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HISTORICO DE REVISOES

Data da Ne da Histérico das AlteragGes
Revisdo/Aprovacio | Revisdo

- Alteragdo da responsavel pelo Sistema de Gestdo de “Monique Colpas Sim&es”

23/07/2025 08 para “Alessandra Andrade Rodrigues” e exclusdo do registro

06/01/2025 07 - A previsdo c%e. Recertificacdo sera considerada no NPrograma de Auditoria, ndo
sendo necessario a abertura desta OS para recertificdo.
- Alterado o cabegalho deste procedimento, excluindo a “Revisdo”, mantendo-a
apenas no “Histdrico das Alteragbes”;
- Alteragdo do Responsavel pela Revisdo e Decisdo do Diretor Executivo para

04/11/2024 06 Diretora Comercial, ou na sua auséncia, pelo Diretor Executivo, ficando o Diretor
Executivo somente para assinatura do Certificado;
- Inserido campo “Revisado por” na aprovacdo deste documento;
- Inseridos critérios para determinacdo de “Observacgées”, “Ndo Conformidades”.
- Alteragdo do responsavel que elabora os documentos de Helena de Oliveira

07/02/2024 05 Theophilo Co.elho por Monique Colpas S.im()es; o o o
- Inserida a Diretora Comercial para realizar a decisdo de certificagdo na auséncia
do Diretor Executivo.

05/05/2020 00 Emissdo Inicial Aprovada

1. OBIETIVO

Este procedimento demonstra a forma com que a CSC-LA determina as condi¢Oes exigiveis para a realizacdo de

auditorias, visando a concessdo de certificacdo.

2. CAMPO DE APLICACAO

Este procedimento é aplicado ao Departamento de Programacdo e Logistica, de Revisdo, Diretor Executivo e Diretora

Comercial.

3. DOCUMENTOS APLICAVEIS E OU REFERENCIA

- ABNT NBR ISO/IEC 17021-1:2016 — Avalia¢cdo da Conformidade — Requisitos para organismos que fornecem auditoria

e certificacdo de sistemas de gestdo.

- Gestdo Click do aplicativo eletrénico de Gestao.

- Regimento de Sistemas de Avaliacdao da Conformidade de Empresas de Servigcos e Obras da Construgao Civil =SiAC de

14 de janeiro de 2021, atualizado pela Portaria n2 577, de 30 de margo de 2021.

4. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1 Programa de Auditoria:
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Ap0s ser informado pelo Departamento Comercial com o Orgamento/Contrato assinado, devera iniciar a abertura
de um processo de certificagdo (Concretizagdo da Venda no aplicativo Gestdo Click), o responsavel pelo
Departamento de Programacdo e Logistica iniciara o programa de auditoria do ciclo completo de certificagdo (Fase
1, Fase 2, 12 Supervisdo, 22 Supervisdo e Recertificacdo) para identificar as atividades de auditorias necessdrias para
evidenciar se o Sistema de Gestdo do cliente atende aos requisitos de certificagcdo, cobrindo todos os requisitos

normativos, registrando-o no FOR.CSC.12 Programa de Auditorias.

O responsavel pelo Departamento de Programacdo e Logistica devera abrir as Ordens de Servigo no aplicativo
eletronico de gestdo- Gestao Click assim que o orgamento seja transformado em “venda” e enviar o acesso ao cliente

conforme IT.CSC.10 - Configuracdo da Area do Cliente (Gest&o Click).

Nas Ordens de Servico serdo langadas, além das informacdes relativas a identificacdo de clientes, as datas previstas
para a anadlise Fase-1, a auditoria Fase-2 e as auditorias de 12 e 22 supervisdo, no ano do ciclo de certificagao,
lembrando que a data da 12 auditoria de supervisdo, apds a certificagdo inicial, ndo poderd ultrapassar 12 meses, a
partir da data da decisdo da certificagdo. Quanto a Recertificacdo, a data para esta auditoria no 32 ano, sera sempre
antes do vencimento da certificagao, levando-se em conta que o primeiro ciclo de certificagdo se inicia com a decisao

de certificagdo. Os ciclos subsequentes iniciam-se com a decisao de recertificagao.

