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1APRESENTACAO
O Sistema Brasileiro da Qualidade — SBQ-Certificacdo, empresa privada, com sede e foro na

cidade de Sorocaba, Estado de Sdo Paulo. Foi fundada em 2010 e vem, ao longo dos anos,
desenvolvendo acdes no sentido de proporcionar melhores condi¢gfes ao desenvolvimento e a
capacitacdo empresarial e institucional.
A credibilidade e o reconhecimento que conquistou junto ao meio empresarial, fez com que o
SBQ-CERTIFICACAO ampliasse sua area de atuago estruturando o servico de Avaliacio da
Conformidade para atender a demanda das organizacfes interessadas, operacionalizado pelo
SBQ-CERTIFICACAO e que abrangem 0s seguintes programas:

e Certificacdo de sistema de gestdo da qualidade, segundo a norma NBR 1SO 9001;

e Certificacdo de sistema de gestdo ambiental, segundo a norma NBR ISO 14001;

e Certificacdo de sistema de gestdo em saude e seguranga ocupacional, segundo a ISSO

45001;
e Sistemas de avaliagdo de Seguranga, Salde, Meio Ambiente e Qualidade -
SASSMAQ
Produtos:

e Pisos Elevados

e Cimentos

2 OBJETIVO
Este documento, tem por objetivo fornecer a todas as organizagdes interessadas, informagoes

detalhadas sobre os procedimentos de avaliagcdo e certificagdo, bem como em relacdo aos

direitos e deveres daqueles que venham a ter seus sistemas de gestdo certificados.

3 SIGLAS
INMETRO: Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial;

SGQ: Sistema de gestdo da qualidade;
SGA: Sistema de gestdo ambiental,

SSO: Sistema de gestdo em salde e seguranca ocupacional.

4 DEFINICOES
Para a utilizacdo do presente regulamento se aplicam as seguintes definicdes:

Avaliacao da conformidade: demonstracdo de que os requisitos especificados relativos a um

produto, processo, sistema, pessoa ou organismo séo atendidos;
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Organizacdo: denominacdo usada para clientes que solicitam a certificagcdo bem como para
os clientes ja certificados.

Areas de preocupagcao: desvios identificados na auditoria fase 1 que podem ser classificados
como ndo conformidades na auditoria fase 2.

Apelacao: solicitacdo pelo fornecedor do objeto de avaliacdo de conformidade ao organismo
de avaliacdo da conformidade ou ao organismo, para que este reconsidere uma deciséo dada,
relativa aquele objeto.

Reclamacéo: expressao de insatisfacdo, outra que nao apelacdo, emitida por uma pessoa ou
por uma organizacao para um organismo de avaliacdo da conformidade, relativa as atividades

desse organismo.

5 GENERALIDADES
As disposicdes estabelecidas neste documento sdo partes integrantes do processo de avaliacdo

da conformidade para a certificacdo de sistemas de gestdo, descrevendo os procedimentos,
acOes e compromissos para obtencdo da certificacédo.
Os servigcos de certificacdo sdo acessiveis a todas as organizagdes que o requeiram,

independentemente do tipo, tamanho ou de sua vinculagdo a uma associa¢do ou grupo.

O SBQ-Certificacdo se compromete a manter a imparcialidade em todos os processos de
solicitacdo de certificagao.

Os critérios sob os quais 0 SBQ-Certificacdo fornece os servicos de certificacdo sdo aqueles

constantes de normas apropriadas para essa finalidade.

O SBQ-Certificacdo limita os requisitos de certificacdo aqueles especificamente relacionados

aos aspectos do produto e do sistema de gestdo e aos escopos considerados.

6 REALIZAQAO DO PROCESSO DE AVALIAC;AO DA CONFORMIDADE
As principais etapas do processo de certificacdo sé@o realizadas conforme fluxo abaixo:
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6.1 SOLICITACAO DA CERTIFICACAO

Cliente SBQ

Entra em contato com SBQ > Envia ao Cliente formulario de
Solicitacao de Servico

A2
Preenche formulario de Solicitagdo > Elabora Proposta e envia ao
de Servico e envia ao SBQ Cliente
|
v
Aprova Proposta e envia ao SBQ > Envia Contrato ao Cliente
|
v
Aprova Contrato em envia ao SBQ > Analisa a documentacéo do

Sistema de Gestéo (Fase 1)

\
Acdes Corretivas < Realiza Pré-Auditoria (opcional)
Realiza Auditoria Inicial (Fase 2)
N
5%
N S
~ . > Resultado
Acoes Corretivas & Satisfatorio 2
> Avalia Ag¢des Corretivas
Emite Certificado (3 anos)
\ 4
L Recertificagéo <& Realiza Auditorias (Semestrais ou
Anuais)

As organizac0es, que desejam obter a certificagdo de sistema de gestdo devem fornecer
informagdes necessarias através do preenchimento do formulario denominado “Questionario”,
colocado a disposic¢do no site www.shqcertificacao.com.br ou enviado a organizagéo por
solicitacdo da mesma.

