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1. HISTORICO DE REVISOES
Data da Revisao N2 da Revisdao Histodrico das Alteragées
13/09/2019 00 Emissdoinicial aprovada.
20/04/2021 o1 -Retiradadas bordas do texto dositens.
-Mudanca do tamanho da fonte, conforme PCN.01.
05/05/2022 02 -Revisdo geral do conteudo
11/05/2024 03 -Ajustenoitem4
2. OBIJETIVO

Demonstrara forma com que a NORMATIZAS realizaa troca de informacdes comseus clientes e do cliente
com a NORMATIZAS.

3. CAMPO DE APLICACAO
Aos clientes daNORMATIZAS, a Geréncia Geral e Direcdo da NORMATIZAS
4, DOCUMENTOS APLICAVEIS E DE REFERENCIA

= NBRISO/IEC17021-1:2016 — Avaliacdo da Conformidade —Requisitos para organismos que fornecem
auditoria e certifica¢do de sistemas de gestdo

= ABNTISO/IEC 17021-13:2022 - Avalia¢do da conformidade - Requisitos para organismos que fornecem
auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo - Parte 13: Requisitos de competéncia para auditoria e
certificacdo de Sistemas de Gestao de Compliance

» NBRISO37001:2019 - Sistemas de Gestdao Antissuborno - Requisitos com orienta¢des para uso

= NBRISO37301:2021 — Sistemas de Gestdo de Compliance

5. DEFINICOES E SIGLAS

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

Contrato de prestacao de servicos de certificagdo - contrato pactuado com o cliente que tem porobjetivoa
prestacdo de servicos de certificacdo.

Vacatio legis - ¢ uma expressao latina quessignificavacdncia da lei, ou seja, alei vaga, designando o periodo
que decorre entre o dia da publicacdo de uma lei e o dia em que ela entra em vigor, ou seja, tem seu
cumprimento obrigatério. A questdo dizrespeito a aplicacdoda lei notempo.

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO


http://pt.wikipedia.org/wiki/Latim
http://pt.wikipedia.org/wiki/Publica%C3%A7%C3%A3o
http://pt.wikipedia.org/wiki/Lei
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=Direito_intertemporal&action=edit&redlink=1
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6.1. INFORMAGOES SOBRE A ATIVIDADE E OS REQUISITOS DE CERTIFICAGAO

A NORMATIZAS disponibiliza no site www.normatizas.com.br os procedimentos adequados e sempre
atualizados paraque o cliente tenhaumadescricdo detalhada da atividade inicial e continua de certificacdo,
incluindo a solicita¢do, auditorias iniciais, auditorias de supervisdo e o processo para concessao, recusa,

manutencdo da certificacdo, expansdo ou reducdo do escopo da certificacdo, renovacdo, suspensdo,
restauracdo ou cancelamento da certificacdo e os requisitos normativos para certificacdo.

Apds o recebimento da solicitacdo, através do preenchimento do formuldrio respectivo para certificacdo,
recertificacdo e ou transferénciade certificacdo, serdo disponibilizadas informagdes sobre as taxas cobradas
através do envio dos formularios respectivos, conforme definida a sistematica no procedimento PCN.06 -
Solicitacdo, analise critica, proposta comercial e contrato.

Além disso, os documentos acima fornecem subsidios para a realizacdo da andlise critica da solicitagdo,
acompanhada dos requisitos definidos pela NORMATIZAS, para que possam ser tomadas, por parte do
solicitante, todas as medidas necessdrias para a realizacdo das auditorias, incluindo as disposicdes para
andlise dadocumentacdo e o acesso atodos os processos e areas, registros e pessoal, parafins de certificagdo
inicial, supervisdo, recertificacdo, solucdo de reclamacdes e, ainda, a tomada das providéncias, quando
aplicavel, paraacomodar a presenca de observadores como, por exemplo, avaliadores de Organismos de
Acreditagdo ou auditores em treinamento.

Ao assinar o contrato de prestacdo de servigos, o solicitante fica ciente dos seusdireitos e deveres, incluindo
osrequisitos referentes asuacertificacdoaseremseguidosao fazeremreferénciaa mesmaem qualquertipo
de comunicacdo, de acordo com os requisitos referentes a certificacdo e ao uso da marca, bem como as
informacgdes sobre processos paratratar reclamagées e apelagdes.

6.2. NOTIFICAGAO DE ALTERACOES DA NORMATIZAS PARA O CLIENTE

Quando houver alguma alteracdo dos requisitos de certificacdo e esses requisitos, de alguma forma,
alteraremalgumitem que possa afetara capacidade do seu sistemade gestao em continuaratendendo aos
requisitos da norma usada para certificacdo, a NORMATIZAS comunicard essas altera¢des ao(s) cliente(s),
atravésde email.

Caso haja a necessidade de uma auditoria, devera ser observado pela NORMATIZAS o vacatio legis e
agendada as datas de auditorias com o(s) cliente(s).

