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1. OBJETIVO

Este procedimento estabelece e descreve o esquema de certificacdo especifico da

GTM para avaliagdo da conformidade e certificacdo de Sistema de Gestao da Qualidade.

2. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Os documentos relacionados a seguir contém disposigdes que, ao serem citados neste
texto, constituem prescrigdes para o presente procedimento. Como todo documento esta
sujeito a revisdo, recomenda-se aqueles que realizam acordos com base nestes que

verifiquem as edicbes mais recentes dos documentos citados a seguir:

ABNT NBR ISO 9001 Sistemas de gestao da qualidade — Requisitos

Avaliacdo de Conformidade — Requisitos para Organismos que
ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 | Fornecem Auditoria e Certificagdo de Sistemas de Gestao
Parte 1: Requisitos

Avaliacado da conformidade — Requisitos para organismos que
fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestao

Parte 3: Requisitos de competéncia para a auditoria e
certificacao de sistemas de gestdo da qualidade

ABNT NBR ISO/IEC 17021-3

IAF Mandatory Documents Publicados no site do IAF

3. DISPOSICOES GERAIS

A GTM fornece sua prestacao de servigos para avaliagao da conformidade e realiza
auditorias para a manutencdo da validade apds auditorias bem-sucedidas de
acompanhamento e de renovacgao para certificagcao de Sistemas de Gestdo. Quando as
Empresas clientes demonstram o devido cumprimento das exigéncias estabelecidas nas
respectivas normas de gestdo mediante a avaliagcdo da GTM.

A GTM garante a mais plena imparcialidade, competéncia, independéncia,
responsabilidade, transparéncia e confidencialidade da sua Equipe Auditora, bem como de
todo o processo de certificagdo. A organizagdo da GTM, assim como o desenvolvimento do

processo de certificacao, esta descrita nos documentos do seu Sistema de Gestao.

4. DEFINICOES
Conforme ABNT NBR ISO/IEC 17021-1.
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5. Requisitos dos processos

5.1. Atividades de pré-certificagcao

5.1.1. Solicitacao

A GTM solicita que um representante autorizado da organizagao solicitante fornega as
informagdes necessarias através do FM 720 - Solicitagao da Certificagao para permitir
estabelecer o seguinte:

a) o escopo desejado da certificagéo;

b) detalhes pertinentes da organizacao solicitante conforme requerido pelo esquema
de certificacdo especifico, incluindo seu nome e o enderegco das suas plantas, seus
processos e operacgdes, recursos técnicos e humanos, funcdes, relacionamentos e
quaisquer obrigagdes legais pertinentes;

c) identificacdo de todos os processos terceirizados usados pela organizacdo que
afetarao a conformidade com os requisitos;

d) as normas ou outros requisitos para os quais a organizagao solicitante busca
certificacao;

e) se consultoria relativa ao sistema de gestao a ser certificado foi fornecida e, se sim,

quem forneceu.

5.1.2. Anadlise critica da solicitagao

51.21 A GTM realiza uma analise critica da solicitacdo e das informacdes
suplementares de certificagcao para assegurar que:

a) as informacgdes sobre a organizagao solicitante e seu sistema de gestao sejam
suficientes para desenvolver um programa de auditoria (ver 5.1.3);

b) qualquer diferenga reconhecida de interpretagdo entre a GTM e a organizagao
solicitante seja resolvida;

c) a GTM tenha competéncia e capacidade para executar a atividade de certificagao;

d) o escopo solicitado para a certificagao, a(s) planta(s) das operagdes da organizagao
solicitante, o tempo necessario para completar as auditorias e quaisquer outros pontos que
influenciem o servigo de certificagdo sejam levados em consideragao (idioma, condigbes
de seguranga, ameacas a imparcialidade etc.).

5.1.2.2 Apds a analise critica da solicitacdo, a GTM aceita ou recusa a solicitacido para

certificagdo. Quando a GTM recusar uma solicitagdo para certificagdo como resultado da



PR7-SGQ

. ~ . Rev.: 03
m Sistema de Gestio da Qualidade
Data: 05/09/2025

Pag.:4 de 34

analise critica, sera documentado no FM 720 - Solicitagdao da Certificagdao os motivos
para a recusa da solicitagao e deixar claro para o cliente.
5.1.2.3 Com base nessa anadlise critica, serdo determinadas as competéncias

necessarias para incluir na equipe auditora e para a decisao de certificagéo.

5.1.3. Programa de auditoria

5.1.3.1 Um programa de auditoria para o ciclo completo de certificacdo é elaborado
conforme FM 710 - Programa de Auditoria para identificar claramente a(s) atividade(s) de
auditoria necessaria(s) para demonstrar que o sistema de gestdo do cliente atende aos
requisitos para certificagdo para a norma selecionada ou outro(s) documento(s)
normativo(s). O programa de auditoria para o ciclo de certificagdo deve cobrir todos os
requisitos do sistema de gestao.

5.1.3.2 O programa de auditoria para a certificagao inicial deve incluir uma auditoria
inicial em duas fases, auditorias de supervisdo no primeiro e no segundo anos apos a
decisao de certificacdo, e uma auditoria de recertificacdo no terceiro ano, antes do
vencimento da certificagcdo. O primeiro ciclo de certificacido de trés anos inicia-se com a
decisao de certificacdo. Os ciclos subsequentes iniciam-se com a decisao de recertificagao
(ver 5.6.3.2.3). A determinacdo do programa de auditoria e de quaisquer ajustes
subsequentes deve considerar o tamanho do cliente, o escopo e a complexidade do seu
sistema de gestao, produtos e processos, assim como o nivel demonstrado de eficacia do
sistema de gestao e os resultados de quaisquer auditorias anteriores.

A GTM define que a lista a seguir contém itens adicionais que podem ser considerados
ao se elaborar ou revisar um programa de auditoria; também pode ser necessario aborda-
los na determinacao do escopo da auditoria e elaboracéo de plano de auditoria:

- reclamacoes recebidas pela GTM sobre o cliente;

- auditoria combinada, integrada ou conjunta;

- mudancas nos requisitos de certificacao;

- mudangas nos requisitos legais;

- mudancas nos requisitos de acreditacao;

- dados de desempenho organizacional (por exemplo, indices de defeito, dados de KPI);

- preocupacoes de partes interessadas pertinentes.

5.1.3.3 As auditorias de supervisdo devem ser realizadas no minimo uma vez a cada
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ano do calendario, exceto em anos de recertificagcdo. A data da primeira auditoria de
supervisido, apos a certificagao inicial, ndo pode ultrapassar 12 meses a partir da data da
decisdo de certificagcao.

A GTM define que pode ser necessario ajustar a frequéncia das auditorias de
supervisao para acomodar fatores como sazonalidade ou certificacdo de sistemas de
gestao de duracéo limitada (por exemplo, plantas de construgédo temporarias).