Com base nas informacgdes fornecidas, o SBQ-Certificacdo procede analise critica da

solicitacdo para verificar a viabilidade de atendimento. Sendo viavel, elabora e encaminha
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uma proposta comercial que inclui os precos da auditoria inicial (fase 1 e fase 2) e das
auditorias de superviséo e para certificagdo do sistema de gestéo.

Conjuntamente é encaminhado o contrato de certificacdo que estabelece as condigdes e

termos dos servicos de certificacao.

Para confirmar o aceite, a organizacdo deve devolver o contrato de certificacdo (duas vias),
devidamente preenchidos e assinados pelo representante autorizado da organizagéo,
juntamente com o comprovante do depdsito bancério. Apds o recebimento, serd iniciado o

processo.

Firmada esta etapa € enviado para a organizacdo um documento contendo, as datas ja
acordadas para a realizagdo da auditoria inicial e 0s nomes dos componentes da equipe
auditora e quando necessario, a solicitagdio do encaminhamento ao SBQ-Certificacdo,
antecipadamente a realizacdo da auditoria, de um exemplar (copia ndo controlada da ultima
revisdo dos documentos do sistema de gestdo). Excepcionalmente podem ser solicitados

outros documentos considerados importantes para a avaliagéo do sistema de gestao.

Havendo algum tipo de impedimento relacionado as datas ou aos componentes da equipe

auditora, a organizacdo deve manifestar-se formalmente ao SBQ-Certificacao.

6.2 AUDITORIA INICIAL PARA CERTIFICACAO
A auditoria inicial é realizada em duas fases: auditoria fase 1 e auditoria fase 2 conforme

procedimentos estabelecidos na ABNT ISO/IEC 17021 para sistemas de gestéo.

6.2.1 PLANO DE AUDITORIA
Em tempo habil, antes da data da auditoria, € encaminhado para a organizacdo o plano de

auditoria contendo o cronograma das atividades a serem desenvolvidas nas instalacfes da

organizacao.

Qualquer ressalva em relacdo ao contido no plano de auditoria deve ser comunicada
formalmente ao SBQ-Certificagcdo, num prazo maximo de dois dias uteis, ap0s o recebimento.

Findo este prazo, 0 mesmo sera considerado aceito.

Estando de acordo com as condicdes estabelecidas a organizacgéo deve:
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e designar um responsavel que ira acompanhar a equipe auditora durante toda a
auditoria;
e permitir o facil acesso da equipe auditora as instalacdes, ao pessoal e aos registros

para que se possa comprovar a efetiva operacionalizagéo do sistema.

6.2.2 AUDITORIA FASE 1
A auditoria fase 1 deve ser conduzida para:

e auditar a documentacédo do sistema de gestédo da organizacao;

e avaliar a localizacdo da organizacdo e condices especificas do local a fim de
determinar a preparagéo para auditoria fase 2;

e analisar a situacdo e compreensao da organizacdo quanto aos requisitos da norma,

e coletar informagdes necessarias em relacdo ao escopo do sistema de gestao, processos,
atividades, aspectos legais e regulamentares relacionados e o respectivo atendimento;

e analisar a alocacdo de recursos e acordar com a organizagdo os detalhes da auditoria
fase 2;

e permitir o planejamento da auditoria fase 2;

e avaliar se as auditorias internas e analise critica pela administracdo estdo sendo
planejadas e realizadas, e se o nivel de implementacdo do sistema comprova que a
organizacao esta pronta para auditoria fase 2.

As constatacdes da auditoria serdo documentadas e comunicadas a organizacdo incluindo a
identificacdo de areas de preocupacdo. O intervalo entre as fases 1 e 2 levara em consideracdo
as necessidades de resolucdo pelo cliente das areas de preocupacédo identificadas na fase 1,
sendo estabelecido normalmente um intervalo de 90 (noventa) dias entre as auditorias. Caso
este intervalo ultrapasse 120 (cento e vinte) dias, 0 SBQ-Certificacdo reserva-se ao direito de
realizar uma nova auditoria fase 1.

Quando solicitado, a organizacdo deve encaminhar documentacdo que comprove as agoes
tomadas para resolugdo das areas de preocupacdo. A auditoria fase 2 serd agendada somente

apos a resolucdo das areas de preocupacdo identificadas na fase 1.

6.2.3 AUDITORIA FASE 2
O objetivo da auditoria fase 2 é avaliar a implementacéo, e a eficacia do sistema de gestdo,

incluindo principalmente os seguintes aspectos:
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e informacOes e evidéncias sobre conformidades com todos os requisitos da norma
aplicavel de sistema de gestdo ou outro documento normativo;

e verificacdo do monitoramento, medi¢bes, comunicacao e analise do desempenho em
relagdo aos principais objetivos, metas e processos;

e 0 sistema de gestdo e seu desempenho quanto a conformidade legal;

e controle operacional dos processos;

e auditoria interna e analise critica pela dire¢&o;

e responsabilidade da direcdo pelas politicas do cliente;

e politica, objetivos, metas de desempenho, requisitos legais aplicaveis,
responsabilidades, competéncia do pessoal, operacdes, procedimentos, dados de

desempenho e constatacdes e conclusdes de auditoria interna.