O responsavel pelo Departamento de Programacéao e Logistica devera atentar que onde o cliente opera em regime
de turnos as atividades que acontecem durante o turno de trabalho sdo consideradas na elaboragao do programa
de auditoria e nos planos de auditoria, de acordo com as informag¢des lancadas no formuldrio FOR.CSC.08 —

Solicitagdao de Certificagao.

5.1.1 Sele¢ao de equipe auditora:

A escolha dos membros da equipe auditora é do responsavel pelo Departamento de Programacéo e Logistica, com

base nas informacgdes contidas na Analise Critica da Solicitacdo.

O responsavel pelo Departamento de Programacao e Logistica devera providenciar a indicagao do auditor ou equipe
auditora, dentre aqueles ja qualificados, que devera levar em conta a competéncia de cada membro, inclusive do
auditor lider, para alcancar os objetivos da auditoria de acordo com o P-CSC.12 — Contratagdo, Competéncia e

Qualificagdo de Auditores e Especialistas Técnicos.

A indicacdo da equipe auditora devera ser feita com base no FOR.CSC.10 — Auditores e Especialistas Técnicos
Competentes, cuja disponibilizagdo e atualizacdo estard sob responsabilidade da Responsavel pelo Sistema de Gestdo

que, por sua vez, atualizara os dados dos auditores e respectiva qualificacdo.
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4.2 Auditoria Inicial de Certificagao

5.2.1Fasel

O responsavel pelo Departamento de Programacdo e Logistica devera entrar em contato com cliente para a

confirmagdo das datas de auditoria e pedir para que o mesmo verifiqgue em seu “log in” no aplicativo Gestdo

Click se as datas estdo corretas. Caso o cliente ndo dé o retorno em vinte quatro horas, serd considerado

aceito pelo responsavel pelo Departamento de Programagao e Logistica.

Com o aceite do cliente ou passadas as vinte quatro horas, o responsavel pelo Departamento de Programacgao

e Logistica deverd preencher as Ordens de Servigo (Fase 1 e fase 2) e envia-las ao Auditor Lider.

O Auditor Lider, de posse da Ordem de Servico, devera entrar em contato com o cliente e solicitar o envio, no

minimo, dos seguintes documentos:

e Identificagcdo dos processos necessarios para o Sistema de Gestdo do cliente;
° Controle de Informagdo Documentada;

e  Manual do Sistema de Gestdo (caso aplicavel);

e  Hierarquia da empresa (Organograma Funcional);

e E demais documentos que se fizerem necessarios.

De posse da documentacdo solicitada, fara uma analise documental e confirmara ou solicitara ajuste no

Plano de Auditoria e na data marcada para a realizacdo da andlise Fase 1 ainda tera informacGes para realizacdo da

FASE-1.

Os Objetivos da analise da Fase 1 sdo:

a) Analisar criticamente as informacgdes contidas na documentacgdo do sistema de gestdo do cliente;

b) Avaliar a localizagdo da organizagdo do cliente e as condig¢Bes especificas do local; discutir com o

pessoal da organizagdo cliente a fim de determinar o grau de preparagdo para a auditoria fase 2;

c) Analisar criticamente a situacdo e a compreensdo do cliente quanto aos requisitos da norma, em

especial com relacdo a identificacdo de aspectos-chave ou significativos de desempenho, de

processos, de objetivos e da operagdo do sistema de gestao.

d) Coletar informagdes necessarias em relagao ao escopo do sistema de gestdo, incluindo

a.

b.

a (s) planta (s) do cliente;
processos e equipamentos utilizados;
niveis de controle estabelecidos (particularmente no caso de clientes multi-site);

requisitos estatutarios e regulatérios aplicaveis.
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e) Analisar criticamente a alocagdo de recursos, para melhor planejamento dos detalhes da auditoria
fase 2, com o cliente.

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

g) Avaliar se as auditorias internas e a analise critica pela dire¢do estdo sendo planejadas e realizadas,

e se o nivel de implementac¢do do sistema de gestdo comprova que o cliente esta pronto para fase2.

Caso sejam identificadas dreas de preocupagdo que poderiam ser classificadas como ndo conformidades

durante a fase 2, o auditor devera deixar claro em suas conclusoes.