5.1.3.4 Quando for considerada uma certificagéo ja concedida ao cliente e auditorias
realizadas por outro organismo de certificagdo, ele deve obter e manter evidéncias
suficientes, como relatérios e documentagcdo de acdes corretivas para qualquer nao
conformidade. A documentacdo deve demonstrar o atendimento aos requisitos deste
procedimento. A GTM deve, baseado na informagé&o obtida, justificar e registrar quaisquer
ajustes ao programa de auditoria existente e acompanhar a implementacdo de acgdes
corretivas relativas a nao conformidades anteriores.

5.1.3.5 Onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecem durante
o turno de trabalho devem ser consideradas na elaboragdo do programa de auditoria € nos

planos de auditoria.

5.1.4. Determinacgao do tempo de auditoria

5.1.4.1 Para cada cliente, a GTM calcula o tempo necessario para planejar e realizar
uma auditoria completa e eficaz do sistema de gestdo do cliente e registra no FM 710 -
Programa de Auditoria.

5.1.4.2 Ao determinar o tempo de auditoria, a GTM considera, os seguintes aspectos:

a) os requisitos da norma do sistema de gestao pertinente;

b) complexidade do cliente e seu sistema de gestao;

c

d

gestao;

) contexto tecnoldgico e regulatério;
) qualquer terceirizagdo de quaisquer atividades incluidas no escopo do sistema de
e) os resultados de quaisquer auditorias anteriores;
f) o tamanho e o numero de locais, sua localizagao geografica e consideragoes de multi-
site;
g) os riscos associados aos produtos, processos ou atividades da organizagao;

h) se as auditorias sdo combinadas, conjuntas ou integradas.
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5.1.4.2 A GTM define que o tempo gasto em deslocamento para chegar e deixar os
locais auditados ndo esta incluido no calculo da duragao dos dias de auditoria do sistema
de gestao.

5.1.4.3 A Tabela 1 fornece um ponto de partida para estimar o tempo de auditoria de
uma auditoria inicial (Fase 1 + Fase 2), com base no numero efetivo total de funcionarios
para todos os turnos.

5.1.4.4 A Figura 1 fornece um direcionamento para fazer ajustes a partir do tempo de
auditoria definido no item 5.1.4.3, os ajustes podem ser realizados com base nos fatores
significativos aplicaveis ao cliente a ser auditado, incluindo a categoria de risco da atividade
conforme Tabela 2, atribuindo a cada fator uma ponderagdo aditiva ou subtrativa para
modificar o valor base. Em todas as situagdes, a base para o estabelecimento do tempo de
auditoria, incluindo os ajustes realizados, deve ser registrada no FM 710 - Programa de
Auditoria Certificagcao de Sistemas e disponibilizado ao cliente.

5.1.4.5 A GTM garante que qualquer variacdo no tempo de auditoria ndo compromete
a eficacia das auditorias cobrindo todo o escopo da certificacao.

5.1.4.6 A reducdo do tempo de auditoria ndo devera exceder 30% dos tempos
estabelecidos na Tabela 1.

5.1.4.7 O tempo da Fase 2 deve exceder o tempo da Fase 1.

5.1.4.8 O tempo de auditoria para o primeiro ciclo de certificacdo a auditoria de
supervisdo deve ser calculada com base nas informacdes atualizadas do cliente e
normalmente corresponde a aproximadamente 1/3 do tempo de auditoria que seria
necessario para uma auditoria de certificacao inicial (Fase 1 + Fase 2) da organizagao. A
duragédo de uma auditoria de supervisdo nao pode ser inferior a um (1) dia de auditoria.

5.1.4.9 O tempo de auditoria para a auditoria de recertificacdo deve ser calculado com
base nas informacbes atualizadas do cliente e normalmente corresponde a
aproximadamente 2/3 do tempo de auditoria que seria necessario para uma auditoria de
certificagao inicial (Fase 1 + Fase 2) da organizagdo. A duragdo de uma auditoria de
recertificagdo nao pode ser inferior a um (1) dia de auditoria.

5.1.4.10 Para o segundo ciclo de certificagcao e subsequentes, o tempo de auditoria dos
sistemas de gestao devera ser calculado conforme indicado nos itens 5.1.4.8 € 5.1.4.9.

5.1.4.11 A GTM define que o tempo utilizado por qualquer membro da equipe que nao

for designado como auditor (por exemplo, especialistas técnicos, tradutores, intérpretes,
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observadores e auditores em treinamento) ndo pode contar na duragdao da auditoria do

sistema de gestao estabelecida. Para o uso de tradutores e intérpretes, pode ser necessario

um tempo adicional de auditoria.

Tabela 1 — Relagao entre Numero Efetivo de Pessoal e Tempo de Auditoria

(Somente auditoria inicial)

Numero efetivo de Tef“PO de audi’tolria Eficaz Numero Te',m‘?o de audi,tolria
pessoal Estagio (1d i; SE)staglo 2 de Pessoal Estagio (1d i; SE)staglo 2
01-05 1,5 626-875 12
06-10 2 876-1175 13
11-15 2,5 1176-1550 14
16-25 3 1551-2025 15
26-45 4 2026-2675 16
46-65 5 2676-3450 17
66-85 6 3451-4350 18
86-125 7 4351-5450 19
126-175 8 5451-6800 20
176-275 9 6801-8500 21
276-425 10 8501-10700 22
426-625 11 >10700 Siga a progressao acima
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Figura 1 — Relagao entre Complexidade e Tempo de Auditoria

Grande Simples Grande Complexo
- -
Poucos processos Muitos processos
Processos repetitivos Processos unicos
Escopo pequeno Design responsavel

Distribuigao da Organizacgao

Ponto de partida de

Tabela QMS 1
Muitos processos
Poucos processos Design responsavel
Escopo pequeno Grande escopo
Processos repetitivos Processos unicos
Pequeno Simples Pequeno Complexo

.
-

Complexidade do sistema do cliente

Tabela 2 — Exemplos de categorias de risco

Essas categorias de risco ndo sao definitivas, sdo apenas exemplos que podem ser

usados ao determinar a categoria de risco de uma auditoria.

Alto risco

Quando a falha do produto ou servico causa uma catastrofe econémica
ou coloca vidas em risco. Exemplos incluem, mas n&o estéo limitados a:
Alimentos; produtos farmacéuticos; aeronaves; construcdo naval;

componentes e estruturas de suporte de carga; atividades de construgao

complexas; equipamentos elétricos e a gas; servigos meédicos e de
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saude; pesca; combustivel nuclear; produtos quimicos, produtos

quimicos e fibras.

Risco médio | Quando a falha do produto ou servigo pode causar lesbes ou doencas.

Exemplos incluem, entre outros:
Componentes e estruturas nao estruturais; atividades simples de
construgcdo; metais basicos e produtos fabricados; produtos néo

metalicos; moveis; equipamentos opticos; servicos pessoais e de lazer.

Baixo risco | Quando a falha do produto ou servigo provavelmente nao causara lesdes

ou doencas. Exemplos incluem, entre outros:
Téxteis e vestuario; celulose, papel e produtos de papel; publicagdes;

servigos de escritorio; educacéao; varejo, hotéis e restaurantes.