6.2.3.1 Reunido de Abertura - Agenda da Reunido
Para dar inicio a Auditoria a Equipe de Auditoria se reline com os representantes do auditado

e o Auditor Lider aborda, onde aplicavel, as seguintes alineas:

a) agradece a acolhida da Equipe de Auditoria e, quando aplicavel, dos Observadores;

b) apresenta a Equipe de Auditoria, incluindo um resumo de suas funcdes;

¢) confirma o escopo, objetivo e critério da Auditoria

d) confirma o Plano de Auditoria e outros arranjos pertinentes com o auditado, como data,
horario e duracdo da Reunido de Encerramento, qualquer reunido intermediaria entre a Equipe
de Auditoria e os representantes do auditado e qualquer mudanca de Gltima hora;

e) alerta os representantes do auditado que a evidéncia da auditoria € somente uma amostra
das informac0es disponiveis e que, dessa forma, ha um elemento de incerteza ao se auditar;

f) confirma que os representantes do auditado serdo mantidos informados do progresso da
auditoria, durante a auditoria;

g) confirma se os recursos e instalagdes necessarios a Equipe de Auditoria estao disponiveis;
h) expde o tratamento confidencial das informagdes do auditado;

i) confirma procedimentos pertinentes de seguranca aplicaveis no trabalho, emergéncia e
segurancga para a Equipe de Auditoria;

J) confirma a disponibilidade, fun¢bes e nomes de quaisquer Guias para a Equipe de
Auditoria;

k) confirma o método de relatar Ndo-Conformidade e Observacédo e explica como o auditado

deve realizar os tratamentos de Nao-Conformidade e/ou Observagdes;
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I) informa sobre condicGes nas quais a auditoria pode ser encerrada

m) informa sobre o sistema de apelacdo referente a realizacdo ou conclusdes da auditoria (1°
canal de apelacdo -Auditor, 2° canal - SBQ-Certificacdo, 3° canal - CGCRE, 4° canal -
Inmetro);

n) solicita acesso a documentos pertinentes, inclusive registros;

0) confirma a metodologia do SBQ-Certificacdo quanto ao recebimento de reclamagéo e
apelacao;

p) fornece oportunidade para os representantes do auditado fazerem perguntas.

6.2.3.2 Antes de iniciar a Reunido de Abertura o Auditor Lider faz circular entre os presentes
a Lista de Presenca Form_SBQ 13 para preenchimento e assinatura /rubrica, inclusive dos
membros da Equipe de Auditoria.

Quando necessério, é solicitada uma visita rapida as instalagdes da organizagéo.

6.2.3.3 Coletando e verificando informacdes

6.2.3.3.1 Durante a auditoria no local, as informac6es pertinentes aos objetivos, escopo e
critérios da auditoria, inclusive informacdes relativas as interfaces entre funcdes, atividades e

processos, sao coletadas por amostragem apropriadas e verificadas.

6.2.3.3.2 As evidéncias coletadas sdo registradas e sdo baseadas em amostras das informacdes
disponiveis. Desse modo ha um elemento de incerteza ao se auditar e, convém que aqueles

que atuam baseados nas conclusfes da auditoria estejam atentos sobre esta incerteza.

6.2.3.4 Entrevistas
As entrevistas realizadas nas Auditorias envolvem, necessariamente, pelo menos um (1)

representante do auditado.

6.2.3.4.1 Participacao de Observadores
Os Observadores acompanham a Equipe de Auditoria, mas ndo sdo parte dela. Eles ndo se

manifestam de forma que influenciem ou interferirem na realizagdo da auditoria. O Auditor
Lider, se necessario, pode solicitar privacidade para a Equipe de Auditoria, em reunido para

andlise critica das constatacdes, conclusdes e entrevistas.
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6.2.3.5 Constatacdes durante a realizacdo da Auditoria no local
As evidéncias coletadas sdo avaliadas de acordo com os critérios de auditoria para gerar as

ConstatacOes da Auditoria. As ConstatacOes da Auditoria podem indicar tanto conformidade

quanto ndo-conformidade com os critérios de auditoria.

6.2.3.5.1 Devido ao grau/n®. das evidéncias as Constatacfes da Auditoria podem ser
caracterizadas como:

a) N&o-Conformidade Maior: indica quebra do sistema, por ndo atendimento a um requisito
especificado, ou quando ndo é feito o que é estabelecido em procedimentos documentados

b) N&o-Conformidade Menor: Falha pontual do sistema de gestdo

c) Oportunidade de Melhoria: observac@es relatadas que requer uma analise por parte do

auditado quanto a sua aplicabilidade

6.2.3.6 Reunido da Equipe de Auditoria
Concluidas as constatacfes da auditoria no local, seus resultados sdo analisados criticamente

pela Equipe de Auditoria sem a presenca de representantes do auditado e/ou observadores.
As atividades desenvolvidas nesta reunido sao, mas nao se restringem a:

a) consensar o resultado de cada Constatacdo da Auditoria;

b) definir a Conclusdo da Auditoria;

¢) consensar sobre eventuais a¢cdes de acompanhamento.

