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1. Objetivo
Este procedimento tem como objetivo descrever o processo de Certificacdo de Sistemas de Gestdo.
2. Ambito

Este procedimento aplica-se a qualquer processo de Certificacdo de Sistemas de Gestdo efetuado pela
eiC de numa organizacdo que disponha de um sistema de gestdo formalmente documentado e que

manifeste o seu interesse em ser certificada pela eiC.
3. Alteracdes Introduzidas

Revisdo Gréfica

Revisdo texto
4. Lista de distribuicdo

Rede geral - Partilha
5. Defini¢des e Siglas

Processo de Certificagdo - Conjunto de acgdes de avaliacdo efetuadas por entidade terceira e
independente que permitem assegurar que um sistema, produto ou servico cumpre com os requisitos

definidos em determinado documento de referéncia.

Auditoria - Processo sistemdtico, independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e
respetiva avaliacdo objetiva com vista a determinar, em que medida os critérios de auditoria sdo

satisfeitos.

Auditor Coordenador -Pessoa competente e qualificada para conduzir auditorias.

Auditor- Pessoa com competéncia para realizar uma auditoria.

Perito Técnico- Pessoa que possui conhecimento especifico ou experiéncia qualificada para a EA.
Equipa Auditora (EA)

Um ou mais auditores que realizam uma auditoria, apoiados, se necessario, por peritos técnicos ou

auditores em Formacao.
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6. Referéncias
Manual da Qualidade eiC.

Documentos de Acreditacdo — ISO / IEC 17021-1; ISO / IEC 17021-2; ISO / IEC 17021-3; ISO/IEC TS
17021-6; SO / IEC 17021-10; ISO / TS 22003; ISO/IEC 20000-6; APMG RCB 1SO2000 Conditions for
Registration Scheme — April 2019; ISO / IEC 27006; ISO 50003 e Portaria 256/2005.

Normas de Certificagdo — 1SO 9001; I1SO 14001; ISO 45001; ISO 22000; ISO/IEC; 20000-1; ISO/IEC
27001; 1SO 22301; NP 4457, NP 4512 e ISO 50001.

Documentos IPAC

- DRCOO06 - Procedimento Para Acreditacdo de Organismos de Certificacdo

- OEC024 - Requisitos Especificos de Acreditacdo - Organismos de Certificacdo de sistemas de Gestdo
- OGCO09 - Guia interpretativo da ISO/IEC 17021-1;

Codigos NACE - Regulamento (CE) 1893/2006 (NACE revisdo 2);

MG 75 - Tabela de Correspondéncia entre Cédigos IAF/eiC/NACE.

7. Descrigdo
7.1. Pedido de Informagdo

Qualquer solicitagcdo de um potencial Cliente relativamente a certificacdo é respondida através de
uma proposta. Para a elaboragdo da proposta é solicitado ao Cliente um conjunto de informacdes
as quais podem ser prestadas via telefone ou através de qualquer outro meio considerado

adequado.
7.2. Apresentacgdo da Proposta de Certificagdo eiC

Com base nas informacGes fornecidas pelo Cliente é elaborada uma proposta de certificacdo,
apresentando os valores correspondentes a um ciclo de certificacdo (3 anos) discriminando todas

as fases.
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Caso a informacdo fornecida ndo seja suficiente, ou seja, necessario pedir esclarecimentos
adicionais a eiC contacta o Cliente telefonicamente ou através de correio eletrénico para

esclarecer as dulvidas.

Para definir a dimensdo das auditorias, a eiC utiliza o quadro do IPAC OGAQO03, analisando as

caracteristicas da atividade a certificar com base nas informacdes fornecidas pelo Cliente.

Na proposta é definido o ambito da certificacdo e o(s) Cddigo(s) NACE correspondente a(s)
atividade(s) da Organizacdo. A definicdo dos Cdodigos é efetuada através da consulta do
Regulamento (CE) 1893/2006 (NACE revisdo 2) e documento MG 62 “Tabela de correspondéncia
entre Codigos EA / NACE”. Identificagdo de Cddigos Acreditados”

Com o envio da proposta o cliente é informado de que deve consultar, no site da eiC, os seguintes

documentos:
e MG 20 “Compromissos entre a eiC e os seus Clientes”;
o MG 69 “Certificagdo de Sistemas de Gestdo”;
e MG 63 “Regras de Utilizacdo da Marca e Certificado de Conformidade de Sistema de Gestdo”;
7.3. Adjudicagdo da Proposta

Caso a proposta da eiC seja aceite pela organizacdo, esta assina o documento Aceitacdo da
Proposta (MG 98), que se encontra no final do documento da Proposta, e valida os dados

considerados na mesma e envia-o a eiC.
E aberto processo de Cliente.

Antes de prosseguir com a auditoria o Gestor de Processo analisa e confirma os pressupostos da

proposta e regista a decisdo no MG 92 (Andlise Candidatura).

Apds o envio da Aceitacdo da Proposta, a eiC regista na Intranet a data (dia/més/ano) prevista para
a realizacdo da auditoria. Pode, contudo, o Cliente ndo estar ainda interessado na marcacdo da
auditoria, aspeto que a eiC deve ter em consideracdo, aguardando e registando a respetiva
previsdo no quadro dos agendamentos na intranet. Simultaneamente é elaborado o contrato entre

a eiC e o Cliente, para recolha de assinatura de ambas as partes.
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E efetuado o programa de auditoria devendo detalhar para cada ciclo todas as atividades a
desenvolver em cada ano, identificando, nomeadamente, os processos, locais, dura¢des e ambitos

a cobrir em cada auditoria.
7.4. Constituicdo da EA / Documentagdo

Os Gestores do processo atribuem a EA para o ciclo de certificacdo, registando na Intranet, o nome

de cada auditor e as suas competéncias, ver OH 01.

Em qualguer EA, pelo menos um dos seus elementos tem que estar qualificado como Auditor

Coordenador eiC, podendo o Cadigo IAF/NACE ser dado por qualquer elemento da EA.

A amostragem é igualmente definida nesta fase. Caso existam condicionantes nos intervenientes

no processo (ex. Decisores) este facto é igualmente registado na Intranet.

A EA é igualmente selecionada face as previsGes manifestadas pelo Cliente em relagdo a data da

auditoria, considerando a disponibilidade, independéncia e interesse na realiza¢do da auditoria.

Quando nomeada a EA por parte da eiC, o Cliente é informado por escrito do nome e entidade

para que trabalha cada auditor.
Pode haver circunstancias em que o Cliente recuse a EA proposta.

Desde que devidamente justificado, a eiC deve ter em consideracdo os aspetos apresentados e

caso se justifique e seja aplicavel e notifica o auditor.