5.1.5. Amostragem de multi-site

5.1.5.1 A GTM define que para utilizar amostragem de multi-site em uma auditoria do

sistema de gestdo de um cliente que cubra a mesma atividade em diversas localizagdes

geograficas, a GTM utiliza as diretrizes estabelecidas do IAF MD 1 para determinacgao desta

amostragem de multi-site, a fim de assegurar uma auditoria adequada do sistema de

gestdo. A justificativa para o plano de amostragem deve ser documentada para cada cliente

no FM 710 - Programa de Auditoria Certificagao de Sistemas. A amostragem nao é

permitida para plantas que desempenham atividades diferentes.

5.1.5.2 A GTM restringe a amostragem quando a amostragem de multi-site for

inapropriada para obter confianga suficiente na eficacia do sistema de gestdao em auditoria.

Tais restrigdes sao definidas em relagao a:

setores de escopo ou processos/atividades (ou seja, com base na avaliagao de
riscos ou complexidade associados a esse setor ou atividade);

tamanho dos locais elegiveis para auditoria multi-site;

variagbes na implementacgéo local do sistema de gestdo para abordar diferentes
processos/atividades ou diferentes sistemas contratuais ou regulatérios; e

uso de locais temporarios que operam sob o sistema de gestdo da organizacao,

mesmo que nao estejam listados nos documentos de certificagéo.

5.1.5.3 Tamanho da Amostra

5.1.5.3.1 A GTM define que para calculo do tamanho da amostra devem ser
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considerado todos os fatores descritos neste item.

5.1.5.3.2 A GTM estabelece que os registos sobre cada amostragem para cada
organizagado multi-site, sera justificado e registrado no FM 710 - Programa de Auditoria
Certificagao de Sistemas que esta de acordo com este procedimento.

5.1.5.3.3 A GTM determina que o0 numero minimo de locais a serem auditados por
auditoria é:

e Auditoria inicial: o tamanho da amostra devera ser a raiz quadrada do numero de
locais: (y=Vx), arredondado para o numero inteiro seguinte, onde y = nimero de
locais a serem amostrados e x = numero total de locais.

o Auditoria de supervisdo: o tamanho da amostra anual devera ser a raiz quadrada do
numero de locais com 0,6 como coeficiente (y=0,6 Vx), arredondado para o nimero
inteiro seguinte.

o Auditoria de recertificagdo: o tamanho da amostra devera ser o mesmo de uma
auditoria inicial. No entanto, quando o sistema de gestdo tiver demonstrado ser
eficaz ao longo do ciclo de certificagdo, o tamanho da amostra podera ser reduzido
para y=0,8 \x, arredondado para o nimero inteiro seguinte.

5.1.5.3.4 A GTM define que a funcgao central (conforme detalhado na Secgao 5 do IAF

MD 1) devera ser auditada durante a certificacdo inicial e em cada auditoria de
recertificacdo e pelo menos uma vez por ano civil como parte da supervisao.

5.1.5.3.5 A GTM define que o tamanho ou a frequéncia da amostra devera ser

aumentado quando a analise de risco do processo/atividade abrangido pelo sistema de
gestao sujeito a certificacao indicar circunstancias especiais em relacao a fatores como:

+ 0 tamanho dos locais e o numero de funcionarios;

o nivel de complexidade ou risco do processo/atividade e do sistema de gestéo;

« variagdes nas praticas de trabalho (por exemplo, trabalho por turnos);

e variagdes nos processos/atividades realizadas;

e registos de reclamacgdes e outros aspetos relevantes de agdes corretivas e
preventivas;

e quaisquer aspetos multinacionais; e

e resultados de auditorias internas e revisdo da gestao.

5.1.5.3.6 A GTM define que quando a organizagao tiver um sistema hierarquico de filiais

(por exemplo, sede (fungdo central), escritérios nacionais, escritorios regionais, filiais
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locais), 0 modelo de amostragem para auditoria inicial, conforme definido acima, aplica-se
a cada nivel.

Exemplo: 1 sede: auditada em cada ciclo de auditoria (inicial ou de vigilancia ou de
recertificacdo) 4 escritérios nacionais: amostra = 2: minimo 1 aleatoriamente 27 escritérios
regionais: amostra = 6: minimo 2 aleatoriamente 1700 filiais locais: amostra = 42: minimo
11 aleatoriamente

5.1.5.3.7 A GTM estabelece que a amostra de escritérios regionais deve incluir pelo
menos um escritério regional controlado por cada escritério nacional. A amostra de filiais
locais deve incluir pelo menos uma filial local controlada por cada escritorio regional. Isso
pode resultar em o tamanho da amostra em cada nivel exceder o tamanho minimo da
amostra calculado de acordo com o item 5.1.5.3.3.

5.1.5.3.8 A GTM define que o processo de amostragem faz parte da gestdo do FM 710
- Programa de Auditoria Certificagao de Sistemas. A qualquer momento (ou seja, antes
de planejar a auditoria de supervisao, ou quando qualquer local da organizagao alterar a
sua estrutura, ou em caso de aquisi¢ao de novo(s) local(is) que sera(do) adicionado(s) ao
limite de certificagdo), a GTM ira rever a amostragem prevista no FM 710 - Programa de
Auditoria Certificagcao de Sistemas, a fim de estabelecer a necessidade de ajustar o

tamanho da amostra antes de auditar a amostra, com vista a manter a certificagcao.

5.2. Planejando auditorias

5.2.1. Determinagao dos objetivos, escopo e critérios de auditoria

5.2.1.1 Os objetivos de auditoria sdo determinados pela GTM conforme FM 742-SGQ -
Plano de auditoria. O escopo e os critérios de auditoria, incluindo quaisquer alteracoes,
séo estabelecidos pela GTM apos discussao com o cliente e registrados conforme FM 742-
SGAQ - Plano de auditoria.

5.2.2. Selegao da equipe auditora e designacao de tarefas

5.2.2.1 Generalidades

5.2.2.1.1 A GTM define como critério que a selecao e designagao da equipe auditora,
inclusive o auditor-lider e especialistas técnicos, se necessario, leva em consideragao a
competéncia necessaria para alcangar os objetivos da auditoria, requisitos de

imparcialidade e os critérios definidos no PR 6.1 - Gestao de Competencia do Pessoal. A
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GTM define como critério que quando apenas um auditor for designado, ele deve ter a
competéncia para desempenhar as tarefas de um auditor-lider e atividades de auditoria em
questao, levando em consideracdo que a equipe auditora deve possuir a totalidade de
competéncias identificadas, conforme definido em 5.1.2.3, para a auditoria.

5.2.2.1.2 A GTM define como critério que ao se decidir o tamanho e a composigao da
equipe auditora, devem ser considerados os seguintes itens:

a) objetivos da auditoria, escopo, critérios e tempo de auditoria estimado;

b) se a auditoria € combinada, conjunta ou integrada;

c) a competéncia global da equipe auditora necessaria para alcancar os objetivos da
auditoria (ver ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 - Tabela A.1);

d) requisitos de certificagcdo (incluindo requisitos estatutarios, regulamentares ou
contratuais aplicaveis);

e) idioma e cultura.

