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1. HISTORICO DE REVISOES
Data daRevisdo | N2daRevisdo Histérico das Alteragoes
12/09/2019 00 -Emiss&o Inicial Aprovada
-Retirada dabordadotextodositens.
20/04/2021 01
-Mudanca no tamanho fonte, conforme PCN.01
09/11/2021 02 -Inserir FRN.79- Selecdo e qualificacdo de auditores lideres
14/04/2022 03 -Ajuste nositens5.2.2,5.2.3e 5.2.4
21/05/2022 04 - Ajustes no item 5.2 para alterar do nome do FRN.15, em razdo
das modificacdes realizadas na estrutura do respectivo formuldrio
e revisdo geral do texto
14/07/2022 05 - Ajustesnoitem5.2.2
25/06/2023 06 - Ajuste nofluxo do protocolo de entregado certificado -item
5.24
11/05/2024 07 -AjustesreferentesalSO 37301, item5.2
2. OBIETIVO

Este procedimento demonstra aforma com que a NORMATIZAS determina as condi¢Oes exigiveis paraa
realizacdo de auditorias, visando a concessao de certificacdo.

3. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento é aplicado ao Apoio Administrativo.

4. DOCUMENTOS APLICAVEIS E DE REFERENCIA

* DLN.O1-Contratode prestacdo de servicos

» PCN.O7A-Auditoria e concessao de certificacdo multisite

= PCN.08-Atividade de supervisdao, renovac¢ao e auditorias especiais

* PCN.12A-Contratagdo e Qualificagdo de Auditores e Especialistas Técnicos
* PCN.19- Determinac¢ao de tempo de auditoria

5. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

5.1. PROGRAMA DE AUDITORIA

Apdso registrono aplicativo TRELLO, realizado pelo Apoio Administrativo, dainformacao da abertura de um
processo de certificagdo, o Gerente Geral iniciard o programa de auditoria do ciclo completo de certificacdo
para identificar as atividades de auditorias necessarias para evidenciar se o sistema de gestdo do cliente
atende aos requisitos de certificacao, cobrindo todos os requisitos normativos.

O Gerente Geral devera preencher os campos aplicdveisdo FRN.06— Programa de auditorias.

No FRN.06 - Programa de auditorias serdo lancadas, além das informacdes relativas a identificacdo de
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clientes, as datas previstas para a andlise Fase 1, a auditoria Fase 2 e as auditorias de 12 e 22 supervisdo no
ano do ciclo de certificacdo, apds a decisdo de certificacdo, lembrando que a data da 12 auditoria de
supervisao, apds a certificacdo inicial, ndo podera ultrapassar 12 meses, a partir da data da decisdo da
certificacdo. E, ainda, umadata para a auditoria de recertificagdo no 32 ano, sempre antes do vencimento da
certificacdo, sendo que o primeiro ciclo de certificacdo se iniciacom a decisao de certificagdo. Os ciclos
subsequentes iniciam-se com a decisdo de recertificagao.

O Gerente Geral deverd atentar para que onde o cliente opera em regime de turnos as atividades que
acontecem durante o turno de trabalho sdo consideradas na elaboracdo do programa de auditoria e nos
planos de auditoria, de acordo com as informacgGes langadas no formuldrio FRN.O1 - Solicitagdo de
certificagdao e FRN.27 - Analise critica da solicitacao revisao para decisao da certificagao.

5.1.1. Selecao de equipe auditora

A escolhados membros daequipeauditora é de responsabilidade daSec¢do de Programacao e Logistica, com
base nasinformagéescontidas noFRN.27 - Analise critica dasolicitagdo revisao para decisao da certificagao.

Simultaneamente, devera solicitar ao cliente o envio, no minimo, dos seguintes documentos:

» |dentificacdo dos processos necessarios parao sistema degestao do cliente
* Controle de informagdo documentada

* Controle dosregistros das informacgdes

* Manual doSistemade Gestdo (caso aplicavel)

* Hierarquiadaempresa(Organograma funcional)

* Procedimento deauditoriainterna

*» Demaisdocumentosque sefizerem necessarios.