Os resultados da andlise de Fase 1 devem ser registrados na Parte 1 do formuldrio FOR.CSC.13 — Relatério
de Auditoria para a certificagdo respectiva e enviado ao responsavel pelo Departamento de Revisao, que ird
anexa-lo na Ordem de Servigo Fase 1 no Gestdo Click, ficando disponivel ao cliente os resultados da analise
realizada. Incluindo ai, as informacg0des relativas a aptiddo para prosseguir para a Fase 2, para conhecimento

e preparagao para esta fase.

Sistematica de Andlise Fase 1:

Obs.: Todos os objetivos da Andlise de Fase 1, citados acima, DEVEM ser atingidos.

Na determinagdo do intervalo entre as fases 1 e 2, o responsavel pelo Departamento de Programacgao e
Logistica e o auditor devem levar em consideragdo as necessidades do cliente em resolver as dreas de
preocupacdo identificadas na Parte 1 do FOR.CSC.13. Também, se preciso, revisara seus preparativos para
fase 2. Caso ocorram quaisquer mudancas significativas que impactem o sistema de gestdo, o responsavel
pelo Departamento de Programacdo e Logistica e auditor, podera considerar a necessidade de repetir parte
ou toda a fase 1. Neste caso, o cliente serd informado, via e-mail do aplicativo Gestao Click, que os resultados

da fase 1 podem causar o adiamento ou cancelamento da fase 2.

O responsavel pelo Departamento de Programacdo e Logistica, sera o responsavel por gerenciar todas as
etapas do processo, registrando na Ordem de Servigo Fase-1, os dados referentes a data de conclusdo da
anadlise da Fase 1 e confirmando a programacdo da auditoria de Fase 2 junto ao cliente e inserindo a data

acordada na Ordem de Servico Fase-2.

5.2.2 Fase2
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Ap0ds receber o documento da Analise de Fase 1 pelo auditor, com a informacgao favordvel ao prosseguimento
para a Fase 2, o responsdvel pelo Departamento de Programacao e Logistica devera confirmar a programagdo

para a realizagdo do planejamento dessa fase.

O objetivo da auditoria Fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficacia, do sistema de gestao do
cliente. A auditoria Fase 2 ocorrerd sempre nos locais do cliente, e em caso de forga maior, sera realizada
remotamente e incluird, no minimo, o seguinte:

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

b) Monitoramento, medi¢Ges, comunicacdo e andlise do desempenho em relagdo aos principais
objetivos e metas de desempenho (coerente com as expectativas na norma aplicavel de sistema
de gestdo ou em outro documento normativo);

c) A capacidade e o desempenho do sistema de gestdo do cliente em relagdo ao atendimento dos
requisitos estatutarios, regulatdrios e contratuais;

d) Controle operacional dos processos do cliente;

e) Auditoria interna e andlise critica pela diregdo;

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

O responsavel pelo Departamento de Programacdo e Logistica devera enviar a Ordem de Servigo/Plano de
Auditoria para a Fase 2, correspondente as certificagdes, supervisdes ou recertificagbes e parcialmente
preenchidos com dados gerais do cliente e da solicitagdo, deverdo ser enviados pelo e-mail do aplicativo
gestdo click ao auditor lider que, por sua vez, preencherd os mesmos com os dados necessarios e informacdes
coletadas na Fase 1, integrando as informagdes no caso de sistemas integrados, gerando um plano de
auditoria unico. O Auditor Lider deverd ainda definir as responsabilidades de cada membro da equipe
auditora para auditar fungdes, processos, locais, areas ou atividades especificas. As decisGes finais sobre

aplicagdo de ndo conformidades serdo sempre do Auditor Lider.

Em seguida, envia a Ordem de Servico/Plano de Auditoria, unificado e preenchido, ao responsavel pelo
Departamento de Programacgdo e Logistica que, por sua vez, o registrara no FOR-CSC.14 Plano de Auditoria

no aplicativo Gestdo Click e informara ao cliente a disponibilizacdo do documento em sua drea no mesmo.