6.2.3.6.1 Cabe ao Auditor Lider a decisdo final sobre eventuais impasses surgidos durante a

Reunido da Equipe de Auditoria.

6.2.3.6.2 Todas as evidéncias e outras informacdes coletadas relevantes s@o inseridas nos

campos especificos do Form_SBQ - 16 — Relatério de Auditoria.

6.2.3.7 Reunido de Encerramento
Nessa reunido a Equipe de Auditoria apresenta aos representantes do auditado, incluindo

representantes da Alta Direcdo da organizacdo/empresa ou grupo, constatacfes da Auditoria,
de tal maneira que elas sejam compreendidas e reconhecidas pelo auditado.
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6.2.3.7.1 Agenda da Reunido de Encerramento
Na Reunido de Encerramento o Auditor Lider aborda, onde aplicavel e preferencialmente, as

seguintes alineas:

a) agradece a acolhida da Equipe de Auditoria e, quando aplicavel, dos Observadores;

b) alerta o auditado que as evidéncias da auditoria sdo somente uma amostra das informagdes
disponiveis e que, dessa forma, hd um elemento de incerteza ao se auditar;

c) expde o tratamento confidencial das informagdes do auditado;

d) informa sobre o sistema de apelacédo referente a realizacdo, Constataces da Auditoria e
Concluséao da Auditoria (1° canal de apelacdo-Auditor, 2° canal - SBQ-Certificacdo, 3° Canal -
CGCRE do Inmetro);

e) relata as possiveis Nao-Conformidades e a Conclusdo da Auditoria;

f) relata que as propostas de tratamento das Ndo Conformidades devem ser enviadas num
prazo de até quinze (15) dias para Analise Critica do Auditor Lider;

g) relata que as comprovagdes da implantacdo das corregdes propostas devem ser enviados
num prazo de até sessenta (60) dias para o0 SBQ-Certificacao.

h) caso as Constatacdes da Auditoria assim exijam, o Auditor Lider agenda uma Auditoria de

Acompanhamento.

6.2.3.7.2 O Form_SBQ - 17 Relatério de Nado Conformidades (RNC) contém as Nao-
Conformidades e as evidéncias de auditoria e/ou evidéncias objetivas que as suportam . O
RNC é impresso em duas (2) vias as quais sdo assinadas, ou rubricadas, pelo Auditor Lider e
por um representante do auditado.

Ap0s assinadas ou rubricadas, uma das vias € entregue ao representante do auditado e a outra
via fica com o Auditor Lider, para ser anexado ao Relatdrio de Auditoria, que € entregue ao
SBQ-Certificacao.

6.2.3.7.3 Durante a Reunido de Encerramento o Auditor Lider faz circular a Lista de Presenca
apresentada na Reunido de Abertura, a fim de que seja preenchida e assinada, ou rubricada,

pelos presentes.

6.2.3.7.4 As contestacdes do auditado s&o, a critério do Auditor Lider, incorporadas a minuta

do Relatério de Auditoria.

PROIBIDA A REPRODUGAO SEM AUTORIZAGCAO 11/23



6.2.3.8 Reunido de Encerramento
Nessa reunido a Equipe de Auditoria apresenta aos representantes do auditado, incluindo

representantes da Alta Dire¢do da organizacdo/empresa ou grupo, constatacfes da Auditoria,

de tal maneira que elas sejam compreendidas e reconhecidas pelo auditado.

6.2.3.8.1 Agenda da Reunido de Encerramento
Na Reunido de Encerramento o Auditor Lider aborda, onde aplicavel e preferencialmente, as

seguintes alineas:

a) agradece a acolhida da Equipe de Auditoria e, quando aplicavel, dos Observadores;

b) alerta o auditado que as evidéncias da auditoria sdo somente uma amostra das informacdes
disponiveis e que, dessa forma, ha um elemento de incerteza ao se auditar;

c) expde o tratamento confidencial das informacdes do auditado;

d) informa sobre o sistema de apelacdo referente a realizacdo, Constatacbes da Auditoria e
Conclusédo da Auditoria (1° canal de apelacdo-Auditor, 2° canal - SBQ-Certificacdo, 3° Canal -
CGCRE do Inmetro);

e) relata as possiveis Nao-Conformidades e a Conclusdo da Auditoria;

f) relata que as propostas de tratamento das N&o Conformidades devem ser enviadas num
prazo de até quinze (15) dias para Analise Critica do Auditor Lider;

g) relata que as comprovacdes da implantacdo das correcdes propostas devem ser enviados
num prazo de até sessenta (60) dias para o0 SBQ-Certificacao.

h) caso as Constatagdes da Auditoria assim exijam, o Auditor Lider agenda uma Auditoria de

Acompanhamento.