De posse dadocumentacdo solicitada, o Gerente Geral deverd providenciaraindicacdo do auditor ou equipe
auditora, dentre aqueles ja selecionados na analise critica da solicitacdo, que deverd levar em conta a
competénciade cada membro, inclusivedo Auditor Lider, paraalcangar os objetivos daauditoria de acordo
com o PCN.12 - Contratacdo e qualificagdo de auditores e especialistas técnicos.

Aindicacdo da equipe auditoradeveraserfeitacom base no FRN.95 — Tabela de competénciade auditores
e especialistas técnicos e FRN.79 - Sele¢ao e qualificacdo de auditores lideres, cuja disponibilizacdo e
atualizacdo estard sob responsabilidade do Apoio Administrativo que, por sua vez, atualizard os dados dos
auditores e respectiva qualificagdo.

5.2. AUDITORIAINICIAL DE CERTIFICACAO

5.2.1. Fase 1

Com base no formulario correspondente a certificagdo, FRN.27 - Andlise critica da solicitagdo revisao para
decisao da certificagao, indicar um auditor ou equipe auditora para realizar a andlise de fase 1, apds a
aprovagdo do cliente.

Com o aceite das partes, auditor(es) e cliente, o ApoioAdministrativo deverd preencher as informacdes gerais
do FRN.15 - Relatério de auditoria — NBR I1SO 37001/ FRN.16 - Relatério de auditoria— NBR I1SO 37301 e
envia-lo, juntamente com os documentos enviados pelo cliente, ao Auditor Lider designado para realizar a
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analise.
Os objetivos daandlise da fase 1 sdo:

a) Analisar criticamente asinformagdes contidas na documentacdo do sistema de gestdodo cliente.

b) Avaliaralocalizacdo daorganiza¢do do cliente e as condi¢des especificas do local.

c) Discutir com o pessoal da organizac¢ao cliente a fim de determinar o grau de preparac¢do para a
auditoriafase 2.

d) Analisar criticamente a situacdo e a compreensdo do cliente quanto aos requisitos da norma, em
especial com relagdo a identificagdo de aspectos-chave ou significativos de desempenho, de
processos, de objetivos e daoperacao do sistema de gestao.

e) Coletarinformacdes necessdrias emrela¢do ao escopo do sistema de gestdo, incluindo:

* a(s)planta(s)docliente;

*  processos e equipamentos utilizados;

= niveisde controle estabelecidos (particularmente no caso de clientes multisite);
* requisitos estatutarios e regulatdrios aplicaveis.

f) Analisar criticamente a alocacdo de recursos, para melhor planejamento dos detalhes da auditoria
fase 2, com o cliente.

g) Permitir o planejamento da auditoria fase 2, obtendo um entendimento suficiente do sistema de
gestdo doclientee de seu funcionamento local, no contextoda norma de sistema de gestdaoou outro
documento normativo.

h) Avaliarse as auditoriasinternas e a analise critica peladirecdo estdo sendo planejadas e realizadas,
e se o nivel de implementagdo do sistema de gestdo comprova que o cliente estd pronto parafase 2.

Caso sejam identificadas areas de preocupacdo que poderiam ser classificadas como ndo conformidades
durante a fase 2, o auditor deveradeixar claro em suas conclusoes.

Osresultados daanalise de Fase 1devemser registrados no FRN.15 - Relatério de auditoria —NBRI1SO 37001/
FRN.16 - Relatorio de auditoria — NBR ISO 37301 paraa certificagdo respectiva e revisada pelo setor Técnico.
Apdsa revisdao o documento deveraretornaraoApoio Administrativo parainformarao cliente os resultados
da andlise realizada, incluindo ai as informagGesrelativas a aptiddo para prosseguir para a Fase 2, para
conhecimento e preparacao para essafase.