Simultaneamente é solicitado ao Cliente o envio da documentacdo necessdria com antecedéncia

em relacdo a data da auditoria.
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Documentacao

Manual do Sistema de Gestdo, caso a organizagdo possua este tipo de documento;
Politica da Qualidade e Objetivos da Qualidade;

Identificagdo dos Processos e suas interagdes (caso ndo estejam identificados no Manual);

ISO 9001

Lista dos Documentos do SG (manuais, procedimentos, instrugdes, impressos, cddigos de

boas praticas, etc.);
Lista de Normas e Legislacdo aplicaveis ao produto;

Lista de Obras/Clientes (Quando aplicavel).

Documentagdo

Politica Ambiental;

Aspetos ambientais e impactes associados, bem como os critérios para a determinacdo dos

aspetos ambientais significativos;

ISO 14001

ObrigacGes de conformidade;

Estrutura organica da organizagao.

Politica de SST e os objetivos;
Descrigcdo do ambito do sistema de gestdo da seguranca e salude do trabalho;

Descricdo dos principais elementos do SST e suas interacgdes, e referéncias a documentos

relacionados;

Documentos, incluindo registos, requeridos por esta Norma;

NP 4397 & ISO 45001

Documentos, incluindo registos, definidos como necessarios pela organizacdo para assegurar
o planeamento, a operacdo e o controlo eficazes dos processos relacionados com os seus

riscos da SST.
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Politica da Seguranca Alimentar;
Programa de pré-requisitos - PPRs;

Estabelecimento de programas pré-requisitos operacionais;

ISO 22000

Estabelecimento do plano HACCP;
Existéncia de Producdo Sazonal;

Meses de Producao.
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Documentacdo

Descrigdo do ambito do ITSMS;

“ Lista de requisitos legais, regulamentares ou estatutarios aplicaveis ao ITSMS;
g
Q Politica de Gestdo do Servico (Service Management Policy);
o
8 Identificacdo dos processos do ITSMS (caso haja outros para além dos requeridos pela
72]
Norma de referéncia.
Descricdo do ambito das atividades de IDI;
Descricdo dos principais elementos do sistema de gestdo de IDI e suas interagdes;
Lista dos documentos do sistema de gestdo (procedimentos, instrugdes, impressos, etc.);
Lista de requisitos legais aplicaveis;
Manual do SGl;
~
<
g Mapa de processos que permita visualizar os elementos do SGI, as atividades, suas
=
interagdes e intersecdes com outros sistemas.
Descricdo do ambito da certificacdo do SGSI (9.1.2) e das atividades que cobre (9-2-2-a),
devendo ser feira referéncia a Declaracdo de Aplicabilidade e sua versdo (se aplicavel)
Politica do SGSI e objetivos (9.2.2-b))
Declaracdo de Aplicabilidade (9.1.2, 9.2.2-b))
Descrigdo da metodologia de andlise/avaliagdo de riscos adotada (9.2.2-b))
Plano de tratamento de riscos (9.2.2-b))
3
N Lista de documentos do SGSI (9.2.2)
o
8 O Cliente devera indicar, se existe algo que o auditor, ndo podera auditar, relevante para
%2]

0 SGSI, de forma a se avaliado antes da Auditoria
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Documentacdo

Manual de Gestdo da Formacao profissional, incluindo TEL;
Identificagdo de Processos;

Lista de Documentos;

NP 4512

Normas e Legislacdo aplicavel.

Ambito e fronteiras do SGE (caso ndo estejam referidos no Manual do SIG);

Lista de Requisitos Legais relacionados com o uso de energia (consumo e eficiéncia);
Documento com a metodologia e critérios usados na avaliacdo energética;
Resultados da Avaliagdo Energética;

Resultados da avaliagdo da conformidade legal ao SGE;

Relatério de Auditoria Interna ao SGE;

ISO 50001

Relatodrio de Revisdo pela Gestdo ao SGE.

Manual do Sistema de Gestdo, caso a organizacdo possua este tipo de documento;

Politica da Qualidade e Objetivos da Qualidade;

ISO 22301

Identificacdo dos Processos e suas interagdes (caso ndo estejam identificados no Manual)

Caso o Cliente ndo consiga apresentar a documentacao, deve ser encontrado um momento adequado
para o respetivo envio, entre o Cliente e a EA. Este facto pode condicionar o prazo de envio do Plano

da Auditoria. A eiC deve manter nos processos dos Clientes evidéncias dos Planos enviados.
7.5. Auditoria Prévia

Caso o Cliente assim o deseje, a eiC promove uma auditoria prévia a concessdo. A duragdo da
auditoria prévia em geral tem a duracdo de 1 auditor/1 dia, podendo ser diferente caso o Cliente

o deseje, mas nunca superior ao tempo previsto para a auditoria de concessao.
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Nesta auditoria sdo analisados os requisitos da norma de referéncia solicitados pelo Cliente em
funcdo do grau de maturidade que o seu Sistema de Gestdo apresenta. Deve ser elaborado um

Plano de Auditoria em conformidade com as solicitaces do Cliente.
7.5.1.Relatdrio de Auditoria Prévia
No final da Auditoria a EA elabora o respetivo Relatério.

O relatério de auditoria serd facultado ao cliente em formato digital,
preferencialmente via e-mail, devendo haver evidéncia de que o cliente tomou

conhecimento do mesmo.

A EA deve fazer o seu registo na intranet (relatério, lista de pessoas contatadas e

lista de documentos e referencias analisadas) no prazo maximo de trés dias.

No final da auditoria o Cliente deve ser informado que para ser tido em conta as
constatagBes da auditoria prévia a auditoria de concessdo ndo se deve realizar

decorridos mais de trés meses sobre a primeira auditoria.
N&o é obrigatdria resposta ao relatdrio da auditoria prévia.
7.5.2.Resposta do Cliente
Se o Cliente responder ao Relatério da Auditoria Prévia a EIC deve enviar a resposta a EA.
7.5.3. Qutras situagles

O facto de se realizar uma auditoria prévia ndo deve levar a reducdo da relacdo

estabelecida auditor/dia, no célculo do tempo para realizacdo da auditoria da concessdo.
7.6. Concessao
A auditoria de concessdo é realizada em duas fases.
7.6.1.Preparacdo da Auditoria

Quando a documentacgdo necessaria dd entrada na eiC, a mesma é colocada na
intranet, em conjunto com o MG 99, recebendo a EA um alerta de que a

documentacdo ja se encontra disponivel para elaborarem o Plano de Auditoria.
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Cada EA tem um auditor coordenador que é responsavel por providenciar a
preparacdo da auditoria com os restantes elementos, e o cliente promovendo as

necessarias reunides de preparacao.

A EA, caso considere necessario, pode solicitar documentacdo adicional para uma
detalhada preparacdo da auditoria com a antecedéncia minima possivel a combinar

entre o Cliente e a EA (procedimentos, listagens, etc.).

Todos os elementos da EA tém que preparar a auditoria. Aos Auditores
Coordenadores a eiC disponibiliza uma lista de comprovacdo em conformidade com
os requisitos da norma aplicavel. A eiC incentiva os auditores coordenadores ao uso

das listas de comprovacdo efetuada pela eiC.