6.2.3.9 Consolidacdo do Relatdrio de Auditoria
O Auditor Lider preenche, no maximo, em dez (10) dias corridos, contados a partir do Gltimo

dia da Auditoria, o Form_SBQ 16 Relatorio de Auditoria.

6.2.3.9.1 - O Relatério de Auditoria contém pelo menos o0s seguintes itens:

a) identificacéo do auditado (razéo social da organizagdo/empresa ou grupo);

b) o(s) Objetivo(s) da Auditoria;

¢) o Escopo da Auditoria, incluindo a identificacdo das unidades operacionais auditadas;

d) a identificacdo dos membros da Equipe de Auditoria
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e qualquer Observador;

e) as datas e os locais onde as atividades da Auditoria foram realizadas;

f) os Critérios (normativos, estatutarios e regulamentares aplicaveis ao produto) da Auditoria;
g) uma relacdo dos requisitos avaliados com as Evidéncias de Auditoria e/ou Evidéncias
Objetivas;

h) as Constatagdes da Auditoria;

i) a Conclusdo da Auditoria;

6.2.3.9.2 Acbes de acompanhamento da auditoria
Na auditoria fase 2, quando identificadas ndo conformidades, a organizacdo deve encaminhar

ao SBQ-Certificacdo a analise de causas, correcdes e as acles corretivas e 0 prazo da
implementacdo que deve ser definido com o auditor na reunido de encerramento, ndo podendo

ultrapassar 90 (noventa) dias, a contar da reunido de encerramento da auditoria.

Apos este prazo o SBQ-Certificacdo reserva-se o direito de repetir a auditoria de certificagdo
fase 2. Os custos para essa auditoria seréo cobrados no valor do homem-dia vigente na data da

auditoria.

As ac0es corretivas propostas pela organizacdo, podem ser verificadas de duas maneiras:
e somente com o envio de documentos que comprovem a realizacdo da acdo, ou que
planeja tomar;
e por uma auditoria adicional completa ou parcial, nas instalagdes da organizacéo,
quando a alteracdo se apresente significativa e que o encerramento da néo
conformidade somente seja possivel por verificagdo no local.

Antes de tomar uma decisdo, devem ser confirmadas que:

e as informag0es fornecidas pela equipe auditora séo suficientes;

e analisou, aceitou e verificou a eficacia das corregcdes e acBes corretivas para todas as
ndo conformidades que representem falha em atender a um ou mais requisitos e/ou
uma situacdo que levante davida significativa quanto a capacidade do sistema de
gestao;

e analisou e aceitou as correcOes e acOes corretivas planejadas pela organizacdo para

quaisquer outras ndo conformidades.
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O processo de concessdo da certificagdo é encaminhado & Gerencia Técnica do SBQ-
Certificacdo para analise e aprovagao.

7 CONCESSAO DA CERTIFICAGCAO
Aprovado o processo de certificacdo, é emitido o certificado de conformidade com validade

de 03 (trés) anos, em que o certificado é emitido com a validade de um ano, a partir da data da

concessao.

7.1 MANUTENCAO DA CERTIFICACAO
Para a manutencdo da concessdo da certificacdo, sdo realizadas auditorias de superviséo nas

instalacBes da organizacdo, para verificar se o sistema de gestdo certificado continua

atendendo aos requisitos da norma de referéncia.

Uma auditoria de superviséo deve incluir no minimo:
e auditorias internas e andlise critica pela dire¢éo;
e uma andlise das acBes tomadas para as ndo conformidades identificadas durante a
auditoria anterior;
e tratamento de reclamacdes;
o eficacia do sistema de gestdo com respeito ao alcance dos objetivos da organizacao;
e progresso de atividades planejadas visando melhoria continua;
e controle operacional continuo;
e andlise de quaisquer mudancas;

e uso de marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certificacao.

As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez por ano, sendo que a
data da primeira auditoria de supervisdao ndo deve ultrapassar 12 meses do ultimo dia da
auditoria fase 2 ou da auditoria adicional caso tenha sido necessario para concessdo da
certificacdo. O programa de auditorias previamente estabelecido pode sofrer ajustes em
funcdo do nivel demonstrado de eficacia do sistema de gestdo da organizacdo e dos resultados

de auditorias anteriores.

O SBQ-Certificacdo envia com antecedéncia para a organizacdo informacbes sobre o

agendamento das auditorias.
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A sistematica de execucdo dessas auditorias segue a mesma da auditoria de certificagdo inicial
fase 2, ndo sendo necessariamente auditorias completas.
Quando identificadas ndo conformidades, a organizacdo deve encaminhar as acoes aplicaveis

e 0 prazo da implementacdo.

As acdes devem ser tratadas dentro de 30 (trinta) dias, a contar da reunido de encerramento da
auditoria. Qualquer necessidade de ampliacdo de prazo deve ser formalmente solicitada, pela

organizacao.

7.2 RECERTIFICACAO
Caso a organizacao tenha interesse em manter a certificacdo por mais um periodo de 03 (trés)

anos, uma auditoria de recertificacdo deve ser realizada. O objetivo é avaliar a eficacia do

sistema de gestdo e sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacao.