OBSERVACAO: A disponibilizacdo do plano na area do cliente devera ser feita, no maximo, até 48 horas da
data programada para a realizagdo da auditoria.

O (s) auditor(es) em treinamento, auditor(es) observador(es), avaliado(es) entre outros, poderdo ser incluidos
na equipe auditora como participantes (observadores), desde que tenham sido designados no Plano de

Auditoria.
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O cliente devera dar o seu parecer sobre a aceitagdo/rejeicdo do plano. Caso o cliente ndo se manifeste num

prazo de 24 horas corridas, a partir do envio, o Plano de Auditoria sera considerado aceito.

A documentagdo da auditoria deverd abranger, além da Parte 2 do FOR.CSC.13 - Relatério de Auditoria e do
FOR.CSC.06 — Notificacao de Nao Conformidade, caso houver, devendo este ultimo ser preenchido para cada

N&o Conformidade (NC).

O registro dos resultados da auditoria de Fase 2 sera feito também na Parte 2 do FOR.CSC.13 - Relatério de
Auditoria, sera realizado em um Unico formulario. O Auditor Lider devera preencher esse relatorio, baseando-
se nas evidéncias objetivas coletadas durante a auditoria Fase 2 e nas informagdes registradas na Fasel ja
realizada. O mesmo devera ser enviado, pelo auditor, em um prazo de até 07 dias para o responsavel pelo
Departamento de Programacdo e Logistica que anexa os documentos recebido do auditor, na pasta
respectiva do Google Drive e informa o Departamento de Revisdao que, apos a devida revisdao, anexara o
relatério em um prazo ndo superior a 30 dias na Ordem de Servigo Fase 2 no Gestao Click, ficando disponivel

ao cliente.

Caso haja ndo conformidade(s), essa(s) devera(do) ser classificadas de acordo com o item 5.2.3 e registrada(s)
pelo Auditor Lider no FOR.CSC.06 — Notificacdo de Ndo Conformidade e entregue(s) ao representante do

cliente.

5.2.3 Tratamento de ndo conformidades:

A CSC-LA classifica as ndo conformidades da seguinte forma:

a) Nao conformidade maior: implica em um ndo atendimento de um requisito especificado da norma
do produto e que afete diretamente a sua qualidade, ou que demonstre quebra do requisito do

sistema de gestao exigido pela instrugdo técnica especifica.

b) Na&o conformidade menor: implica em que a seguranca do produto e/ou a eficacia do sistema de
gestdo da qualidade ndo foi diretamente afetada. Este ndo atendimento normalmente é restrito a
um determinado setor e ndo esta disseminado pela organizagdo e que ndo afeta o desempenho

do processo fabril do produto avaliado ou sua rastreabilidade.

As n3o conformidades menores deverdo ser respondidas pelo cliente em até 30 dias, contados a partir do

término da auditoria. As ndo conformidades maiores terdo até 90 dias para serem respondidas.

Demais pontos de atengao que ndo induzam a uma quebra de requisito e o comprometimento da eficacia do

sistema de gestdo, podem ser consideradas como “Observacdo”, trazendo ao cliente auditado a necessidade
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de realizar um acompanhamento para que, a longo prazo, ndo evolua para uma ndo conformidade menor ou
maior. Ressalta-se que a “observagdao” e “ndo conformidade” tém conceitos diversos, ndo podendo ser

confundidos pelo auditor.

A CSC-LA classifica as agdes corretivas em quatro niveis, sendo eles:

a) Acoes corretivas implementadas satisfatoriamente durante a auditoria: neste caso, o registro de
Notificagdo de ndo conformidade pode ser fechado antes da reunido de encerramento.

b) Acgles corretivas que envolvam mudangas somente na documentagao: neste caso, a verificagdo
das mesmas pode ser feita sem a necessidade de auditoria suplementar as instalagdes, bastando
o envio dos registros de notificacdo de ndo conformidade preenchidos com as evidéncias
documentais de sua implementacdo.