Quando da elaboracdo do Plano da Auditoria, devera ser tida em consideracdo a
existéncia de diferentes locais do Cliente a avaliar, a realizacdo de trabalhos por
turnos e dos principais aspetos do sistema de gestao do Cliente, de acordo com as
regras definidas no 1GO1. A eiC tem disponivel um modelo que serve de base a
elaboragdo de um Plano de Auditoria sendo o Coordenador da EA responsavel pela

sua elaboracdo.

7.6.2. Realizagdo da Auditoria — 12 Fase
A Auditoria de Concessdo: 12 Fase é realizada para:
e Auditar a documentacdo do Sistema de Gestdo do Cliente;

e Avaliar a localizagdo do cliente e as condi¢cdes especificas do local e trocar
informacg®es com o pessoal do cliente para determinar o grau de

preparacdo para a 22 Fase da Auditoria de Concessdo;

e Analisar o estado do cliente e a sua compreensdo no que refere aos

requisitos da norma, em particular com respeito a identificacdo de aspetos
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chave ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos e do

funcionamento do sistema de gestao;

e Reunir ainformagdo necessaria no que refere ao ambito do sistema de
gestdo, dos processos e da (s) localizacdo(des) do cliente, e dos
estatutarios e regulamentares relacionados, bem como o seu

cumprimento (por exemplo, aspetos da qualidade,

e ambientais e legais aplicaveis ao funcionamento da organizacdo cliente,

riscos associados, etc.);
e Analisar a afetacdo de recursos para a 22 Fase da Auditoria de Concesséo;

e Permitir o planeamento da 22 Fase da Auditoria de Concessdo obtendo
uma compreensdo suficiente do sistema de gestdo do cliente e do seu

funcionamento no local, no contexto de possiveis aspetos significativos;

e Avaliar se as auditorias internas e a revisdo pela gestdo estdo a ser
planeadas e executadas, e que o nivel de implementac¢do do sistema de
gestao comprova que o cliente estd preparado para a 22 Fase da Auditoria

de Concessao.
- Casos particulares na Certificagdo do SG E e SG SA

> Certificacio de sistemas de gestdo de energia (SGE)

A concessdo 12 fase é realizada para:
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e Confirmar o ambito e fronteiras do SGE;

e Avaliar a descricdo, grafica ou narrativa, das instalagdes da organizacdo,
equipamentos, sistemas e processos para o ambito e fronteiras

identificadas;

e Confirmar o nimero de colaboradores afetos ao SGE, fontes de energia,
usos significativos de energia e consumo anual de energia, a fim de

confirmar a duracdo da auditoria;

e Avaliar os resultados documentados do processo de planeamento

energético;

e Avaliar a lista de oportunidades de melhoria de desempenho energético
identificadas, bem como os objetivos, metas e planos de agdo

relacionados.

» Certificacdo de sistemas de gestdo de Seguranca Alimentar (SGSA)

A auditoria de concessao 12 fase deve fornecer um foco para planear a auditoria de
22 fase de forma a adquirir compreensdo do SGSA da organizacao e do estado da
organizac¢do, em termos de preparacgdo, para a 22 fase. Para tal deverd ser analisada

a extensdao em que:

A organizacdo identificou PPR’s que sdo apropriados ao negdcio (por exemplo,
regulamentares, legais, clientes e requisitos especificos do esquema de

certificacdo);

e O SGSA inclui processos e métodos adequados para a identificacdo e

avaliacdo dos perigos para a seguranca alimentar da organizacdo e
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posterior selecdo e categorizacdo das medidas de controlo e suas

combinacgdes;

e Que os requisitos legais de seguranca alimentar relevantes estao

implementados;

e Que 0 SGSA é desenvolvido e implementado para alcangar o cumprimento

da politica da seguranca alimentar da organizacdo;

e Que o programa de implementacdo do SGSA justifica prosseguir para a

auditoria de 22 Fase;

e Que avalidacdo das medidas de controlo, verificacdo de atividades e
programas de melhoria estdo em conformidade com os requisitos do

referencial de certificacdo de SGSA;

e Que os documentos e acordos estdo implementados de forma a comunicar
internamente e com fornecedores, clientes e partes interessadas

relevantes;

e Que ndo existe qualquer documentacdo adicional que precisa ser revista

e/ou informacGes de que se necessita serem obtidos previamente.

7.6.3.Nas auditorias de concessdo, a 12 fase é parte integrante do tempo de auditoria e,
portanto, ndo é opcional, no entanto podera nao ser realizada on-site nos seguintes

casos (com excecdo da ISO 22000 e ISO 50001)
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e Aorganizagdo tem um so site (escritdrio), atividade baixa

complexidade e um n? reduzido de colaboradores <3

e Arenovacdo da certificacdo tem a dimensdo de uma concessao, a
organizacdo ultrapassou os 36 meses apos a data do Ultimo dia de

auditoria ou a data de validade do certificada de conformidade;

e Auditorias de concessdo / renovacdo a organizacGes para

levantamento da suspensdo tempordria do sistema de gest&o;

e Aspetos geograficos, e desde que a atividade do cliente o permita (ex.
infraestruturas e ambiente de trabalho ndo critico para a

conformidade do produto).

Na renovacdo pode-se realizar uma 12 fase nas situacBes onde ocorreram alteracdes

significativas ao sistema de gestdo da organizacédo.

Estes casos sdo extremamente pontuais e serdo identificados e decididos pela eiC, e

posteriormente comunicados ao auditor.

Para este tipo de analise o auditor coordenador devera solicitar & empresa, enviando

conhecimento a EIC, no minimo a seguinte documentagao:
e Relatdrio da auditoria interna;
e Evidéncias da Revisdo pela gestdo;
Toda a outra documentacgdo sera como sempre solicitada pela eiC.

Esta analise dard origem a um Relatério e a uma Supervisdo Técnica, por parte da eiC

(ver 7.6.5 Andlise e Parecer).

No caso de a EA ser composta, para além do coordenador, por outros auditores

qualificados, o coordenador podera estabelecer a divisdo da EA para a avaliacdo de
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determinadas funcdes da norma de referéncia. Os auditores qualificados com o cddigo
/NACE correspondente a atividade do Cliente devem sempre avaliar 0s processos

técnicos de trabalho do Cliente.

Quando a EA é composta pelo auditor coordenador e perito(s) técnico(s) ou auditores
em formacdo, a equipa ndo se pode dividir, devendo o auditor coordenador acompanhar

todo a avaliagdo.

A auditoria inicia-se com uma reunido de apresentacdo entre a EA e os representantes
do Cliente com responsabilidades no Sistema. A eiC desenvolveu uma lista de

comprovacao para apoio a reunido inicial a qual também serve de suporte a reunido final.

Na reunido inicial, coordenada pelo auditor coordenador, deverd ser analisado e
confirmado o ambito da certificacdo, o plano da auditoria, as pessoas que irdo ser
contactadas, devendo ser solicitada ao Cliente a nomeacdo de responsdveis para

acompanhar continuamente a auditoria.