A sistematica de execucdo dessas auditorias segue a mesma da auditoria de certificacdo inicial
fase 2, e tem por objetivo analisar o desempenho do sistema de gestdo durante o periodo de

certificacdo incluindo a analise dos relatorios anteriores de auditorias de supervisao.

Nas auditorias de recertificacdo pode ser necessario realizar auditoria fase 1 quando houver
mudancas significativas no sistema de gestéo, no cliente ou no contexto no qual o sistema de

gestdo opera (por exemplo mudancas na legislacéo).

Durante uma auditoria de recertificacdo, quando forem identificadas ndo conformidades, a
implementacéo e aprovagéo de corregdes e agOes corretivas deve ocorrer antes do vencimento
da certificacdo isto é, antes de expirar o prazo de validade do certificado. Caso contrario €
iniciado novo processo ou seja, € tratado como uma nova certificacdo. Se a organizacdo nédo
demonstrar interesse na recertificacdo o processo é arquivado quando do término da validade
do certificado.

Neste caso a organizagéo fica impedida de utilizar a marca ou todo material que faca mengéo

de alguma forma a certificacao.
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8 AUDITORIAS ESPECIAIS

8.1 EXTENSAO DE ESCOPO
Para a extensdo do escopo a organizacdo deve formalizar a intencdo ao SBQ-Certificacao,

descrevendo as areas envolvidas e 0 novo escopo.
A solicitacdo serd analisada criticamente afim de determinar as atividades necessarias para
decidir se a extenséo pode ou ndo ser concedida. Esta auditoria pode ser realizada junto com

uma auditoria de supervis&o.

Este processo é encaminhado para aprovacdo pela Gerencia Técnica do SBQ-Certificacdo e
sendo aprovado, um termo aditivo ao contrato de certificacdo é emitido, bem como uma nova
revisao do certificado incluindo o novo escopo.

A validade do novo certificado é a mesma do certificado inicial.

8.2 AUDITORIAS AVISADAS COM POUCA ANTECEDENCIA
Pode ser necessario realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia nas organizagdes

para investigar reclamacdes, em resposta a mudancas, ou como acompanhamento em clientes

SUSpensos.

9 SUSPENSAO, CANCELAMENTO OU REDUGAO DO ESCOPO DE
CERTIFICACAO
O SBQ-Certificacdo reserva-se o direito de suspender temporariamente ou cancelar a

certificacdo do sistema de gestdo, a qualquer momento durante seu periodo de validade.

A suspensado pode ser aplicada, entre outras, nas seguintes situacoes:

e descumprimento de clausulas contratuais;

e quando da constatacdo do uso indevido do certificado ou da marca e da ndo adogéo
dos passos necessarios para a correcao, determinados pelo SBQ-Certificacao;

e ndo cumprimento dos prazos acordados para a implantacéo de acdes corretivas;

e quando a organizacdo, de alguma forma, acionar indevidamente o SBQ-Certificacdo
ou coloca-lo em descrédito;

e quando a organizacéo certificada ndo notificar prontamente reclamagdes, alteracdes ou

mudangas nas condi¢cdes do sistema de gestdo, que possam causar impactos de
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extrema gravidade as partes interessadas ou comprometer a conformidade das
operacdes no escopo avaliados inicialmente;

e quando o cliente certificado ndo permite que as auditorias de supervisdo ou de
recertificacdo sejam realizadas nas frequéncias e prazos exigidos;

e por iniciativa da propria organizacdo certificada, através de solicitacdo formal
devidamente embasada.

e quando o sistema de gestédo da organizacao falhou persistentemente ou seriamente em
atender aos requisitos de certificacdo, incluindo os requisitos para eficacia do sistema

de gestdo.

A decisdo da suspensdo é da Gerencia Técnica do SBQ-Certificacdo e o periodo da suspensao

é geralmente de 3 (trés) meses ndo podendo ultrapassar 6 (seis) meses.

A organizacdo é comunicada formalmente sobre a decisdo, as condi¢bes e prazos para a

retomada da certificacéo.

Em qualquer caso de suspensdo da certificacdo, a organizacdo continua com a posse do
certificado e do contrato de certificacdo mas no periodo da suspensdo, deve deixar de usar
todo o material publicitario que contenha qualquer referéncia a certificacéo.

A retomada da certificacdo depende exclusivamente da constatacdo de que a organizagdo
corrigiu todas as deficiéncias causadoras da suspens&o.

O ndo cumprimento da resolugdo dos problemas que ocasionaram a Suspensdo no prazo
estabelecido pelo SBQ-Certificacdo, deve resultar na reducdo de escopo ou cancelamento da

certificacdo da organizacdo.