A GTM estabeleceu como critério que o lider da equipe de uma auditoria combinada ou
integrada deve ter o conhecimento profundo de pelo menos uma das normas e
conhecimento simples das outras normas utilizadas para aquela auditoria particular.

5.2.2.1.3 A GTM estabeleceu como critério que o conhecimento e as habilidades do
auditor-lider e dos auditores podem ser complementados por especialistas técnicos,
tradutores e intérpretes, que devem atuar sob a orientacdo de um auditor. Quando forem
utilizados tradutores ou intérpretes, eles devem ser selecionados de forma a nao influenciar
a auditoria indevidamente. A GTM estabeleceu como critério que a selegcao de especialistas
técnicos € determinada caso a caso, conforme as necessidades da equipe auditora e do
escopo da auditoria.

5.2.2.1.4 A GTM estabeleceu como critério que os auditores em treinamento podem
participar na auditoria, desde que um auditor seja designado como avaliador, sendo que
este avaliador deve ser competente para exercer os deveres e ter responsabilidade final
pelas atividades e constatagdes do auditor em treinamento.

5.2.2.1.5 A GTM estabeleceu como critério que o auditor-lider, em consulta com a
equipe auditora, deve designar responsabilidades a cada membro da equipe para auditar
processos, fungoes, locais, areas ou atividades especificos. Tais tarefas devem levar em
consideragao a necessidade por competéncia e o uso eficaz e eficiente da equipe auditora,

assim como as diferentes funcbes e responsabilidades dos auditores, auditores em
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treinamento e especialistas técnicos. Podem ser feitas mudangas nas tarefas designadas,
na medida em que a auditoria progrida, de forma a assegurar o cumprimento dos objetivos
da auditoria.

5.2.2.2 Observadores, especialistas técnicos e guias

5.2.2.2.1 Observadores

A GTM estabeleceu como critério que a presencga e a justificativa para observadores
durante uma atividade de auditoria devem ser acordadas entre a GTM e o cliente antes da
realizagado da auditoria, sendo que a equipe auditora deve assegurar que os observadores
nao influenciem ou interfiram indevidamente no processo ou no resultado da auditoria.

A GTM estabeleceu como critério que os observadores podem ser membros da
organizagao do cliente, consultores, pessoal do organismo de acreditagdo/reconhecimento
ou uma testemunha, reguladores ou outras pessoas justificadas.

5.2.2.2.2 Especialistas técnicos

A GTM estabeleceu como critério que o papel dos especialistas técnicos durante uma
auditoria deve ser acordado entre a GTM e o cliente antes do comeco da auditoria, o
especialista técnico ndo pode atuar como auditor na equipe auditora e devem estar
acompanhados por um auditor.

A GTM estabeleceu como critério que os especialistas técnicos podem fornecer
assessoramento a equipe auditora para a preparagéao, planejamento ou auditoria.

5.2.2.2.3 Guias

A GTM estabeleceu como critério que cada auditor deve ser acompanhado por um guia,
a menos se acordado de outra forma pelo auditor-lider e pelo cliente. Os guias sao
designados pela equipe auditora para facilitar a auditoria. A equipe auditora deve assegurar
que os guias nao influenciem ou interfiram no processo ou no resultado da auditoria, porém
as responsabilidades de um guia podem incluir:

a) estabelecer contatos e horarios para entrevistas;

b) organizar visitas para partes especificas do local ou da organizagéo;

C) assegurar que regras relativas aos procedimentos de seguranga e seguranga do
local sejam conhecidas e respeitadas pelos membros da equipe auditora;

d) testemunhar a auditoria em nome do cliente;

e) fornecer esclarecimento ou informacgdes, conforme requisitado pelo auditor.

A GTM estabeleceu como critério que quando apropriado, o auditado pode também
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atuar como guia.

5.2.3. Plano de auditoria

5.2.3.1 Generalidades

A GTM assegura que um FM 742 - Plano de auditoria € estabelecido antes de cada
auditoria identificada no programa de auditoria, que serve de base para acordo em relagao
a realizagao e programacgao das atividades de auditoria.

E disponibilizado ao auditor o link de acesso aos documentos pertinentes para
execugao da auditoria, contendo instru¢des de auditoria, todas as informacdes pertinentes
sobre as atividades de certificagdo, incluindo os procedimentos documentados.

5.2.3.2 Preparacao do plano de auditoria

O plano de auditoria deve ser apropriado aos objetivos e ao escopo da auditoria. O
plano de auditoria deve incluir ou fazer referéncia no minimo aos seguintes itens:

a) os objetivos da auditoria;

b) os critérios de auditoria;

c) o escopo da auditoria, incluindo a identificagdo das unidades organizacionais e
funcionais ou dos processos a serem auditados;

d) as datas e lugares onde as atividades de auditoria no local serao realizadas, incluindo
visitas a sites temporarios e atividades de auditoria remota, conforme apropriado;

e) a duracéo esperada das atividades da auditoria no local;

f) as fungdes e responsabilidades dos membros da equipe auditora e das pessoas
acompanhantes, como observadores ou intérpretes.

As informacdes do plano de auditoria podem estar contidas em mais de um documento.

5.2.3.3 Comunicacéao das tarefas da equipe auditora

As tarefas atribuidas a equipe auditora devem ser definidas e devem determinar que a
equipe auditora:

a) examine e verifique a estrutura, politicas, processos, procedimentos, registros e
documentos relacionados do cliente pertinentes a norma do sistema de gestéo;

b) confirme se esses itens atendem a todos os requisitos pertinentes ao escopo
pretendido de certificacao;

c) confirme se os processos e procedimentos estdo estabelecidos, implementados e

mantidos com eficacia, a fim de servir de base para a confianga no sistema de gestao do
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cliente;

d) comunique ao cliente, para sua acgdo, quaisquer incoeréncias entre a politica,
objetivos e metas do cliente.

5.2.3.4 Comunicacgao do plano de auditoria

O plano de auditoria deve ser comunicado ao cliente com no minimo 7 dias de
antecedéncia, caso o0 envio seja em um tempo menor deve ser justificado o motivo, e as
datas da auditoria devem ser previamente acordadas com o cliente.

5.2.3.5 Comunicacgao relativa aos membros da equipe auditora

A GTM fornece o nome da equipe auditora no momento do agendamento e, quando
solicitado, torna disponiveis informacdes curriculares de cada membro da equipe auditora,
apos a definicdo da equipe auditora formalizada no agendamento, o cliente pode discordar
da designacao de qualquer membro da equipe em até trés dias, permitindo que a GTM

possa prontamente reconstituir a equipe em resposta a qualquer objegao valida.

5.3. Certificacao inicial

5.3.1. Auditoria inicial de certificagao

5.3.1.1 Generalidades

A auditoria inicial de certificacdo de um sistema de gestao deve ser realizada em duas
fases: fase 1 e fase 2, conforme FM 710 - Programa de Auditoria Certificagao de
Sistemas.

