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1. HISTORICO DE REVISOES
Data da Revisdo N2 da Revisao Histdrico das Alteragoes
05/12/2022 02 Alteragdo do responsavel que elabora os documentos, de Carolina G.
Brand por Helena de Oliveira Theophilo Coelho.
19/04/2021 01 Alteragdo do responsavel que elabora os documentos, de Lilian Ribeiro de
Souza por Carolina G. Brand,;
05/05/2020 00 Emissdo inicial aprovada.
2. OBIJETIVO
Demonstrar a forma com que a CSC-LA realiza a troca de informagdes com seus clientes e da mesma forma do
cliente com a CSC-LA.
3. CAMPO DE APLICAGAO:
Aos clientes da CSC-LA, o Departamento Administrativo e Diretores da CSC-LA.
4. DOCUMENTOS APLICAVEIS E OU REFERENCIA
e ISO/IEC 17021-1:2016 — Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para organismos que fornecem auditoria e
certificagdo de sistemas de gestdo;
5. DEFINICOES E SIGLAS

Proposta Comercial - documento que apresenta ao cliente todo o processo de auditoria, bem como os valores

envolvidos.

Contrato de Prestacdo de Servigos de Certificacdo - contrato pactuado com o cliente, que tem por objetivo a

prestacao de servigos de Certificagcdo.

Vacatio legis - é uma expressao latina que significa "vacancia da lei", ou seja, " A Lei Vaga", designando o periodo
que decorre entre o dia da publicacdo de uma lei e o dia em que ela entra em vigor, ou seja, tem seu

cumprimento obrigatério. A questdo diz respeito a aplicacdo da lei no tempo.
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6.

DESCRIGAO DO PROCEDIMENTO

6.1. INFORMAGOES SOBRE A ATIVIDADE E OS REQUISITOS DE CERTIFICAGAO:

A CSC-LA disponibiliza no site www.csc-la.com.br os procedimentos adequados, e sempre atualizados, para

gue o cliente tenha uma descricdo detalhada da atividade inicial e continua de certificacdo, incluindo a
solicitacdo, auditorias iniciais, auditorias de supervisdo e o processo para concessdo, recusa, manutencgdo da
certificagdo, expansdo ou reducdo do escopo da certificacdo, renovagdo, suspensdo, restauracdo ou

cancelamento da certificagdo e os requisitos normativos para certificagao.

Apds o recebimento da Solicitagdo, através do preenchimento do formuldrio respectivo, para certificagao,
recertificagcdo e ou transferéncia de certificacdo, serdo disponibilizadas informag&es sobre as taxas cobradas
através do envio dos formularios respectivos, conforme definida a sistematica no procedimento P-CSC.06 -
Solicitagdo, Cadastro (Analise Critica), Proposta Comercial e Contrato.

Além disso, os documentos acima fornecem subsidios para a realizagdo da andlise critica da solicitagdo,
acompanhada dos requisitos definidos pela CSC-LA, para que possam ser tomadas, por parte do solicitante,
todas as medidas necessdrias para a realizagdo das auditorias, incluindo as disposicdes para andlise da
documentagdo e o acesso a todos os processos e dareas, registros e pessoal para fins de certificagdo inicial,
supervisdo, recertificagdo, solugdo de reclamagdes e, ainda, a tomada das providéncias, quando aplicavel,
para acomodar a presenc¢a de observadores como por exemplo, avaliadores de Organismos de Acreditagdo
ou auditores em treinamento.

Ao assinar o Contrato de Prestagdo de Servigcos, o solicitante fica ciente dos seus direitos e deveres,
incluindo os requisitos referentes a sua certificacdo, a serem seguidos ao fazerem referéncia a mesma em
qualquer tipo de comunicacdo, de acordo com os requisitos referentes a certificacdo e ao uso da marca,

bem como as informagdes sobre processos para tratar reclamagdes e apelagdes.

6.2. NOTIFICAGAO DE ALTERAGOES DA CSC-LA PARA O CLIENTE

Quando houver alguma alteragdo dos requisitos de Certificagdo e esses requisitos, de alguma forma,
alterarem algum item que possa afetar a capacidade do seu Sistema de Gestdo em continuar atendendo
aos requisitos da norma usada para Certificagdo, a CSC-LA comunicara essas alteragGes ao(s) cliente(s),

através de e-mail.

Caso haja a necessidade de uma auditoria, deverd ser observado pela CSC-LA o Vacatio legis e agendada as

datas de auditorias com o(s) cliente(s).
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Ap0ds acertos de datas, o(s) registro(s) referente(s) a(s) alteragdo(es) deve(m) ser enviado(s) ao auditor lider,
sendo que, na data agendada para a realizagdo da auditoria, devera ser verificada a(s) alteragdo(Ges) pelo

auditor e registrada(s) no relatdrio de auditoria, com evidéncias objetivas formalizadas.