Apds a realizagdo da reunido inicial realiza-se a avaliagcdo dos requisitos estabelecidos no

plano da auditoria, elaborado pela EA para a 12 fase.

No final da avaliacdo a EA reline-se para preparar a apresentacdo ao Cliente do relatdrio
da auditoria. A auditoria termina com a realizacdo de uma reunido final, entre a EA e a

Direcdo do Cliente.

Nesta reunido, o auditor coordenador deve informar o Cliente das principais
constatacBes, das ndo conformidades (ver Anexo 1) assinaladas, nomeadamente a
resposta do Cliente (que nesta fase é obrigatdria) e da sequéncia do processo. A EA deve,

caso estejam reunidas as condi¢des, avancar com a programacado da 22 Fase da auditoria
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de Concessao, nomeadamente com a locacdo de datas, sequéncia de auditoria e até da

separacdo da EA, caso se relinam as condi¢Bes necessarias por parte do Cliente.

O auditor coordenador assegura que o relatério da auditoria é assinado pela EA e pelo Cliente. A

copia do relatério da auditoria € entregue ao Cliente ficando o original com a EA.
7.6.4. Envio do processo apds realizacao da auditoria

Apds conclusdo da 12 fase da auditoria a EA deve fazer registo na intranet, no prazo

maximo de trés dias, da seguinte documentacao:
* MG 55 “Relatério de Auditoria de Certificacdo”;

* MG 67 “Lista de Documentos e Referéncias Analisadas (Aplicavel ao Relatério de

Auditoria de Certificacdo) ”;
* MG 56 “Registo de Ocorréncias em Auditoria” (sempre que a EA efetue algum registo);

» Lista de comprovacdo (quando preenchido —sempre que for oportuno) —exemplo MD

10 - Lista de Comprovagdo NP EN ISO 9001;
= MG 90 “Lista de Pessoas contactadas em Auditoria”;
» MG 107 “Andlise de Risco” (quando aplicavel)
como suporte para o acompanhamento do processo.

O MH 06 “Nota de Honordrios”, deverd ser enviado, por e-mail, para

fmendes@eijc.pt.

7.6.5.Resposta do Cliente ao Relatério de Auditoria
O Cliente deve responder ao Relatério de Auditoria no prazo maximo de seis meses.

A resposta deve ser elaborada tendo em consideracdo a analise das causas que
deram origem a(s) Ndo Conformidade(s), acdo(Bes) corretiva(s), prazo de

implementacdo e responsavel(eis).

Para que seja tido em conta os resultados 12 Fase da Auditoria, a 22 Fase ndo se

deve realizar decorridos mais de seis meses sobre a primeira auditoria. De tal facto,

deve ser avisado o Cliente.
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A EIC deve analisar em reunido de Comissdo de Decisdo situagdes pontuais, as quais

devem ser apresentadas e justificadas por escrito a eiC.
7.6.6. Andlise e Parecer

Apds rececdo da resposta do Cliente a eiC fica com original e envia cépia para o

auditor coordenador.

A EA analisa a resposta do Cliente ao Relatério da 12 Fase da Auditoria e toda a
documentacgdo que permite evidenciar a correcdo de eventuais ndo conformidades,
e emite parecer, com vista a uma tomada de decisdo relativamente a marcacdo da

22 Fase da Auditoria de Concessao.

O prazo maximo a mediar entre as duas fases da auditoria é de seis meses, salvo
situacOes de excecdo, devidamente justificadas pelo cliente. O Cliente, durante esse
periodo, deverd implementar as a¢des corretivas ou preventivas para resolugdo das

ndo conformidades detetadas na 12 Fase.

A data para a realizagdo da 22 Fase da Auditoria é combinada entre a EA e o Cliente.
A eiC formaliza a marcagdo com o envio do respetivo Plano da 22 Fase da Auditoria

por parte do auditor coordenador, para o Cliente.
7.6.7. Realizagdo da 22 Fase da Auditoria

A execucdo da 22 Fase da Auditoria corresponde nas instalacdes do Cliente a
avaliacdo global do Sistema de Gestdo, verificando a sua organizacdo, o grau de

implementacao do Sistema.

As regras definidas relativamente a separacdo dos elementos em auditoria

encontram-se definidas anteriormente.

A auditoria inicia-se com uma reunido entre a EA e os representantes do Cliente com
responsabilidades no Sistema com vista a apresentagdao do plano da auditoria,
apresentacdo das alteracGes e evolucdo do sistema desde a 12 Fase da Auditoria até

ao momento presente.

Na reunido inicial, o auditor coordenador confirma o dmbito da certificacdo, caso

nao tivesse ficado completamente esclarecido na 12 Fase da Auditoria, o plano da
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auditoria, as pessoas que irdo ser contactadas, devendo solicitar ao Cliente a

nomeacdo de responsdveis para acompanhar a auditoria.

Em auditorias SST deve ser planeado e entrevistado as pessoas responsaveis por
monitorizar a saude dos trabalhadores (por exemplo: médico do trabalho,

enfermeiros, etc.).
Deve ser justificado as entrevistas realizadas remotamente.

Apds avaliacdo do sistema implementado pelo Cliente, que na 22 Fase da Auditoria
de Concessdo recaird sobre todas as funcdes da norma, a EA reline-se para preparar

a apresentacdo ao Cliente do respetivo relatério da auditoria.

A auditoria termina com a realizacdo de uma reunido final, entre a EA e a Direc¢do

do Cliente.

No caso particular de auditorias SST, deve ser convidado pela organizagdo a estar
presente na reunido final, o representante da gestdao com responsabilidades SST, o
pessoal responsavel pela monitorizacdo da salde e representante (s) dos

empregados com responsabilidade SST.
A justificacdo em caso de auséncia deve ser registada pela EA.

Nesta reunido, o auditor coordenador deve informar o Cliente das principais
constatacg@es registadas. O Cliente deve ainda ser esclarecido relativamente a forma
como a resposta ao relatério da auditoria deve ser dada e respetivos prazos. E ainda
responsabilidade da EA informar o Cliente das restantes fases do procedimento de

certificacdo até a sua conclusdo.

O auditor coordenador assegura que copia do relatdrio é entregue ao Cliente depois

de devidamente assinado pela EA e pelo Cliente ficando o original com a EA.
7.6.8. Envio do processo ap0s realizagdo da auditoria

Apods conclusdo da auditoria, a EA tem que enviar a eiC, no prazo maximo de uma 3

dias, a documentacdo mencionada no ponto, 5.6.3.
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A EIC analisa a documentagdo fornecida. Arquiva todos os elementos relevantes em

pasta prdépria, como suporte para o acompanhamento do processo.
7.6.9. Resposta do Cliente ao Relatdrio de Auditoria
O Cliente deve responder ao Relatério de Auditoria no prazo maximo de seis meses.