5.3.1.2 Fase 1

5.3.1.2.1 A GTM define que o planejamento deve assegurar que os objetivos da fase 1
possam ser atingidos e que o cliente esteja informado sobre quaisquer atividades "in-loco"
durante a fase 1. A GTM define que a fase 1 ndo requer um plano de auditoria formal (ver
5.2.3)

5.3.1.2.2 A GTM define que os objetivos da fase 1 sao:

a) analisar criticamente e a informagao documentada do sistema de gestao do cliente;

b) avaliar as condi¢cbes especificas da planta do cliente e discutir com o pessoal do
cliente, a fim de determinar o grau de preparacao para a fase 2;

c) analisar criticamente o estado de prontiddo do cliente quanto aos requisitos da
norma, em especial com relagdo a identificagcdo de aspectos-chave ou significativos de

desempenho, de processo, de objetivos e do planejamento do sistema de gestéo;
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d) obter as informagdes necessarias em relagdo ao escopo do sistema de gestao,
incluindo:

— a(s) planta(s) do cliente;

— processos e equipamento utilizado;

— niveis dos controles estabelecidos (particularmente no caso de clientes multi-site);

— requisitos estatutarios e regulatorios aplicaveis;

e) analisar criticamente a alocacéo de recursos para a fase 2 e acordar com o cliente
os detalhes da fase 2;

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

g) avaliar se as auditorias internas e as analises criticas pela direcao estdo sendo
planejadas e realizadas, e se o nivel de implementacgao do sistema de gestdo demonstra
que o cliente esta pronto para a fase 2.

A GTM define que se acordado com o cliente ao menos parte ou a totalidade da fase 1
for realizada nas instalagbées do cliente, isto pode auxiliar a alcangar os objetivos citados
acima.

5.3.1.2.3 A GTM define que as conclusdes documentadas com relagdo ao atendimento
dos objetivos da fase 1 e a aptidao para seguir a fase 2 devem ser comunicadas ao cliente,
incluindo a identificagcdo de quaisquer areas de preocupagdo que poderiam ser
classificadas como n&o conformidades durante a fase 2. A conclusdo da fase 1 deve ser
registrada no FM 714 - Relatorio de auditoria e quando aplicavel pode ser gerada n&o
conformidade através do FM 871 - Formulario RNC.

A GTM define que os dados resultantes da fase 1 ndo precisam atender os requisitos
de um relatério (ver 5.4.8).

5.3.1.2.4 A GTM define que na determinagéao do intervalo entre as fases 1 e 2, deve-se
levar em consideracao as necessidades do cliente em resolver as areas de preocupagao
identificadas durante a fase 1. Também pode ser preciso que os preparativos para a fase 2
sejam revisados. Se ocorrerem quaisquer mudancas significativas que impactem o sistema
de gestdo, a GTM considera a necessidade de repetir parte ou toda a fase 1. A GTM define
que o cliente é informado referente ao impacto dos resultados da fase 1, podendo causar o

adiamento ou cancelamento da fase 2.
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5.3.1.3 Fase 2

A GTM define que o objetivo da fase 2 é avaliar a implementacao, incluindo eficacia,
do sistema de gestdo do cliente, sendo que a fase 2 deve ocorrer nos locais do cliente,
incluindo no minimo o seguinte:

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

b) monitoramento, medi¢des, comunicagao e analise critica do desempenho em relagao
aos principais objetivos e metas de desempenho (coerente com as expectativas na norma
aplicavel de sistema de gestao ou em outro documento normativo);

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

d) controle operacional dos processos do cliente;

e) auditoria interna e analise critica pela direcao;

f) responsabilidade da direcao pelas politicas do cliente.

5.3.1.4 Conclusbes da auditoria inicial de certificacao

4 A GTM define que a equipe auditora deve analisar criticamente todas as informacgdes
e evidéncias coletadas durante as fases 1 e 2, a fim de analisar criticamente as

constatagdes da auditoria e concordar quanto as conclusdes da auditoria.

5.4. Conduzindo auditorias

5.4.1. Generalidades

A GTM define o processo para realizar auditorias no local, sendo que esse processo
inclui uma reuniao de abertura no inicio da auditoria € uma reunido de encerramento ao
final da auditoria.

A GTM define que quando alguma parte da auditoria for feita por meios eletrénicos ou
quando o local a ser auditado for virtual, a GTM assegura que estas atividades sejam
conduzidas por pessoal com a competéncia apropriada. As evidéncias obtidas durante este
tipo de auditoria devem ser suficientes para permitir que o auditor tome uma decisao
consciente sobre a conformidade do requisito em questao.

A GTM define que as auditorias "in loco" podem incluir acesso remoto a sites eletronicos
que contenham informagdes pertinentes a auditoria do sistema de gestdo. Pode ser

considerado o uso de meios eletrénicos para a conducao de auditorias.
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5.4.2. Conducgao da reuniao de abertura

A GTM define que deve-se realizar uma reunido de abertura formal com a Alta Diregao
do cliente e, quando apropriado, com o responsavel pelas fungdes ou processos a serem
auditados. O propésito da reunido de abertura, geralmente conduzida pelo auditor-lider, é
fornecer uma breve explicagdo de como as atividades de auditoria serdo realizadas. O grau
de detalhes deve ser coerente com a familiaridade do cliente com o processo de auditoria
e deve considerar o seguinte:

a) apresentagao dos participantes, incluindo um resumo de suas fungoes;

b) confirmagao do escopo de certificagao;

c) confirmacgao do plano de auditoria (incluindo tipo e escopo da auditoria, objetivos e
critérios), mudancas e outros arranjos pertinentes com o cliente, como data e duragao da
reuniao de encerramento e reunides intermediarias entre a equipe auditora e a dire¢ao do
cliente;

d) confirmagao dos canais formais de comunicagao entre a equipe auditora e o cliente;

e) confirmagao de que os recursos e instalagdes necessarios a equipe auditora estejam
disponiveis;

f) confirmacao de assuntos relativos a confidencialidade;

g) confirmacéao de procedimentos pertinentes de seguranga do trabalho, emergéncia e
seguranga patrimonial do cliente;

h) confirmacdo da disponibilidade, funcbes e identidades de todos os guias e
observadores;

i) o método de relatar, incluindo a classificagdo das constatagdes de auditoria;

j) informagdes sobre as condigdes nas quais a auditoria pode ser encerrada
prematuramente.

k) confirmagao de que o auditor-lider e a equipe auditora, representando a GTM, sao
responsaveis pela auditoria e devem controlar a execucao do plano de auditoria, incluindo
as atividades e trilhas de auditoria;

I) confirmacao da situagao das constatagdes da analise critica da auditoria anterior, se
aplicavel;

m) métodos e procedimentos a serem usados para realizagdo da auditoria com base

em amostragem;
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n) confirmagao do idioma a ser usado durante a auditoria;
0) confirmagdo de que, durante a auditoria, o cliente sera mantido informado do
progresso da auditoria e de quaisquer preocupagoes;

p) oportunidade para o cliente fazer perguntas.

5.4.3. Comunicag¢ao durante a auditoria

54.31 A GTM define que durante a auditoria, a equipe auditora deve avaliar
periodicamente o progresso da auditoria e trocar informagdes. O auditor-lider deve
redistribuir o trabalho entre os membros da equipe auditora conforme necessario, e
comunicar periodicamente o progresso da auditoria e quaisquer preocupagdes ao cliente.