O cancelamento pode também ocorrer quando:

e uma reclamacgdo de terceiros efetuada ao SBQ-Certificacdo contra a organizacdo
certificada, for considerada comprovadamente procedente e de extrema gravidade
afetando diretamente a credibilidade da certificagéo;

e ocasionado por um pedido formal da organizacdo antes do término da validade do
certificado;

¢ falha na resolucéo dos problemas que ocasionaram a suspenséo, no prazo estabelecido.
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O SBQ-Certificacdo reserva-se ao direito de publicar e divulgar, de maneira como julgar

apropriado, a suspensdo e o cancelamento da certificagéo.

10 APELACOES
Apelacdo é a solicitagdo por parte de uma organizacéo solicitante ou certificada, de

reconsideracdo de qualquer decisdo adversa tomada pelo SBQ-Certificacdo, relacionada a
situagdo da certificacéo.

A organizacdo podera apelar dessas decisdes em relacéo a:

e recusa de aceitar uma solicitacdo para certificacéo;

recusa de prosseguir com uma auditoria;

solicitacdo de acgdes corretivas;

alteracdes no escopo de certificacéo;

deciséo de ndo concessao da certificacdo, suspensdo ou cancelamento da certificacao.

O processo de tratamento de apelacdes esta descrita em Procedimento Especifico P - 05
colocado colocada a disposicdo no site www.shqcertificacao.com.br

O apelante sera informado do recebimento, andamento, resultado e término do processo de
tratamento da apelacéo.

11 RECLAMAGCOES
As organizaces solicitantes ou certificadas podem formalizar reclamacdes, em

relacdo aos nossos servicos de certificacdo, bem como todas as partes interessadas (terceiros)
no processo de certificacdo podem formalizar comentérios e/ou reclamac@es, em relacdo a
organizagao certificada.

Estas reclamacdes devem ser encaminhadas diretamente ao SBQ-Certificacdo, que
dara o devido tratamento conforme Procedimento Especifico P - 06 colocado & disposi¢do no

site www.shq-certificagdo.br ou podera ser solicitada por meio de contato direto.
O SBQ-Certificacdo deve determinar, junto com a organizagdo certificada e o

reclamante, se ele deve tornar pablico o assunto da reclamacdo e sua solucéo e, se assim for,

em que extens&o.
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12 ALTERACOES NO SISTEMA DE GESTAO DA ORGANIZACAO
Durante o periodo de validade do certificado caso a organizacao proceda modificacoes

significativas em seu sistema de gestdo, estas devem ser prontamente comunicadas ao SBQ-
Certificacao.

Elas serdo avaliadas e uma auditoria especial podera ser requerida nas instalacdes da
organizacao.

Se avaliagdo realizada, concluir que as mudancas efetuadas pela organizagdo, ndo
alteram significativamente o sistema de gestdo, as mesmas podem ser verificadas durante a

realizacéo da auditoria de supervisao.

AlteracOes contratuais, de escopo, razéo social, endereco, ou de pessoal, que afetem
significativamente a atividade e a operacdo da organizacdo, também devem ser comunicadas
para avaliacdo e decisdo do SBQ-Certificacdo. Uma auditoria especial podera ser requerida
nas instalagdes da organizacao.

Todas as decisdes sdo formalmente comunicadas a organizagao.

13 NOTIFICACOES DE ALTERACOES
Quaisquer alteracGes que possam ocorrer nos requisitos de certificacdo praticados pelo

SBQ-Certificacdo, decorrentes de legislacdo, norma de referéncia, requisitos do organismo de
acreditacdo ou outros de controle externos, serdo informadas as organizacgdes e atualizadas
nos documentos pertinentes.

Um prazo, é estabelecido SBQ-Certificacdo ou quando aplicavel, para que as organizagdes
possam executar as alteracfes e ajustes necessarios, demonstrando o atendimento aos novos
requisitos.

No site www.shqcertificacao.com.br estardo disponiveis as informacdes e duvidas poderao ser

esclarecidas diretamente com o SBQ-Certificacéo.

14 REFERENCIA A CERTIFICACAO E AO USO DA MARCA SBQ-
CERTIFICACAO
A organizagdo certificada deve seguir corretamente todas as condigdes estabelecidas no

documento P-07 - “Condi¢des de uso do certificado e da marca SBQ-Certificacdo” |,
disponibilizado no site www.shqcertificacao.com.br. O uso do certificado e da marca seréo

objetos de verificacdo em auditorias subsequentes.
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E permitido o uso da marca SBQ-Certificacdo somente a organizacgio cujo sistema de gestdo
foi aprovado e esteja de acordo com os termos estabelecidos no documento “Condig¢des de

uso do certificado e da marca SBQ-Certificacdo” e no contrato de certificagéo.

A organizacdo certificada pode divulgar nos meios de comunica¢do tais como internet,
folhetos ou propagandas, ou outros documentos a sua condicdo de certificagcdo, desde que
limite-se somente &s atividades cobertas no escopo, descrito no certificado.

O uso da marca € limitada a pessoa juridica e ndo pode, sem permissdo expressa do SBQ-
Certificagdo, ser transferido a terceiros ou sucessores, ou ainda ser motivo de negocio, venda

ou qualquer tipo de acdo legal.