Apds acertos de datas, o(s) registro(s) referente(s) a(s) alteracdo(es) deve(m) ser enviado(s)ao auditorlider,
sendo que, na data agendada para a realizacdo da auditoria devera ser verificada a(s) alteragdo(0es) pelo
auditor e registrada(s) norelatério de auditoria, com evidéncias objetivas formalizadas.

Caso nao haja necessidade de auditoria(s), o cliente devera enviar a documentagdo necessaria para a
comprovagdo do atendimento, em caso de exigéncia, e a Gerente Geral devera arquiva-la na pastado cliente.
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Cabe a NORMATIZAS verificar se cada cliente certificado atende aos novos requisitos e toma as providéncias
cabiveis, tais como citado acima, emrelagdo a realizar umanovaauditoria, elaborarum aditivo ou alteragdo
de contrato etc.

6.3. NOTIFICAGAO DE ALTERACOES PELO CLIENTE CERTIFICADO

ANORMATIZAS tem contrato legal e vigente com seus clientes certificados onde existem clausulas referentes
a obrigatoriedade do cliente em informar, imediatamente e formalmente, as questdes que possam afetara
capacidade do seu sistema de sestdo em continuar atendendo aos requisitos da norma usada para
certificagdo.

A alteracdo deveraser passada ao Gerente Geral, que deverdanalisar oimpacto da mesmae direcionaraos

responsdveis pela informagdo recebida se uma auditoria deverd ser realizada ou ainda um adendo ou
alteracdo de contrato etc.

Caso ndo haja necessidade de uma auditoria, devera ser anexado o registro da altera¢do e na préxima
auditoriaque a NORMATIZASforrealizarnaempresado clientedevera serverificada a alteragado pelo auditor.

Caso seja necessdria a auditoria, devera ser seguido o processo normal de certificagio da NORMATIZAS,
devendoserindicadootipode auditoriaaser realizada.

Aindadurante o processo de supervisdo da certificacdo, o cliente deverd atualizar os dados informados por
ocasido da certificacdo inicial, que serda analisada criticamente pela NORMATIZAS.

6.4. INFORMAGOES DO CLIENTE E/OU PARTES INTERESSADAS SOLICITADAS A NORMATIZAS

Sempre que alguém solicitar algumainforma¢dao a NORMATIZASsobre clientes ou partes interessadas devera
fazé-laformalmente, podendo ser poremail.

A Gerente Geral deverdsolicitar o preenchimento do formuldrio FRN.55— Autorizagao para disponibilizagao
de informagdes nos campos a ele destinados.

Aoretornardo solicitante o supraformuldrio, a Gerente Geral deveraanexar asolicitacdo recebida e realizar
uma analise para verificar se a disponibilizacdo da informacgdo nao ferird o principio da confidencialidade,

citada na NBRISO/IEC 17021-1:2016.

Em ferindo o principio, deverd ser enviada umaresposta ao solicitante através do mesmo formulario FRN.55
- Autorizac¢ao para disponibiliza¢do de informagdes, preenchido pelo mesmo.

Os registros gerados deverdo serarquivados, conforme PCN.02 - Controle de registros.
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Ndo ferindo o principio da confidencialidade, a Geréncia Geral tomard as providéncias e enviara as
informagdes necessarias ao solicitante.

Antes doenvio aosolicitante, a Geréncia Geral deverdarealizar uma verificacdo quanto ao contetdo que esta
sendo disponibilizado e autorizar a saida.

6.5. INFORMAGOES SOLICITADAS PELA NORMATIZAS A CLIENTES E/OU PARTES INTERESSADAS

A NORMATIZAS, sempre que precisar tornar publico informacdes de clientes, em cumprimento ao exigido
pela norma NBR ISO/IEC 17021-1:2016 devera, antecipadamente, notifica-lo sobre as informac&es que
pretende colocarem dominio publico, excetuando aquelas que ocliente jatenhaliberado o acesso.

Informagdes adicionais sobre um cliente ou pessoaem particular ndo podemser divulgadas aterceiros sem
o consentimento, porescrito, do cliente ou pessoa envolvida.

Antes de tornar publica qualquerinformacdo referente aservicos oferecidospela NORMATIZAS, deverdo ser
consultadas as normas referentes ao servico aser divulgado para que nao haja inexatidao nas informacdes.
Da mesmaforma, quandoa NORMATIZAS necessitar disponibilizar ou tornar publico algumainformagao de
cliente, funcionarios do cliente, para divulgacdo a outros organismos como, por exemplo, organismo de
acreditacdo, grupo de acordo ou de um esquema de avaliacao entre pares, a NORMATIZAS informara seu
cliente daacdo através do FRN.55 - Autoriza¢do para disponibilizagdo de informagées.

7. APROVAGAO DE PROCEDIMENTO
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