo ou de recertificacdo sejam
realizadas nas frequéncias exigidas;

c. O cliente certificado solicita voluntariamente uma suspensao.

5.6.1.2. Durante a suspensdo, a certificacdo do sistema de gestdo da organizacdo cliente ficara
temporariamente invalida.

5.6.1.3. O prazo para suspensdo de uma organiza¢cdo, ndo deve ultrapassar 6 (seis) meses. Caso o
prazo nao seja atendido pela organizagdo cliente, a certificagdo resultara em cancelamento.

5.6.2. Cancelamento
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5.6.2.1. No cancelamento da certificacdo, a Baluarte Certificacdes ira rescindir o contrato de

certificacdo e comunicar a organizacao cliente sobre a decisdo.

5.6.2.2. Conforme cldusula contratual, a organizacdo certificada deverd interromper o uso de

qgualquer material publicitario que faga referéncia a situa¢do da certificagao.

5.6.2.3. A Baluarte Certificacdes podera cancelar a certificacdo do cliente nos seguintes casos:

o 0o T o

Pela solicitagdo voluntaria do cliente;
Descumprimento de cldusulas contratuais.

6. DIVULGACAO DA CERTIFICACAO

Como resultado de uma investigacdo de causas de apelagao, disputa e reclamacao;

Ndo atendimento dos requisitos especificados nas auditorias de certificagdo ou supervisao;

As recomendacbes de divulgacdo da certificacdo devem seguir os documentos: PE_01_Marca de

Certificacdo e o Manual de Identidade Visual.

7. REVISAO

Revisao Més/Ano Descricao

01 09/2022 Atualizacdo de referéncias normativas
8. APROVACAO:

09/09/2022