A marca SBQ-Certificacdo e a referéncia a certificacdo do sistema de gestdo também néo
podem ser utilizadas na rotulagem ou embalagem de produtos individuais ou em intima
associacdo com produtos e servicos, de forma a induzir que os produtos séo certificados.

A marca SBQ-Certificacdo deve ser reproduzida e apresentada somente no formato integral e
original.

A organizacdo € responsavel por qualquer uso indevido da marca e a sua condi¢do de
certificacdo.

Em caso de suspensdo ou cancelamento de sua certificacdo, a organizacdo deve deixar de usar

a marca e interromper o uso de todo o material publicitario que faca referéncia certificacéo.

15 AUDITORIA COMBINADA
Caso seja de interesse da organizacdo podem ser realizadas auditorias combinadas,

abrangendo mais de um sistema e conduzidas simultaneamente.

Maiores informacdes poderdo ser obtidas no SBQ-Certificacao.

16 CONFIDENCIALIDADE
Visando proteger os direitos de propriedade da organizacdo, o SBQ-Certificacdo trata as

informagdes a que tem acesso durante e apos as atividades de certificagdo como estritamente
confidenciais e ndo as revela a terceiros, sem prévio consentimento por escrito da
organizacdo, exceto quando for requerido pela legislagdo do Pais ou pelo Organismo
Acreditador.
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Toda a equipe que participa direta ou indiretamente do processo de certificagdo, firma um
termo de compromisso, intitulado “Cédigo de FEtica”, o qual contém questdes de

confidencialidade, conflito de interesses e regras de conduta.

17 RESPONSABILIDADE LEGAL
Exceto no caso de negligéncia devidamente comprovada, o SBQ-Certificacdo ndo sera

responsavel por quaisquer perdas ou danos causados na instalacdo da organizagdo durante a

execucao das auditorias ou outros servigos.

O SBQ-Certificacdo ndo pode ser responsabilizado pela organizacdo ou por terceiros
(consumidores), envolvidos com organizacdo, quando do ndo cumprimento das clausulas
contratuais ou pela falta de informacdes prestadas sobre o objeto da certificagéo, por parte da

organizacao certificada.

18 COMPROMISSOS DAS ORGANIZACOES
As organizagBes, além de cumprir com o estabelecido no contrato de certificacdo, se

comprometem a:

e fornecer as informacgdes e documentos requeridos para a solicitacdo da certificacdo e
realizacéo das auditorias no processo de certificacao;

e prover evidéncias do atendimento aos requisitos estabelecidos nas normas de
referéncia e demais requisitos legais durante a vigéncia do Certificado;

e prover recursos necessarios para permitir a conducdo de auditorias solicitadas ,
assegurando a eficiéncia e eficacia dos processos;

e Acordar com o SBQ-Certificacdo o escopo abrangido pela certificacdo e os objetivos e
critérios das auditorias;

e Permitir a equipe de auditores acesso aos documentos, dados, assim como as
instalacBes onde se realizam as operacGes estabelecidas no escopo objeto da
certificacéo;

e Cumprir com os prazos acordados nas auditorias, nas acOes corretivas e sancgoes
acordadas;

e Cumprimento com os termos estabelecidos no contrato de certificagéo;

e Comunicar as informag0es relacionadas com o uso de consultoria relativa ao sistema

de gestéo;
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e Manter registros de todas as reclamacbes, comentarios e demandas das partes
interessadas envolvidas no escopo da certificagdo, bem como as acBes corretivas
tomadas e disponibiliza-las sempre que solicitado;

e Avaliar, manter e melhorar o sistema de gestdo implementado, bem como assegurar a
conformidade legal e a conformidade com os requisitos da norma aplicavel;

e Comunicar qualquer alteragdo relevante no sistema de gestdo e atividades
implementadas;

e Permitir a presenca do organismo acreditador quando solicitado por este, na realizagéo

de auditorias testemunho na organizagéo.

19 RELACAO DE CLIENTES CERTIFICADOS
O SBQ-Certificacdo mantém e fornece quando solicitado, uma relacdo atualizada das

organizagOes com certificagdes concedidas, suspensas e canceladas.

20 DOCUMENTOS
Form_SBQ — 06 — Solicitacdo de certificacdo de Sistemas

Form_SBQ - 07 - Anélise da Solicitacéo é registrada no documento
Form_SBQ - 09 — Programacao Anual de Auditoria

Form_SBQ — 11 — Check list de Auditoria

Form_SBQ - 12 — Plano de Auditoria

Form_SBQ - 13 — Lista de Presenca

Form_SBQ — 16 — Relatério de Auditoria

Form_SBQ — 17 — Relatério de Ndo Conformidade

Form_SBQ - 19 — Relatdrio de Analise e Concluséo para Certificacao
Form_SBQ — 20 — Certificado de Conformidade

Form_SBQ - 21 — Contrato de Certificacdo

21— Anexo 1 - HISTORICO DAS REVISOES
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Anexo 1

Data Reviséo Texto Revisado Elaborado Aprovado
31/10/18 0 Implantacéo
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