Sistematica de analise Fase 1:

Anilise in loco: o Auditor Lider, de posse do FRN.15 - Relatério de auditoria — NBR 1SO 37001/ FRN.16 -
Relatério de auditoria — NBR ISO 37301 e dos documentos do cliente, enviados por este ao Apoio
Administrativo,deverdrealizaraandlise documental e agendaralogistica. Apds o término daandlise da Fase

1, o documento original com as conclusdes daandlise deverd serenviado ao Gerente Geral que, apds revisdo
pelo Apoio Administrativo, o enviard ao cliente.

Analise fora das instalagoes do cliente: o Auditor Lider, de posse do FRN.15 - Relatério de auditoria— NBR
ISO 37001/FRN.16 - Relatério de auditoria — NBR 1SO 37301 e dos documentos do cliente, enviados pelo
Apoio Administrativo devera realizar a analise documental, contatar o cliente de tal forma a atingir os
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objetivos destafase.Apds otérminodaandlise da Fase 1, 0o documento original com as conclusdes da analise
deverdserenviado ao Gerente Geral que, apds revisdo pelo Apoio Administrativo, o enviardao cliente.

Obs.: Deve ser ressaltado que, em ambos os casos, todos os objetivos da Andlise de Fase 1, citados acima,
devemseratingidos. Paraisso é recomendado que, paraasegundaopgdo, parte destaandlise sejarealizada
in loco.

Na determinacdo do intervalo entre as fases 1 e 2, o Apoio Administrativo deve levar em consideracao as
necessidades do cliente emresolver as dreas de preocupacao identificadas no FRN.15 - Relatério de auditoria
NBR ISO 37001/FRN.16 - Relatério de auditoria — NBR ISO 37301. Também, se preciso, revisara seus
preparativos parafase 2. Caso ocorram quaisquer mudangas significativas queimpactemo sistema de gestdo,
o Apoio Administrativo podera considerar a necessidade de repetir parte ou toda a fase 1, ouvido a
supervisdo do Gerente Geral. Neste caso, o cliente serd informado, via e-mail, que os resultados da fase 1
podem causar o adiamento ou cancelamento da Fase?2.

O Apoio Administrativo serd o responsavel porgerenciartodas as etapas do processo, registrandono FRN.06
— Programa de auditoria os dados referentes a data de conclusdo da analise da Fase 1 e confirmando a
programacao daauditoriade Fase 2 junto ao cliente.

5.2.2. Fase?2

Apdsreceberodocumento daAndlisede Fase 1, com a informacao favoravel ao prosseguimento paraa Fase
2, 0 Setorde Programacao e Logistica deverdiniciaraprogramacdo para a realizacdo do planejamento dessa
fase, por parte do auditor.

O objetivo daauditoria Fase 2 é avaliaraimplementacdo, incluindo eficdcia do sistema de gestdo do cliente.
Aauditoria Fase 2 ocorrerd sempre nos locais do cliente e incluird, no minimo, o seguinte:

a) Informacgdes 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 relacdo aos principais
objetivos e metas de desempenho (coerente com as expectativas nanormaaplicavel de sistema de
gestdo ou em outro documento normativo).

c) A capacidade e o desempenhodo sistema de gestdo do cliente em relacdo ao atendimento dos
requisitos estatutarios, regulatérios e contratuais.

d) Controle operacional dosprocessos do cliente.

e) Auditoriainternae analise critica peladirecdo.

f) Responsabilidade dadirec¢do pelas politicas do cliente.

Os formularios FRN.53 - Plano de auditoria 1ISO 37001/FRN.54 - Plano de auditoria 1ISO 37301 e FRN.53A -
Plano de a uditoria supervisio e recertificacdo - I1SO 37001/FRN.54A - Plano de auditoria supervisdo e
recertificagdo - I1ISO 37301, respectivos as certificacdes, supervisdes ou recertificacdes e parcialmente
preenchidos com dados gerais do cliente e da solicitacdo deverao ser enviados por e-mail ao Auditor Lider
qgue, por sua vez, preenchera os mesmos com os dados necessarios e informagdes coletadas na Fase 1,
integrando as informagdes no caso de sistemas integrados, gerando um plano de auditoria Unico. O Auditor
Lider devera ainda definir as responsabilidades de cada membro da equipe auditora para auditar funcoes,
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processos, locais, areas ou atividades especificas, incluindo o nome e a fungdo de cada membro da equipe
auditorano respectivoformulario. As decisdes finais sobre aplicacdo de ndo conformidades serdo sempre do
AuditorlLider.