c) Acgoes corretivas que requeiram mudangas significativas e que somente possam ser encerradas
por verificagdo no local: nesse caso, uma auditoria de agdo corretiva (follow-up ou extraordinaria)
serd necessaria. Se a ndo conformidade for decorrente de uma auditoria de avaliagdo inicial,
enquanto as agdes corretivas ndo forem eficazes, a certificagdo ndo é recomendada. Porém, se a
nao conformidade for decorrente de uma auditoria de manutencgao, a certificagdo podera ser
suspensa, permanecendo nesta condi¢cdo até que sejam satisfeitas as exigéncias. Os apelos e
recursos devem seguir os procedimentos préprios.

d) Acoes corretivas decorrentes de Notificagdo de Nao Conformidade: serdo analisadas e poderdo
ser fechadas apenas com avaliagdo de evidéncia documental ou pela realizagdo de novas

auditorias.

As ac¢Oes corretivas propostas pelo cliente, inseridas no formuldrio FOR.CSC.06 preenchido anteriormente,
deverdo ser enviadas ao Auditor Lider, no prazo maximo de 30 dias, contados da data de término da auditoria
Fase 2, que ira analisar as a¢Oes propostas e verificar se as mesmas sdo suficientes para fechar a respectiva
ndo conformidade. O Auditor Lider deverd reenviar o FOR.CSC.06 preenchido com as observacgoes
pertinentes, nos campos respectivos, ao Departamento de Programacdo e Logistica para dar andamento ao

processo de revisdo e decisdo de certificagdo.

Todos os registros gerados deverdo ser encaminhados pelo Auditor Lider ao responsavel pelo Departamento

de Programacdo e Logistica para arquivo na respectiva pasta do cliente no Google Drive.
5.2.4 Conclusdes da Certificagao:
Ap0ds concluidas todas as etapas (andlise da Fase 1 e auditoria Fase 2), o Departamento de Revisdo devera

reunir os documentos e revisa-los, em seguida, salvar na pasta do cliente da respectiva ordem de servigo

(0S), no aplicativo Gestao Click e realizar a verificagdo detalhada da documentagao.
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A analise pelo setor de Revisdo inclui no minimo as seguintes informacdes:

a) Se asinformacgdes registradas nos documentos condizem com a solicita¢do do cliente;

b) Se as informagdes fornecidas pela equipe auditora (Fasel e Fase 2) sdo suficientes em relagdo aos
requisitos e ao escopo para a certificacao; e

c) Se as agOes corretivas propostas pelo cliente e avaliadas pela equipe auditora (Fasel e Fase 2) foram

concluidas corretamente e foram consideradas satisfatérias pelo auditor lider;

ApOs a analise final do processo a ser executado, devera ser tomada a decisao pela certificagcdo. Esta decisdo
deverd ser tomada pela Diretora Comercial, ou na sua auséncia, pelo Diretor Executivo, desde que nao

tenham participado da auditoria.

A conclusdo da revisdo e decisdo pela certificagdo deverdo ser registradas na Ordem de Servigo referente ao

ciclo de certificagdo no Google Drive.

Sendo concedida a certificagdo, o Departamento de Revisdo devera providenciar a emissdo do Certificado
(FOR-CSC.22 - Certificado) sendo que uma prévia (draft) do mesmo podera ser enviada ao cliente para
aprovacdo de seu conteudo. Em retornando do cliente a informacgdo, devera ser realizada a corregdo, caso
haja, realizar as alteragdes e providenciar a emissao do certificado final e informar ao Diretor Executivo para
assinatura. O certificado assinado devera ser anexado pelo Departamento de Revisdo na Ordem de Servico
Fase 2, por sua vez, disponibilizard ao cliente no aplicativo Gestao Click e o Setor de revisao devera alimentar
a base de dados do CERTIFIQ.

Nota: Certificados enviados em meio fisico, quando solicitado pelo cliente- Dez dias apds a remessa do
certificado, o responsavel pela remessa ao cliente deverd confirmar seu recebimento, através de contato
telefénico ou via e-mail e ja solicitar o retorno da Pesquisa de Satisfacdo do Cliente, caso o cliente nao

tenha enviado ou anexado na area do cliente.

Obs.: O certificado valido é fornecido em meio eletronico no Gestdo Click na drea do cliente.

A CSC-LA nunca entregara um certificado ao cliente, com a data de emissdo anterior a data da decisdo de

certificacdo.