A resposta deve ser elaborada tendo em consideracdo: andlise das causas que
deram origem a(s) ndo conformidade(s), acdo(Bes) corretiva(s), prazo de
implementacdo, responsavel(is) e a(s) respetiva(s) evidéncias. No caso de ndo
conformidades maiores é obrigatério evidenciar a implementacdo das ac¢des

corretivas, através de toda a documentacdo relevante.

O Cliente deverd ter em atencdo tempo maximo de implementacdo das acdes
corretivas e fecho das Ndo Conformidades, conforme informacdo dada na reunido

final da Auditoria e constantes no Relatodrio.

A eiC deve analisar em reunido de Comissdo Decisdo situagGes pontuais, as quais

devem ser apresentadas e justificadas por escrito a eiC.
7.6.10. Andlise e Parecer da EA

Apds rececdo da resposta do Cliente a eiC fica com original e envia cépia para o

Auditor Coordenador.

A EA analisa a resposta do Cliente ao Relatério da Auditoria de Concessdo e toda a
documentacdo que permita evidenciar a correcdo de eventuais ndo conformidades,

e emite parecer, na Intranet.

A EA deve fazer a andlise das acles corretivas correspondentes as N&o
Conformidades, procedendo ao seu fecho, na Intranet, utilizando os cddigos

mencionados no MG 77.

No parecer a EA deve fazer uma analise global sobre o sistema de gestdo auditado

e em face da resposta analisada deve propor:

e Concessdo da certificacdo, ou
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e Auditoria de Seguimento quando for necessario fazer a avaliacdo da
implementacdo das agdes corretivas no Cliente por impossibilidade de
estas poderem ser fechadas documentalmente, ou quando o sistema e
a resposta ndo permitem verificar a implementacdo em conformidade

com os requisitos do referencial normativo.
A EA deve elaborar o parecer na intranet, no prazo maximo de 5 dias.
A eiC apds analisar a proposta da EA toma uma decisdo.

7.6.11.

uditoria de Seguimento

Esta auditoria so se realiza se tiverem sido constatadas ndo conformidades durante
a auditoria de concessdo, cuja correcdo ndo possa ser evidenciada através da andlise

da resposta enviada pelo Cliente ao relatério da auditoria.

A auditoria de seguimento pode ser realizada por todos os elementos da EA da
auditoria de concessdo ou so pelo Auditor Coordenador, dependendo da extensdo
e gravidade das ndo conformidades. Esta decisdo é tomada pela eiC em colaboragdo

com o Auditor Coordenador.

Durante esta auditoria s6 sdo avaliadas as a¢8es corretivas decorrentes das ndo

conformidades detetadas durante a auditoria de concessao.

A auditoria de seguimento tem que se realizar no prazo maximo de 1 ano apds a
auditoria de concessdo. Da lugar a um plano de auditoria adequado aos conteddos

a auditar.
7.6.12,
ecisao
Apds andlise do processo, com parecer da EA quanto a certificacdo do Cliente, o
Supervisor Técnico emite uma proposta interna de certificacdo, no programa

informatico - intranet, a qual é posteriormente analisada em reunido da Comissdo

de Decisdo (CD), que deve ser assegurada, no minimo, por um membro qualificado.
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Caso um dos membros da CD tenha participado na avaliacdo, a decisdo serd tomada
por pelo menos, uma pessoa diferente da que efetuou a avaliacdo. No caso de ter
somente um dos elementos da CD participado na avaliacdo, a decisdo é tomada por
consenso pelos outros membros. Caso seja necessario a Comissdo pode convidar
um Perito qualificado, para que em conjunto com outro elemento independente da

Comissdo possam avaliar a proposta de certificacdo e tomar uma decisdo.

Os elementos da CD que avaliam os processos nesta fase sdo os que cumprem os

requisitos minimos.

7.6.13.

missdo do Certificado

Caso a decisdo seja de certificacdo a eiC emite o respetivo certificado de
conformidade, valido por trés anos, de acordo com o definido no GQ 11 e atualiza

os suportes de informacado de Clientes Certificados.

7.7. Acompanhamento Anual
Apds a concessao, o Cliente entra num processo de acompanhamento anual.

Estas auditorias anuais destinam-se a avaliar se o Sistema de Gestdo implementado se mantém

conforme com os requisitos da norma: quais as melhorias implementadas e respetivos resultados.
7.7.1. Planeamento de Auditorias

Em qualquer altura do ano, é possivel visualizar, na Intranet, o Programa de
Acompanhamento, tendo por principio manter a mesma EA para cada Cliente e

durante o Ciclo de Certificacdo.

Todos os auditores devem visualizar, na Intranet, as auditorias que terdo que

realizar, com a seguinte informacao:

e Data limite de realizacdo da auditoria (12 / 24 meses sobre o Ultimo dia da auditoria de inicio de

ciclo);

e Nome dos elementos da EA;
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e Dados do Cliente e do SG certificado, e outras informacgdes relevantes.
Se aplicavel, as EA devem informar a eiC da sua indisponibilidade logo que possivel.

A data da auditoria é marcada pelos Auditores Coordenadores em conjunto com o

Cliente e os outros elementos da EA e confirmada por correio eletrdnico.

A eiC faz a confirmacdo dos elementos fornecidos pelo cliente através do MG 99 e

anexos, no sentido de garantir os dados validados na anterior auditoria.

Nos casos em que o cliente ndo faca chegar a EIC o documento referido, deverd a
EA validar na Reunido Inicial com o cliente, os campos do MG 99 e anexos. Caso se
uma ou mais alteracdes, devera o AC contactar de imediato o BackOffice da EIC, de
forma a ser possivel avaliar se a presente auditoria sofrerd alteracdes

(duragdo/competéncias técnicas).
A EIC é informada da data de realizagcdo das auditorias através da Intranet.
7.7.2.Auditoria de Acompanhamento

A auditoria de acompanhamento e sua execucdo segue metodologia idéntica as das

auditorias de concessao.
O programa de Auditorias deve incluir, pelo menos:
e Auditorias Internas e Revisdo pela Gestdo;

e Uma andlise das ac¢des realizadas face a ndo-conformidades identificadas durante a Auditoria

anterior;
e Tratamento de Reclamacgdes;

e Eficdcia do sistema de gestdo no que se refere a concretizacdo dos objetivos do cliente

certificado:
e Evolucdo das atividades planeadas dirigidas a melhoria continua;
e Controlo operacional continuo;
e Analise de qualquer alteracdo;

Uso de marcas e/ou qualquer outra referéncia a certificagdo
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O Auditor Coordenador tem acesso ao relatdrio, resposta, Supervisdo Técnica e

Decisdo da Comissdo de Decisdo, da(s) auditoria(s) anterior(es), na intranet.

No caso em que a Equipa Auditora seja diferente da auditoria anterior é também

enviado o relatorio da mesma.

No Relatério de Auditoria encontra-se um espaco para proceder ao encerramento

das respetivas constatacdes.