Em seguida, enviard o FRN.53 - Plano de auditoria ISO 37001/FRN.54 - Plano de auditoria ISO 37301 e
FRN.53A - Plano de a uditoria supervisdo e recertificacdo - ISO 37001/FRN.54A - Plano de auditoria
supervisao e recertificagao - 1ISO 37301, respectivos, unificado e preenchido, ao Apoio Administrativo que,
por sua vez, o enviara ao cliente com cépia para o auditor. O envio do plano ao cliente devera ser feito, no
maximo, em até 7 dias.

Obs.: Quando se tratar de auditoriasupervisionada por auditor/especialista do Cgcre/Inmetro ou por outro
tipo de auditor, inerente ao processo, bem como por pessoas acompanhantes (observadores ou
intérpretes), ao preencher os formularios FRN.53 e FRN.53A com as informagoes preliminares, o Apoio
Administrativo devera inserir seus nomes e fun¢des, no campo respectivo, antes de encaminhar o
formulario do Plano de Auditoria para o Auditor Lider.

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 sidodesignados no Plano
de Auditoria.

O cliente devera daroseu parecersobre aaceitacdo/rejei¢do do plano. Caso o cliente ndo se manifeste num
prazo de 24 horas corridas, a partir do envio, o Plano de Auditoria serd considerado aceito.

A documentacio da auditoria deverd abranger, além do FRN.15 - Relatério de auditoria — NBR 1SO 37001/
FRN.16 - Relatério de auditoria — NBR ISO 37301 e dos FRN.14 - Relatério de ndo conformidades, o
formuldrio FRN.50- Reunido de abertura e encerramentoe FRN.42 - Lista de participantes e entrevistados
na auditoria.

O registro dos resultados daauditoria de Fase 2sera feito também no FRN.15- Relatério de auditoria — NBR
ISO 37001/ FRN.16 - Relatério de auditoria— NBR ISO 37301 para cada tipo de certificacdo. O Auditor Lider
deverdpreencheresse relatdrio, baseando-se nas evidéncias objetivas coletadas durante aauditoria Fase 2
e também nas informagdes registradas na Fase 1, ja realizada. O mesmo devera ser enviado, pelo auditor,
em um prazo de até 07 dias para o Apoio Administrativo que, apds adevidarevisao, enviard uma cépiaao
cliente emum prazo ndo superiora30dias.

a) Ocorrendo apossibilidade deatraso naentrega do relatorio de auditoria, o auditor deve comunicar
imediatamente a Normatizas, apresentando a justificativa;

b) O ApoioAdministrativo deverd encaminharajustificativa paraandlise e providéncias da Dire¢ao;

c) O ApoioAdministrativo comunicar as partes interessadas (em se tratando de auditoria de
testemunha, comunicarimeditamente ao Cgcre/Inmetro).

Caso hajando conformidade(s), essa(s) deverd(ao)ser classificada de acordo com oitem4.2.3 e registrada(s)
pelo Auditor Lider no FRN.14—Relatdrio de ndao conformidade e entregue(s) ao representante do cliente.

5.2.3. Tratamento de nao conformidades
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A NORMATIZAS classifica as ndo conformidades da seguinteforma:

* N3o conformidade maior: implicaem um ndo atendimento de umrequisito especificado danorma
e que afetadiretamente a capacidade do sistema de gestao de atingir os resultados pretendidos.

* Nao conformidade menor:implicaem ndo atendimento de um requisito danormaem que a eficada
do sistema de gestdo nao foi diretamente afetada. Este ndo atendimento normalmente estarestrito
a um determinado setor e ndo esta disseminado pela organizagao.

As ndo conformidades menores deverdo ser respondidas pelo cliente em até 30 dias, contados a partir do
término daauditoria. As ndo conformidades maiores terdo até 90 dias para serem respondidas.