Caso ndo haja necessidade de auditoria(s), o cliente deverd enviar a documentagdo necessaria para a
comprovagdo do atendimento, em caso de exigéncia, e a Responsdvel pelo Sistema de Gestdo, devera
arquiva-la na pasta do cliente.

Cabe a CSC-LA verificar se cada cliente certificado atende aos novos requisitos e toma as providéncias
cabiveis, tais como citado acima, em relagdo a realizar uma nova auditoria, elaborar um aditivo ou alteragao

de contrato etc.

6.3. NOTIFICAGAO DE ALTERAGCOES PELO CLIENTE CERTIFICADO

A CSC-LA tem contrato legal e vigente com seus clientes certificados onde existem cldusulas referentes a
obrigatoriedade do cliente em informar, imediatamente e formalmente, as questdes que possam afetar a
capacidade do seu Sistema de Gestdo em continuar atendendo aos requisitos da norma usada para

Certificagdo.

A alteracdo deverd ser passada a Responsdvel pelo Sistema de Gestdo, que devera analisar o impacto da
mesma e direcionar aos responsdaveis pela informagdo recebida, se uma auditoria devera ser realizada ou

ainda um adendo ou alteragdo de contrato etc.

Caso ndo haja necessidade de uma auditoria, devera ser anexado o registro da alteragcdo e na préoxima

auditoria que a CSC-LA for realizar na empresa do cliente, devera ser verificada a alteragdo pelo auditor.

Caso seja necessdria a auditoria, devera ser seguido o processo normal de Certificagdo da CSC-LA, devendo
ser indicado o tipo de auditoria a ser realizado.
Ainda, durante o processo de supervisdo da certificagdo, o cliente devera atualizar os dados informados por

ocasido da certificagdo inicial, que sera analisado criticamente pela CSC-LA.

6.4. INFORMACOES DO CLIENTE E/OU PARTES INTERESSADAS, SOLICITADAS A CSC-LA

Sempre que alguém solicitar alguma informagdo a CSC-LA sobre clientes ou partes interessadas, devera
fazé-la formalmente podendo ser por e-mail ou carta.
A Responsavel pelo Sistema de Gestdo deverd solicitar o preenchimento do formuldrio FOR.CSC.32 —

Autorizagdo para Disponibilizagdo de Informagdes nos campos a ele destinados.
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Ao retornar do solicitante o supra formuldrio, a Responsavel pelo Sistema de Gestdo deverad anexar a
solicitagdo recebida e realizar uma andlise e verificar se a disponibilizagdo da informagdo ndo ferird o
principio da Confidencialidade, citada na ISO/IEC 17021-1:2016.

Em ferindo o principio, deverd ser enviada uma resposta ao solicitante, através do mesmo formulario
FOR.CSC.32 - Autorizagdao para Disponibilizagdo de Informagdes, preenchido pelo mesmo.

Os registros gerados deverdo ser arquivados conforme P-CSC.02 - Controle de Registros.

Nao ferindo o principio da Confidencialidade, a Responsdvel pelo Sistema de Gestdao tomara as providéncias
e as informagdes necessarias ao solicitante.

Antes do envio ao solicitante, a Responsdvel pelo Sistema de Gestdo deverad realizar uma verificagdo quanto

ao conteudo que esta sendo disponibilizado e autorizar a saida.

6.5. INFORMACOES SOLICITADAS PELA CSC-LA A CLIENTES E/OU PARTES INTERESSADAS.

A CSC-LA, sempre que precisar tornar publico informagdes de clientes, em cumprimento ao exigido pela
norma ISO/IEC 17021-1:2016, devera, antecipadamente, notifica-lo sobre as informagbes que pretende
colocar em dominio publico, excetuando aquelas que o cliente ja tenha liberado o acesso.

Informag&es adicionais sobre um cliente ou pessoa em particular ndo podem ser divulgadas a terceiros sem
o consentimento, por escrito, do cliente ou pessoa envolvida.

Antes de tornar publica qualquer informagdo referente a servigos oferecidos pela CSC-LA, deverdo ser
consultadas as normas referentes ao servigo a ser divulgado para que nao haja inexatiddo nas informagdes.

Da mesma forma, quando a CSC-LA necessitar disponibilizar ou tornar publico alguma informacdo de
cliente, funcionarios do cliente, para divulgacdo a outros organismos como, por exemplo, organismo de
acreditagdo, grupo de acordo ou de um esquema de avaliagdo entre pares, a CSC-LA informara seu cliente

da agdo através do FOR.CSC.32 - Autorizagao para Disponibilizagdo de Informagdes.
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