O Auditor Coordenador ao elaborar o Plano da Auditoria deverd ter em conta os
locais auditados (em processos multi-site), as ndo conformidades detetadas e a

amostragem aplicada anteriormente.

Os requisitos de aplicacdo obrigatdria por referencial de sistema de gestdo sdo os seguintes:

ISO 9001:2015

8.5

10

Lideranca

Planeamento

Producdo e prestacao do servico

Avaliacdo do desempenho

Melhoria

Reclamacdes de Clientes (8.2.1)

Verificacdo do uso da Marca
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ISO 14001:2015

6.1 Acdes para tratar riscos e oportunidades
6.1.2 Aspetos Ambientais

6.1.3 ObrigacBes de conformidade

6.1.4 Planeamento de acdes

6.2 Objetivos ambientais e planeamento para os atingir
7.4 Comunicacao

8.1 Planeamento e controlo operacional

8.2 Preparacdo e resposta a emergéncias
9.1.2 Avaliacdo da Conformidade

9.2 Auditoria Interna

9.3 Revisdo pela Gestdo

10.2 N&do Conformidade e acdo corretiva

Verificagcdo do uso da Marca

ISO / IEC 20000-1

4.1 Management responsibility

4.2 Governance of processes operated by other parties
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ISO / IEC 20000-1

4.3 Documentation management

4.4 Resource management

4.5 Establish and improve the SMS

7.1. Business relationship management

8.1 Incident and service request management
8.2 Problem management

9.1 Configuration management

9.2 Change management

9.3 Release and deployment management

Verificacdo do uso da Marca

ISO 22000

4.1 Requisitos gerais

53 Planeamento do Sistema de Gestdo da Segurancga Alimentar
5.8 Revisdo pela gestao

7.2 Programa de pré-requisitos (PPRs);

7.3 Etapas preliminares a analise de perigos
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ISO 22000
7.4 Analise de perigos
7.5 Estabelecimento de programas pré requisitos operacionais
7.6 Estabelecimento do plano HACCP
7.8 Planeamento da verificacdo
7.9 Sistema de rastreabilidade
7.10 Controlo das ndo conformidades
8.3 Controlo da medi¢do e monitorizagao
8.4 Verificacdo do sistema de gestdo da seguranca alimentar
8.5 Melhoria
Verificacdo do uso da Marca
NP 4457

5 Lideranca

7 Suporte

8 Operacionalizagdo

9 Avaliacdo do desempenho

Verificagdo do uso da Marca
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ISO/IEC 27001

4.3.

5.1.

5.2.

6.1.2.

6.1.3.

6.2.

8.1.

8.2.

8.3.

9.1.

9.2.

9.3.

10.1

10.2

Anexo A

Determinar o ambito do sistema de gestdo de seguranca da informacao

Lideranga e comprometimento

Politica

Avaliagdo do risco de seguranca da informagdo

Tratamento do risco de seguranga da informacdo

Objetivos de seguranca da informacdo e planeamento para os alcancgar

Planeamento e controlo operacional

Avaliacdo do risco de seguranca da informacao

Tratamento do risco de seguranga da informagdo

Monitorizagdo, medicdo, analise e avaliacdo

Auditoria interna

Revisdo pela gestdo

Ndo conformidade e acdo corretiva

Melhoria continua

Objetivos de controlo e controlos de referéncia

Verificacdo do uso da Marca
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NP 4512 — Sistema de gestdo de formacgao profissional

5.1 Comprometimento da Gestdo

5.2 Focalizagdo no cliente

53 Lideranca e Cultura Organizacional

5.4 Planeamento

7.5 Fornecimento de Produtos de Formacao Profissional
8.2 Monitorizacdo e Medicdo

8.5 Revisdo pela Gestdo

8.6 Melhoria

Verificagdo do uso da Marca

ISO 22301-

5.1 Leadership and commitment

5.2 Policy

5.3 Roles, responsibilities and authorities

6.1 Actions to address risks in opportunities

6.2 Business continuity objectives and planning to achieve them

6.3 Planning changes to the business continuity management system
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ISO 22301-

8.5 Exercise programme

8.6 Evaluation of business continuity documentation and capabilities
9.1 Monitoring, measurement, analysis and evaluation

9.2 Internal audit

9.3 Management review

10.1 Nonconformity and corrective action

10.2 Continual improvement

Verificacdo do uso da Marca (ex: material promocional, pagina eletrénica)

ISO 50001

Os requisitos obrigatdrios sdo os mesmos que os da Concessdo (5.4.).

7.7.3. Relatério das Auditorias de Acompanhamento

No final da auditoria de acompanhamento a EA elabora o relatdrio, nas instalacGes
do Cliente, apresentando-o na reunido final. Copia do relatério é deixada no Cliente,

devendo a EA ficar com o original. O Cliente deve ser informado no final da auditoria:

Nos casos em que se registaram ndo conformidades, na resposta deverd indicar as

acGes corretivas e quando aplicaveis eventuais evidéncias;

A EA deve enviar a eiC no prazo maximo de trés dias, apds a realizacdo da auditoria,

a documentacdo mencionada no ponto 7.6.7.
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7.7.4. Resposta do Cliente ao Relatério da EA

O Cliente é obrigado a responder ao Relatério da de Auditoria no prazo mencionado
no Relatdrio de Auditoria, apresentando as ac¢des corretivas implementadas, bem

como toda a documentacdo que possa evidenciar a essa implementacao.

O Cliente devera ter em atencdo ao tempo maximo de implementacdo das acdes
corretivas e fecho das Ndo Conformidades, de acordo com a informacdo dada na

reunido final da Auditoria e constantes no Relatdrio.
A resposta e os elementos fornecidos pelo Cliente sdo enviados a EA.
7.7.5. Decisdo da Manutencado da Certificagdo
A resposta e os elementos fornecidos pelo Cliente sdo introduzidos na Intranet.

A EA deve avaliar a resposta e emitir um parecer relativamente a manutencdo da

certificacdo, utilizando a Intranet.

O parecer é analisado por pessoal competente do Organismo de Certificacdo
(Supervisor Técnico) que monitoriza as atividades de acompanhamento, de forma a

confirmar a conformidade da certificacdo, registando o seu parecer na Intranet.

Caso existam nao conformidades maiores, grande nivel de discordancia com o
parecer da EA ou outra situagdo que possa conduzir a suspensdo ou anulagdo da
certificacdo, bem como alteragdes (ambito de certificacdo, exclusdes, etc.), serdo

analisados na reunido da Comissdo de Decisdo (CD).

Caso seja necessario a Comissdo de Decisdo pode convidar um Perito qualificado,
para que em conjunto com outro elemento independente da Comissdo possam

avaliar a proposta de certificacdo e tomar uma decisdo.