A NORMATIZAS classifica as agGes corretivas emquatro niveis, sendo eles:

» Acodes corretivas implementadas satisfatoriamente durante a auditoria: neste caso, o registro de
notificacdo de ndo conformidade pode serfechadoantes dareunido de encerramento.

» Acbes corretivas gue envolvam mudancas somente hadocumentacdo: neste caso, averificagdo das
mesmas pode serfeitasem anecessidade de auditoria suplementar as instalacdes, bastando o envio

dos registros de notificacdo de ndo conformidade preenchidos com as evidénciasdocumentais de sua
implementacdo.

* Ac6es corretivas gue requeiram mudancas significativas e que somente possam ser encerradas por
verificacdao no local: nesse caso, uma auditoria de agdo corretiva (follow-up ou extraordinaria) serd
necessaria. Se ando conformidade for decorrente de umaauditoria de avaliacdo inicial, enquanto as
acoes corretivas ndo forem eficazes, a certificagdo ndo é recomendada. Porém, se a ndo
conformidade for decorrente de uma auditoriade manutencdo, a certificacdo poderaser suspensa,
permanecendo nesta condicdo até que sejam satisfeitas as exigéncias. Os apelos e recursos devem
seguiros procedimentos proprios.

= Acles corretivas decorrentes de notificacdo de ndo conformidade: serdo analisadas e poderdoser
fechadas apenas com avalia¢do de evidéncia documental ou pela realiza¢cdo de novas auditorias.

As acOes corretivas propostas pelo cliente, inseridas no formulario FRN.14 - Relatério de ndao conformidade
preenchido anteriormente, deverao serenviadas ao Auditor Lider, no prazo maximo de 30 dias, contados da
data de término da auditoria Fase 2, que ird analisar as a¢des propostas e verificar se as mesmas sado
suficientes parafechara respectivando conformidade. O Auditor Lider deverareenviar o FRN.14 - Relatério
de ndo conformidade preenchido com as observacGes pertinentes, nos campos respectivos, ao Setor Técnico
para que este tome as providéncias cabiveis, informando o cliente.

Todos os registros gerados deverdo ser encaminhados pelo Auditor Lider ao Apoio Administrativo para
arquivo napasta do clliente.

5.2.4. Conclusdes da Certificagao
Apdbs concluidas todas as etapas (andlise da Fase 1 e auditoria Fase 2), o responsavel pelo Apoio
Administrativo devera reunir toda a documenta¢dao comprobatdria dessas atividades, salvar na pasta do
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cliente, que foi abertano Google Drive, e realizara verificacdo detalhada de acordo com a ITN.07 - Revisdo
de documentos para certificagao.

Aandlise daSecdo de Revisdoincluias seguintes informacdes:

» Seasinformacdesregistradas nos documentos condizem com asolicitacdo do cliente

» Se asinformacgGes fornecidas pela equipe auditora (Fasele Fase 2) sdo suficientes emrelacdo aos
requisitos e ao escopo para a certificagao

» SeasagOes corretivas propostas pelo cliente e avaliadas pela equipe auditora (Fasel e Fase 2) foram
concluidas corretamente.

Apds a andlise finaldo processo aserexecutado, devera ser tomada a decisao pela certificagdo. Esta decisdo
devera ser tomada por pessoas que nao participaram das auditorias. Em suma, a decisdo pela certificacdo
deveraserdada:

» PelaDirecdo
» PelaGerénciaGeral, nocasode auséncia ouimpossibilidade do anterior
* Peloresponsavel pelaSupervisdo Técnica, naauséncia dos anteriores.

A conclusdo da revisao e decisdo pela certificacdo deverao ser registrados no formuldrio FRN.27 - Analise
critica da solicitagao - revisao para decisdo da certificagao.

Sendo concedidaa certificagdo, o revisor do processo devera providenciar aemissao do Certificado, FRN.22

- Modelo de certificado ISO 37001, sendo que o contetdo da prévia (draft) devera ser confirmado juntoaos
cliente paraaprovacao.