5.4.3.2 A GTM define que quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os
objetivos da auditoria sao inatingiveis ou sugerir a presenca de um risco imediato e
significativo (por exemplo, seguranca), o auditor-lider deve relatar esse fato ao cliente e, se
possivel, a GTM, para determinar a agao apropriada. Tal acdo pode incluir a reconfirmagao
ou a modificagéo do plano de auditoria, mudangas nos objetivos ou no escopo da auditoria
ou o encerramento da auditoria. O auditor-lider deve relatar o resultado da ag¢ao para a
GTM e registrar no FM 714 - Relatorio de auditoria.

5.4.3.3 A GTM define que o auditor-lider deve analisar criticamente com o cliente
qualquer necessidade de mudancgas no escopo da auditoria, que fiquem aparentes com o
progresso das atividades da auditoria no local, e relatar essas mudangas a GTM e registrar

no FM 714 - Relatorio de auditoria.

5.4.4. Obtencao e verificagao de informagoes

5.4.4.1 A GTM define que durante a auditoria, as informagdes pertinentes aos objetivos,
escopo e critérios da auditoria (incluindo informagdes relativas as interfaces entre fungdes,
atividades e processos) devem ser obtidas por amostragem adequada e verificadas para
que se tornem evidéncia de auditoria.

5.4.4.2 A GTM define que os métodos para obter informagdes devem incluir, entre
outros:

a) entrevistas;

b) observagao de processos e atividades;

c) analise critica de documentacgéao e registros.



PR7-SGQ

. ~ . Rev.: 03
m Sistema de Gestio da Qualidade
Data: 05/09/2025

Pag.:20 de 34

5.4.5. Identificagao e registro das constatagoes de auditoria

5.4.5.1 A GTM define que as constatagbes da auditoria resumindo a conformidade e
detalhando as ndo conformidades, devem ser identificadas, classificadas, registradas e
relatadas para possibilitar uma tomada de decisdo de certificagdo fundamentada ou a
manutengao da certificacao.

5.4.5.2 A GTM define que as oportunidades de melhoria podem ser identificadas e
registradas, exceto se proibidas pelos requisitos de um esquema de certificagdo de sistema
de gestdo. Entretanto, as constatagdes de auditoria que forem nao conformidades nao
podem ser registradas como oportunidades de melhoria.

5.4.5.3 A GTM define que uma constatagdo de ndo conformidade deve ser registrada
no FM 871 - Formulario RNC contra um requisito especifico e deve conter uma declaragao
clara da nao conformidade, identificando em detalhes as evidéncias nas quais a nao
conformidade se baseia. As ndao conformidades devem ser discutidas com o cliente para
assegurar que a evidéncia seja precisa e que as ndo conformidades sejam compreendidas.
Entretanto, o auditor deve abster-se de sugerir a causa das ndo conformidades ou sua
solucgao.

5.4.5.4 A GTM define que o auditor-lider deve empenhar-se em solucionar quaisquer
opinides divergentes entre a equipe auditora e o cliente, relativas as evidéncias ou
constatag¢des de auditoria, e os pontos nao resolvidos devem ser registrados no FM 714 -

Relatorio de auditoria.

5.4.6. Preparacao das conclusdes da auditoria

Sob a responsabilidade do auditor-lider e antes da reunido de encerramento, a equipe
auditora deve:

a) analisar criticamente as constatagdes de auditoria e quaisquer outras informagdes
apropriadas obtidas durante a auditoria, contra os objetivos e os critérios da auditoria, e
classificar as ndo conformidades;

b) acordar quanto as conclusdes da auditoria, levando em conta a incerteza inerente
ao processo de auditoria;

c) identificar acdes de acompanhamento necessarias;

d) confirmar a adequagao do programa de auditoria ou identificar qualquer modificacéo
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necessaria para futuras auditorias (por exemplo, escopo da certificagao, tempo ou data da

auditoria, frequéncia da supervisdo, competéncia da equipe auditora).

5.4.7. Conducao da reuniao de encerramento

5.4.7.1 Deve-se realizar uma reunido de encerramento formal, na qual a presencga deve
ser registrada, com a direcdo do cliente e, quando apropriado, com o responsavel pelas
func¢des ou processos auditados. O objetivo da reunido de encerramento, que normalmente
deve ser presidida pelo auditor-lider, € apresentar as conclusées da auditoria, incluindo a
recomendacao relativa a certificacdo. As ndao conformidades devem ser apresentadas de
tal maneira que possam ser compreendidas, e deve-se acordar o prazo para resposta.

A GTM estabelece que o termo “compreendidas” ndo significa necessariamente que as
nao conformidades foram aceitas pelo cliente.

5.4.7.2 A reunido de encerramento também deve incluir os seguintes elementos, onde
o grau de detalhes deve ser coerente com a familiaridade do cliente com o processo de
auditoria:

a) informar ao cliente que as evidéncias obtidas na auditoria foram baseadas em uma
amostra das informagdes, introduzindo assim um elemento de incerteza;

b) o método e o prazo para relatar, incluir e classificar as constatacdes da auditoria;

c) o processo da GTM para tratamento de ndo conformidades, incluindo as
consequéncias relativas a situagao de certificacdo do cliente;

d) o prazo para o cliente apresentar um plano para corregao e acao corretiva para as
ndo conformidades identificadas durante a auditoria;

e) as atividades da GTM apds a auditoria;

f) informagdes sobre o tratamento de reclamagdes e os processos de apelagao.

5.4.7.3 Deve-se dar oportunidade para o cliente fazer perguntas. Quaisquer opinides
divergentes relativas as constatagdes ou conclusdes da auditoria entre a equipe auditora e
o cliente devem ser discutidas e, se possivel, resolvidas. Quaisquer opinides divergentes

nao resolvidas devem ser registradas e comunicadas a GTM.

5.4.8. Relatério de auditoria
5.4.8.1 A GTM fornece um FM 714 - Relatorio de auditoria para cada auditoria ao

cliente. A equipe auditora pode identificar oportunidades de melhoria, mas ndo pode
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recomendar solugdes especificas. A GTM deve manter a propriedade pelo relatério de
auditoria.

5.4.8.2 O auditor-lider deve assegurar a preparagédo do relatério de auditoria e ser
responsavel por seu conteudo. O relatério da auditoria deve fornecer um registro preciso,
conciso e claro da auditoria, para possibilitar uma tomada de decisdo de certificagao
fundamentada, e deve incluir ou se referir ao seguinte:

a) identificacdo da GTM;

b) nome e endereco do cliente e do representante do cliente;

c) tipo de auditoria (por exemplo, inicial, supervisao ou recertificagdo ou auditorias
especiais);

d) critérios da auditoria, conforme plano de auditoria;

e) objetivos da auditoria, conforme plano de auditoria;

f) escopo da auditoria, particularmente a identificacdo das unidades organizacionais ou
funcionais ou os processos auditados e o tempo da auditoria;

g) quaisquer desvios do plano de auditoria e suas razoes;

h) quaisquer fatos significantes que impactem no programa de auditoria;

i) identificacdo do auditor-lider, dos membros da equipe auditora e das pessoas
acompanhantes;

j) as datas e lugares onde as atividades da auditoria (no local ou fora do local, locais
permanentes ou temporarios) foram realizadas;

k) constatacbes da auditoria (ver 5.4.5), referéncia as evidéncias e conclusoes,
coerentes com os requisitos do tipo de auditoria;

I) mudancas significativas, se houver, que afetem o sistema de gestéo do cliente desde
a realizacao da ultima auditoria;

m) quaisquer questdes nao resolvidas, se identificadas;

n) quando aplicavel, se a auditoria € combinada, conjunta ou integrada.