O Cliente é informado da decisdo da eiC por escrito. Caso a decisdo conclua ndo
estarem reunidas as condi¢Bes necessarias a manutencdo da certificacdo, o Cliente

é informado, por escrito, no prazo maximo de dez dias apds a decisdo da CD, desde
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gue tenham sido cumpridas as obrigacdes por parte do Cliente, nomeadamente as

financeiras.
7.8. Renovacao

O objetivo da renovacdo é o de assegurar que periodicamente o Sistema de Gestdo certificado
continua a cumprir na totalidade os requisitos da norma de referéncia, incluindo a melhoria
continua e que os objetivos e politica estabelecidos, entre outros, sdo ainda apropriados e
atingidos.

Trés meses antes do final da validade do Certificado de Conformidade, a eiC contacta o Cliente no

sentido de confirmar o interesse na manutencdo da certificagao.

A eiC inicia um processo idéntico ao descrito no ponto 5.6 - Concessdo; esta Auditoria processa-se

s6 numa fase, devendo ser auditados todos os requisitos da Norma.
7.9. Extensao

O processo de extensdo ocorre quando um Cliente com o sistema ja certificado pela eiC solicita a

extensdo da certificacdo que ja detém, de forma a incluir atividades anteriormente ndo abrangidas.

A eiC desencadeia uma auditoria, denominada de extensdo, ou fa-la coincidir com a auditoria de

acompanhamento.

7.10.

econhecimento de outras certificagbes

Apenas certificacGes validas cobertas pela acreditacdo de um signatario do MLA do IAF ou
signatario do MLA Regional no nivel 3 e, onde aplicavel, niveis 4 e 5, sdo elegiveis para transferéncia

de certificacdo.

No caso de transferéncia em situacdo de renovacdo, a auditoria sera dimensionada como auditoria
de renovacdo, sendo que todo o restante processo é idéntico aos passos descritos no presente

procedimento.

Pode também ser considerada a possibilidade de efetuar a transferéncia de um processo de um
Cliente em qualquer momento do ciclo de certificacdo, aplicando-se os requisitos constantes do

Guia IAF MD 2.
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No caso de conformidade a EIC emite um certificado com duragdo idéntica ao certificado emitido
pelo anterior organismo de certificacdo. A aceitacdo destes processos é feita pela Supervisdo

Técnica.

Processos de Clientes que transitem de outro Organismo de Certificacdo, sem parecer positivo de
Certificacdo ou ndo abrangidos pela acreditacdo de um signatdrio do MLA do IAF, devem ser
tratados como um novo processo de Certificacdo, aplicando-se todos os passos iniciais, tal como

descrito no 5.6. — Concess3o.

7.11.

ertificagdo conjunta com outras entidades

Em reunido da Comissdo Executiva pode ser decidido estabelecer acordos de colaboracdo entre a
eiC e outros organismos de certificacdo acreditados por membro da EA. Estes organismos serdo
adiante designados de parceiro eiC. Para tal sempre que um Cliente manifeste interesse em duas
certificacdes deve elaborar dois pedidos, um de acordo com as regras definidas anteriormente

para obtenc¢do da certificacdo eiC e outro de acordo com o definido pelo parceiro eiC.

A eiC segue todo o processo anteriormente referido desde a marcagao da auditoria, a utilizagdo da

documentacdo estabelecida no presente procedimento.

Pode em circunstancias definidas pontualmente entre a eiC e o seu parceiro recorrer a auditores
dessa entidade. Dado que o parceiro eiC se encontra acreditado pelo organismo de acreditacdo do
seu pais de origem para a certificacdo de sistemas de gestdo e consequentemente o seu processo
de qualificacdo de auditores se encontra aprovado e é periodicamente auditado a eiC aceita a
nomeacao pelo parceiro de auditores externos, apenas solicitando o seu CV e uma declaracdo do

parceiro referindo o seu grau de qualificacdo.

Apds a nomeacdo da EA, mesmo que constituida por auditores do parceiro eiC, o processo de certificacdo

eiC segue a metodologia definida no presente procedimento.

Qualquer alteracdo na colaboragdo definida no presente procedimento e com impacto nos processos de

certificacdo deve ser analisada no ambito de reunido da Comissdo Executiva.
7.12.Auditorias com pré-aviso prévio temporalmente reduzido (extraordinaria)

A eiC pode desencadear uma auditoria extraordindria decorrente de uma das seguintes situacdes:
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e Necessidade de verificar a implementacdo de acGes corretivas decorrentes de ndo conformidades

detetadas em auditoria.

e Reclamacdo/informacdo apresentada por entidade externa a eiC de que o SQ do Cliente ndo cumpre

com os requisitos do referencial aplicavel.

e Alteragdes introduzidas pelo Cliente que afetam a sua atividade e com impacto no funcionamento do

seu SQ.

e Informagdo sobre incidente grave relacionado com a Saude e a Segurancga no Trabalho, por exemplo,

um acidente grave ou uma infragdo grave na regulamentacao.
A constituicdo da EA, auditoria e relatério segue o procedimento definido para os acompanhamentos.

Da sequéncia de uma auditoria extraordindria pode decorrer a aplicagdo de uma san¢do em conformidade com

o0 estabelecido no presente procedimento ou a andlise do ambito da certificagdo.
7.13.Suspensdo Voluntaria

Em qualgquer momento o Cliente pode decidir suspender temporariamente a sua certificacdo, quer seja
total ou parcial (parte do Ambito de Certificacdo), devendo notificar a eiC, explicando as razdes e indicando

0 prazo previsto para a duragdo da suspensdo parcial ou total.
O Certificado e respetivas copias sdo pedidos ao Cliente durante o periodo de duragdo da suspensao.

Durante o periodo que durar a suspensdo total da certificacdo o Cliente ndo podera utilizar a Marca e o

Certificado de Conformidade; o Cliente é eliminando do Diretdrio de Clientes Certificados.

Para a suspensdo parcial o Cliente terd que devolver o Certificado a eiC, que procedera a emissdo de um
novo Certificado alterado de acordo com o previsto no procedimento GQ 11, o Cliente é igualmente

chamado 4 atencdo para a utilizacdo da marca de empresa certificada, agora com uma reducdo de ambito.

Em ambos os casos (suspensdes parciais ou totais) e a eiC retira o Cliente do Diretério de Sistemas de
Gestdo Certificados e procede a atualizacdo das respetivas listas (certificados validos e certificados

Suspensos).
O cliente devera contactar a eiC, com um més de antecedéncia, de forma a ser levantada a suspensdo.

O periodo maximo de duragdo de uma suspensdo é de um ano, ou até a caducidade do certificado de

conformidade (o que ocorrer primeiro).
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Para levantamento de uma suspensdo que abranja a data prevista para ocorrer uma auditoria, € necessaria
a realizacdo de uma auditoria cuja dimensdo poderd sofrer alteracGes, até a dimensdo de uma de

renovagao.
7.14.Anulagdo Voluntaria

Esta fase inicia-se quando o Cliente entrega um pedido de rescisdo total ou parcial do ambito da

certificacdo.
Em caso de rescisdo total, a eiC elimina o Cliente das Listas de Clientes Certificados.