Caso a organizagao desejar receber um comprovante da recomendacdo positiva para sua certificacdo, antes
do recebimento do certificado, sera disponibilizado o FOR.CSC.40 - Carta de Recomendacdo de Certificagdo

no Gestdo Click na area do cliente.

5.2.5 CertificagOes de SGI
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Auditoria do Sistema de Gestao Integrado: Auditoria do sistema de gestdo de um cliente em duas ou mais

normas ou referenciais normativos realizados em conjunto.

Sistema Integrado de Gestdo: Um unico sistema de gestdo conduzindo varios aspectos do desempenho
organizacional para atender as necessidades de mais de um padrdo de gestdo, em um determinado nivel de
integracdo. Um sistema de gestdo pode variar de um sistema combinado a adicdo de sistemas de gestdo
separados para cada conjunto de critérios de auditoria/padrdo, a um Sistema de Gestdo Integrado,
compartilhando em um unico sistema de documentagdo, os elementos do sistema de gestdo e

responsabilidades.

Nivel de Integragdo: O nivel a que uma organizagdo usa um sistema de gestdo Unico para gerenciar multiplos
aspectos do desempenho organizacional para atender aos requisitos de mais de um sistema de gestdo
padrdo. Integracdo refere-se ao sistema de gestao, sendo capaz de integrar a documentagdo, elementos do
sistema de gestdo adequado e responsabilidades em relagdo a dois ou mais conjuntos de padr&es/critérios

de auditoria.

O formulario FOR.CSC.08 - Solicitagao de Certificagao, para cada tipo de sistema de gestdo integrado, possui
informagdes relativas ao nivel de integracdo de documentos, elementos do sistema de gestdo e

responsabilidades.

Durante a analise da Fase 1, a equipe de auditoria deve confirmar o nivel de integracdo do SGI. A CSC-LA deve
rever e modificar, se necessario, o periodo de duragdo da auditoria que foi baseado em informagGes

fornecidas na fase de analise critica da solicitagao.

Para atividades de supervisdo e renovagdo a CSC-LA confirmard que o nivel de integracdo se mantém
inalterado, através de comunicagdo com o cliente, durante todo o ciclo de certificacdo para assegurar que a

duracgdo de auditorias estabelecidas ainda seja aplicavel.

Se a certificagdo de um ou mais sistemas padrio de gestdo/especificacdo esta sujeito a suspensio, reducdo
ou cancelamento, a CSC-LA devera investigar o impacto deste sobre a certificagdo para outra norma de

sistema de gestdo/especificagdo.

A Auditoria de um SGI pode resultar em aumento do tempo, mas onde resultar em redugdo, ndo podera
exceder 30% do ponto inicial, conforme definido no procedimento P-CSC.19 - Determinag¢ao do Tempo de

Auditorias.
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5.2.6 Certificagdes “multi site”

Caso houver solicitagdo para certificagdo onde em analise for detectada a utilizagdo de auditoria mult-site,
serd utilizado o procedimento P-CSC.07-A — Auditoria e Concessdo de Certificagdo Multi-site, cujo teor esta

em conformidade com o IAF MD-01.

As atividades de Supervisdo, Renovag¢dao e Auditorias Especiais serdo executadas de acordo com o

procedimento P-CSC.08 - Atividade de Supervisdao, Renovag¢do e Auditorias Especiais.
Orientagao para a Conducgao das auditorias

A condugdo das auditorias, se fard em conformidade com o descrito no item 9.4 do Manual do Sistema de
Gestdo ao CSC-LA. Para as Reunides de Abertura e Encerramento, serdo utilizadas as informagdes constantes
do Relatério respectivo Parte 1 do FOR.CSC.13 — Relatdrio de Auditoria ou Parte 2 do FOR.CSC.13 - Relatdrio

de Auditoria.

Referente a Reunido de Abertura e Encerramento, os participantes dessas reuniGes deverdo ter seus nomes
registrados pelo auditor lider no respectivo Relatério de Auditoria Parte 1 do FOR.CSC.13 — Relatdrio de

Auditoria ou Parte 2 do FOR.CSC.13 - Relatdrio de Auditoria.
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