0) uma declaragao de esclarecimento indicando que a auditoria € baseada em um
processo de amostragem da informagao disponivel,

p) uma recomendagao da equipe auditora;

g) se o cliente auditado esta controlando efetivamente o uso dos documentos de
certificacdo e marcas, se aplicavel;

r) verificacdo da eficacia das agdes corretivas tomadas para nao conformidades
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identificadas anteriormente, se aplicavel.

5.4.8.3 O relatorio deve também conter:

a) uma declaracdo sobre a conformidade e a eficacia do sistema de gestdo com um
resumo das evidéncias relacionadas a:

— capacidade do sistema de gestao em atender aos requisitos aplicaveis e resultados
esperados;

— auditoria interna e processo de analise critica da diregao;

b) uma conclusao sobre a adequacao do escopo de certificagao;

c) confirmacao de que os objetivos da auditoria foram atingidos.

5.4.9. Andlise das causas das nao conformidades

A GTM exige através do FM 871 - Formulario RNC que o cliente analise a causa e
descreva a corregao e as agdes corretivas especificas tomadas, ou que planeja tomar, para
eliminar as ndo conformidades detectadas, dentro de sessenta dias a contar da emissao

da nao conformidade.

5.4.10. Eficacia de correg¢oes e agoes corretivas

A GTM analisa criticamente as corregdes, as causas identificadas e as agdes corretivas
apresentadas pelo cliente através do FM 871 - Formulario RNC para determinar se estas
sdo aceitaveis. A GTM verifica a eficacia das corre¢coes e acdes corretivas tomadas. As
informagdes obtidas para apoiar a solugdo das nao conformidades devem ser registradas
no FM 871 - Formulario RNC. O cliente deve ser informado sobre o resultado da analise
critica e verificagéo. O cliente deve ser informado se uma auditoria adicional completa, uma
auditoria adicional parcial ou evidéncia documentada (a ser confirmada durante futuras
auditorias) sera necessaria para verificar corregoes e agdes corretivas eficazes.

Para qualquer ndao conformidade maior, devem ser apresentadas as corregdes e acdes
corretivas;

Para qualquer ndao conformidade menor, deve ser apresentado o plano de acao

delineado para as correcdes e acgdes corretivas.

A GTM estabelece que a verificacdo da eficacia de corre¢des e agdes corretivas pode

ser realizada com base em uma analise critica da informag¢ao documentada, fornecida pelo



PR7-SGQ
Rev.: 03

Data: 05/09/2025
Pag.:24 de 34

m Sistema de Gestao da Qualidade

cliente ou, quando necessario, por meio de verificagdo no local. Normalmente esta atividade

¢ feita por um membro da equipe auditora.

5.5. Decisao de certificagao

5.5.1. Generalidades

5.5.1.1 A GTM assegura que a pessoa que toma as decisdes para concessao ou recusa
da certificacdo, extensao ou reducio de escopo da certificagdo, suspensao ou restauracao
da certificagdo, cancelamento ou renovagao da certificacdo seja diferente daquelas que
realizaram as auditorias. A pessoa designada para conduzir a decisdo da certificacao
possui competéncia apropriada.

5.5.1.2 A pessoa designada pela GTM para fazer uma decisdo de certificacdo esta
empregada, ou esta sob contrato com a GTM.

5.5.1.3 A GTM registra no FM 719 - Relatério de Analise Técnica cada decisédo de
certificagao, incluindo qualquer informacgao adicional ou esclarecimento solicitado a equipe
auditora ou a outras fontes. Apos a decisao € emitido o FM 780.1ISO - Certificado de

conformidade.

5.5.2. Agoes antes da tomada de decisao

A GTM conduz uma analise critica eficaz antes da tomada de decisao para concessao
da certificacdo, expansao ou reduc¢ao do escopo da certificacdo, renovacao, suspensao ou
restauracao, ou cancelamento da certificagao, incluindo que:

a) as informacgdes fornecidas pela equipe auditora sdo suficientes em relacdo aos
requisitos e ao escopo para certificacao;

b) para qualquer ndo conformidade maior, a GTM tenha analisado criticamente, aceito
e verificado as corregdes e agdes corretivas;

c) para qualquer nao conformidade menor, a GTM tenha analisado criticamente e aceito

o plano de acao delineado para as correcdes e acgdes corretivas.

5.5.3. Informagoes para concessao da certificagao inicial
5.5.3.1 As informacgdes fornecidas pela equipe auditora a GTM para a decisao sobre a
certificagao devem incluir no minimo:

a) o relatério da auditoria;
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b) comentarios sobre as ndo conformidades e, onde aplicavel, a corregdo e agodes
corretivas tomadas pelo cliente;

c) confirmagdo das informagdes fornecidas a GTM usadas na analise critica da
solicitagao (ver 5.1.2); e

d) confirmagéao de que os objetivos da auditoria foram alcangados;

e) uma recomendagao de conceder ou nao a certificagdo, juntamente com quaisquer
condicdes ou observacgodes.

5.5.3.2 Se a GTM nao conseguir verificar a implementacdo das corre¢cdes e agdes
corretivas de qualquer ndo conformidade maior no periodo de 6 meses apds o ultimo dia
da fase 2, a GTM deve conduzir outra fase 2 antes de recomendar a certificago.

5.5.3.3 Transferéncia

5.5.3.3.1 A GTM somente recebera transferéncias de certificagdo de um organismo de
certificagao quando o certificado emitido estiver valido e enquadrado no escopo de atuagao
da GTM.

5.5.3.3.2 Nos casos em que a certificagdo tenha sido concedida por um organismo de
certificagdo que cessou a atividade ou cuja acreditagdo expirou, foi suspensa ou retirada, a
transferéncia devera ser concluida no prazo de 6 meses ou na expiracao da certificagcao, o
que ocorrer primeiro. Em tais casos, a GTM informara o organismo de acreditacado, antes
da transferéncia.