Em caso de rescisdo parcial, a eiC procedera a emissdo de um novo Certificado alterado de acordo
com o previsto no procedimento GQ 11, procedendo a atualizacdo das respetivas listas
(certificados vélidos e certificados anulados). O Cliente é igualmente chamado & atencdo para a

utilizacdo da marca de empresa certificada, uma vez que ja ndo tem todo o ambito certificado.
A eiC reserva-se ainda o direito de anular o Certificado de Conformidade nos seguintes casos:
® Falta deinteresse em renovar o certificado;
e Encerramento do negdcio ou do processo de fabrico.
Em qualquer situagdo o Cliente é notificado por escrito das razdes do cancelamento do Certificado.

7.15.Aplicacdo de Sangoes

A eiC aplicard sang¢bes quando o Cliente ndo cumprir as regras estabelecidas em documento
proprio “Compromissos entre a eiC e os seus Clientes” e previamente aceites aguando do pedido

de certificacdo. As sancdes aplicadas poderdo ser:
e Adverténcia;
e Suspensdo do Certificado;
e Anulagdo do Certificado.
7.15.1. Adverténcia
A eiC pode aplicar uma adverténcia numa das seguintes situac¢des:
Acdes corretivas ndo implementadas no prazo acordado;

Falta de resposta a solicitaces especificas e no prazo estabelecido pela eiC;

GQ 14 30 | Entrada em vigor: 10-10-2023 | Elaborado — MPC Aprovado — AC Pagina 40/40



1C
empresa internacional de certificacao

PROCEDIMENTO DE GESTAO
CERTIFICAGAQ DE SISTEMAS DE GESTAO

Incumprimento dos compromissos assumidos com a eiC que ndo ponha em causa a

conformidade do SGQ.

O Cliente é notificado por escrito em carta registada, indicando a eiC as raz&es da

adverténcia, e o prazo concedido para correcdo das ocorréncias.

A eiC estabelece o mecanismo de avaliacdo da reposicdo da normalidade da situagdo
a qual levou a emissdo da adverténcia. Desses mecanismos fazem parte,
nomeadamente envio de evidéncias ou realizacdo de auditoria. Na situacdo de

realizacdo de auditoria a EIC segue o procedimento anteriormente referido.

Caso ndo exista adequada acdo por parte do Cliente pode ser tomada uma decisdo

de Suspensdo/Anulamento.

7.15.2. Suspensado do Certificado

A eiC pode suspender o Certificado de um Cliente, por um periodo a definir, nos

seguintes casos:
e N&o cumprimento de acGes na sequéncia de uma Adverténcia;
e Uso abusivo da Marca ou Certificado de Conformidade;

e Auséncia de resposta as constatacGes de uma auditoria no prazo previsto ou Acées

corretivas ndo implementadas no prazo acordado;

e Incumprimento das regras eiC estabelecidas no documento “Compromissos entre

a eiC e os seus Clientes”.
e Falta de cumprimento das obrigac¢des financeiras.
e Na&o realizagdo de auditoria de acompanhamento

e Informacdes sobre incidentes como um acidente grave ou violagcdo grave na
regulamentacdo que exija o envolvimento da autoridade reguladora competente,
fornecida pelo cliente ou diretamente recolhida pela equipa de auditora durante

uma auditoria extraordinaria.
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O Cliente é notificado por e-mail, indicando a eiC as razées da suspensdo, e 0 prazo
concedido para correcdo das ocorréncias. Findo este prazo se ndo forem
implementadas acdes eficazes que permitam o levantamento da suspensdo, o

Certificado sera anulado.

A duragdo maxima da suspensdo poderd ser de um ano ou até 4 caducidade do

certificado de conformidade.

Durante a suspensdo e caso o cliente pretenda o levantamento da mesma, devera

comunica-lo a eiC.

Caso seja decidida a realizagdo de nova auditoria, a eiC segue o procedimento

anteriormente referido para a realizacdo de auditorias.

Durante o periodo que durar a suspensdo o Cliente ndo podera utilizar a Marca e o
Certificado de Conformidade e a EIC retira o Cliente do Diretdrio de Sistemas de

Gestdo Certificados e introduz no Diretdrio de clientes suspensos.
7.15.3. Anulagdo do Certificado
A eiC pode retirar o Certificado de Conformidade nos seguintes casos:

e Ndo cumprimento de a¢des na sequéncia de uma Adverténcia ou

Suspensao;
e N3o realizacdo de nova auditoria apds terminar o prazo da Suspensao
e Falta de cumprimento das obrigacdes financeiras.

Em qualquer situagdo o Cliente é notificado por e-mail das razGes da retirada do

Certificado.

A eiC procederd a atualizacdo do estado do certificado, no diretério de clientes no

site www.eic.pt.
7.16.Recursos

Caso um Cliente ndo aceite a decisdo (0es) tomada (s) pela eiC, devera dar conhecimento ao Presidente da eiC,

o qual desencadeard internamente as agdes respetivas de acordo com o procedimento GQ 05.
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ANEXO | - Classificagdo de Ndo Conformidades e Oportunidades de Melhoria

N3o Conformidade Maior — Ndo conformidade que afeta a capacidade do Sistema de Gestdo de

alcancar os resultados pretendidos, ou seja:

Auséncia, falha completa, ou falha parcial na implementagdo ou manutencdo de um requisito aplicavel,
implicando a quebra de confianca no cumprimento de uma funcdo da norma, no sistema auditado ou

na conformidade do produto e/ou servico.
Casos em que se pode considerar uma NC como Maior:

e  Se existir uma significativa duvida de que um sistema eficaz de controlo estd implementado,

ou de que os produtos e/ou os servicos cumprem com os requisitos especificados;

e  Evidéncia de auditoria em como nao foi alcangado a melhoria do desempenho energético (SG

Energia);

e Um numero de ndo-conformidades associadas ao mesmo requisito podem demonstrar uma

falha sistematica e constituir uma Ndo Conformidade Maior.

N3o Conformidade Menor — Ndo conformidade que ndo afeta a capacidade do Sistema de Gestdo de

alcancar os resultados pretendidos, ou seja:

Falha isolada, documental ou ndo, do cumprimento de um requisito aplicavel, ndo implicando quebra
de confianga no cumprimento de uma func¢do da norma, no sistema auditado, ou na conformidade do

produto e/ou servigo.

Oportunidades de Melhoria — Outras constatagdes que ndo se enquadrem nas definicdes anteriores

ou oportunidades de Melhoria que aumentem o grau de conformidade com o referencial.

A EA deve proceder ao encerramento das ndo conformidades utilizando o seguinte cédigo:
A - Acdo Corretiva Aceite, implementada e com avaliagdo da eficacia positiva.
B - Acdo Corretiva Aceite, implementada e avaliacdo da eficdcia em proxima auditoria.

C - Acdo Corretiva Aceite e em fase de implementacdo. Avaliacdo da implementacdo e eficacia em

préxima auditoria®.)

N30 deve ser aplicada no caso de uma NC M
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