Em retornando do cliente a informacdo, o revisor devera realizar as corre¢des, caso haja, providenciar a
emissdodo certificadofinal e enviad-loao decisor para avaliagdo e assinatura. O certificado assinado devera
ser enviado pelo Apoio Administrativo que providenciard sua remessa ao cliente de acordo com a ITN.08 -
Envio do certificado ao cliente.

Até dez dias apds a entrega ou remessa do certificado, o responsdvel pela remessa ao cliente devera
confirmaro recebimento, através de contato telefénico ou via e-mail, encaminhando o FRN.21 - Protocolo
de entrega do certificado e ja realizaraFRN.32 - Pesquisade satisfagdao do cliente.

Obs.: 1. O certificado valido é fornecidoem meiofisico e serd entregue ao cliente preferencialmente em maos,
e, naimpossibilidade deverdserenviado via Correios.

2. Considerar como confirmacdo de recebimento do certificadoa mensagem automatica de email
aberto, referente ao email de envio do protocolo.

A NORMATIZAS nunca entregard um certificado ao cliente, com adata de emissdo anterior a data da decisao
de certificacdo.

5.2.5. Certificagoes de SGI

Auditoria do Sistemade Gestao Integrado: Auditoriado sistemade gestdo de uma organizagdo em duas ou
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mais normas ou referenciais normativos realizados em conjunto.

Sistema Integrado de Gestdo: Um Unico sistema de gestdo conduzindo varios aspectos do desempenho
organizacional paraatender as necessidades de mais de um padrdo de gestdo,em um determinado nivelde

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 dnico sistema de documentacdo, os elementos do sistema de gestdo e
responsabilidades.

Nivel de Integragdo: O nivel agque 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 gestao
padrdo. Integracdo refere-se ao sistema de gestdo, sendo capazde integrara documentacdo, elementos do
sistema de gestdo adequado e responsabilidades em relagdo a dois ou mais conjuntos de padrées/critérios
de auditoria.

O formulario FRN.O1 - Solicitacdo de certificagdo, para cada tipo de sistema de gestdo integrado, devera
possuirinformacdes 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
NORMATIZAS deve rever e modificar, se necessario, o periodo de duracdo da auditoriaque foi baseado em
informacdes fornecidas nafase de analise critica da solicitacgao.

Para atividades de supervisdo e renovagdo a NORMATIZAS deverd confirmar que o nivel de integracdo se
mantém inalterado, através de comunica¢cdo com o cliente, durante todo o ciclo de certificacdo para
assegurarque a duracdo de auditorias estabelecidas ainda seja aplicavel.

Se a certificagdo de um ou mais sistemas padrdo de gestdo/especificagdo esta sujeito a suspensdo, reducdo
ou cancelamento, a NORMATIZAS devera investigar o impacto deste sobre a certificacdo para outra norma
de sistemade gestdo/especificagdo.

A auditoria de um SGI pode resultar em aumento do tempo, mas onde resultar em reduc¢do, ndo poderd
exceder 30% do ponto inicial, conforme definido no procedimento PCN.19 - Determinagao do tempo de
auditoria.

5.2.6. Certificagcoes “multisite”

Caso houver solicitagdo para certificacdo onde em analise for detectada a utilizacdo de auditoria multisite,
serd utilizado o procedimento PCN.07A - Auditoria e concessao de certificagdo multisite, cujo teorestdem
conformidade com o IAF MD-01:2018.

5.2.7. As atividades de supervisdo, renovacao e auditorias especiais serdao executadas de acordo com o
procedimento PCN.08 - Atividade de supervisao, renovagao e auditorias especiais.
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6. APROVAGAO DE PROCEDIMENTO
ELABORACAO REVISAO APROVAGCAO
Mot $ Ve &

Gonym (N

Sumaya Milanez
SupervisoraTécnica
Data: 11/05/2024

Maria José Santana
Gerente Geral
Data: 11/05/2024

Neuma

Santos

Diretora Administrativa
Data: 11/05/2024