5.5.3.3.3 Analise Pré-Transferéncia

5.5.3.3.3.1 A GTM solicita ao cliente apds receber a demanda de transferéncia, no
minimo, documentos que respaldem a analise técnica dos pontos abaixo, a analise e os
seus resultados sao registrados no FM 719-SGQ - Relatério de Analise Técnica:

(i) confirmacé&o de que a certificagcdo do cliente se enquadra no ambito acreditado do
organismo de certificacdo emissor e da GTM;

(if) confirmacédo de que o ambito acreditado do organismo de certificagdo emissor se
enquadra no ambito MLA do seu organismo de acreditagao;

(iii) as razdes para solicitar uma transferéncia;

(iv) que o(s) local(is) que pretendem transferir a certificagdo possuem uma certificagéo
acreditada valida;

(v) os relatorios de auditoria de certificagdo inicial ou de recertificagdo mais recentes, e

o ultimo relatdrio de supervisdo; o estado de todas as nao conformidades pendentes que
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possam surgir deles e qualquer outra documentagao relevante disponivel referente ao
processo de certificacdo. Se estes relatérios de auditoria ndo forem disponibilizados ou se
a auditoria de supervisdo ou a auditoria de recertificacdo nao tiverem sido concluidas
conforme exigido pelo programa de auditoria do organismo de certificagédo emissor, entdo
a organizagao devera ser tratada como um novo cliente;

(vi) reclamacdes recebidas e a¢des tomadas;

(vii) consideracdes relevantes para o estabelecimento de um plano de auditoria e um
programa de auditoria. O programa de auditoria estabelecido pelo organismo de
certificagdo emissor deve ser revisto, se disponivel. Consultar o item 5.5.3.3.4.2.4 deste
documento; e

(viii) qualquer envolvimento atual do cliente transferente com organismos reguladores
relevantes para o ambito da certificagdo no que diz respeito a conformidade legal.

5.5.3.3.3.2 A GTM realiza uma analise da certificacdo do cliente transferente. Esta
analise é conduzida por meio de uma revisao da documentacao disponibilizada e, quando
identificada como necessaria por esta revisao, por exemplo, se houver ndo conformidades
maiores pendentes, devera incluir uma visita pré-transferéncia ao cliente transferente para
confirmar a validade da certificacao.

5.5.3.3.3.3 Os critérios de competéncia para o pessoal envolvido na analise pré-
transferéncia devem ser considerados conforme PR 6.1 - Gestao de Competencia do
Pessoal.

5.5.3.3.4 Transferéncia de Certificagao

5.5.3.3.4.1 A GTM nao emitira a certificagao ao cliente transferente até que o item 5.5.2
deste procedimento seja atendido.

5.5.3.3.4.2 Se a andlise pré-transferéncia (revisdo de documentos e/ou visita pré-
transferéncia) identificar questdes que impegam a concluséo da transferéncia, a GTM
tratara o cliente transferente como um novo cliente. A justificativa para esta agdo devera
ser explicada ao cliente transferente e registrada no FM 719-SGQ - Relatério de Analise
Técnica.

5.5.3.3.4.3 O processo normal de tomada de decisao de certificagao, de acordo com o
item 5.5 deste procedimento, € seguido, incluindo que o pessoal que toma a decisao de
certificagcao seja diferente daquele que realiza a analise pré-transferéncia.

5.5.3.3.4.2.4 Se nao forem identificados problemas pela analise pré-transferéncia, o
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ciclo de certificagao sera baseado no ciclo de certificacdo anterior e é elaborado o FM 710
- Programa de Auditoria Certificagcdo de Sistemas para o restante do ciclo de
certificacdo. Quando a GTM tiver de tratar o cliente como um novo cliente como resultado
da analise pré-transferéncia, o ciclo de certificagdo devera comegar com a decisdo de
certificagao.

5.5.3.3.4.2.5 A GTM toma a decisao sobre a certificacdo antes de quaisquer auditorias
de supervisao ou recertificacido serem iniciadas.

5.5.3.3.5 Cooperacgao entre os Organismos de Certificagdo Emissor e a GTM

5.5.3.3.5.1 A cooperagao entre os organismos de certificagdo emissor e a GTM ¢é
essencial para um processo eficaz de transferéncia e para a integridade da certificagéo.
Quando solicitado, o organismo de certificagdo emissor devera fornecer a GTM todos os
documentos e informagdes exigidos por este documento. Se néo tiver sido possivel
comunicar com o organismo de certificacdo emissor, a GTM registra as razdes e busca
outras formas para obter as informag¢des necessarias de outras fontes.

5.5.3.3.5.2 O cliente devera autorizar o organismo de certificagdo emissor a fornecer
as informagdes solicitadas pela GTM. O organismo de certificagcdo emissor ndo devera
suspender ou retirar a certificagao da organizagao apos a notificagdo de que a organizacao
esta a ser transferida para o organismo de certificacdo aceitante, se o cliente continuar a
satisfazer os requisitos de certificagéo.

5.5.3.3.5.3 A GTM e/ou o cliente transferente deverdo contactar o organismo de
acreditacdo que acredita o organismo de certificagdo emissor, nos casos em que 0O
organismo de certificacdo emissor:

(i) n&o tenha fornecido a informacéo solicitada ao organismo de certificagdo aceitante,
ou

(if) suspenda ou retire a certificagdo do cliente transferente sem justa causa.

5.5.3.3.5.4 A GTM informa o organismo de certificagao emissor referente a emisséo do
certificado de conformidade.

5.5.3.3.5.5 Quando um cliente da GTM solicitar uma transferéncia para um Organismo
Receptor, a GTM se compromete a disponibilizar os documentos pertinentes a certificacao
valida do cliente considerando que a cooperagao entre os organismos de certificagao
receptor e a GTM é essencial para um processo eficaz de transferéncia e para a integridade

da certificacao.
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5.5.4. Informagodes para concessao da recertificagcao

A GTM toma decisbes sobre a renovagao da certificacdo com base nos resultados da
auditoria de recertificacdo, bem como nos resultados da analise critica do sistema, durante
o periodo de certificacdo, e nas reclamagdes recebidas de usuarios da certificacdo. A
decisdo e os seus resultados sdo registrados no FM 719-SGQ - Relatério de Analise

Técnica.

5.6. Manutencao da certificagao

5.6.1. Generalidades

A GTM mantém a certificagdo com base na demonstracao de que o cliente continua a
satisfazer os requisitos da norma de sistema de gestdo. A GTM mantém a certificacdo de
um cliente baseando-se em uma conclusédo positiva pelo lider da equipe auditora com
posterior analise critica independente e decisdo, também considerando que:

a) para qualquer nédo conformidade maior ou outra situagdo que possa conduzir a
suspensao ou cancelamento da certificagcdo, a GTM exige que o lider da equipe auditora
relate através da conclusao da auditoria registrada no FM 714 - Relatorio de auditoria o
resultado da auditoria, que apos analise técnica pode gerar a necessidade de iniciar uma
analise critica por pessoal competente, diferentemente daqueles que realizaram a auditoria,
para determinar se a certificacdo pode ser mantida;

b) pessoal competente da GTM monitore suas atividades de supervisao, incluindo o
monitoramento do relatério por seus auditores, para confirmar se a atividade de certificacdo

esta operando com eficacia.

5.6.2. Atividades de supervisao

5.6.2.1 Generalidades

5.6.2.1.1 A GTM desenvolve suas atividades de supervisdo, a fim de que areas e
fungdes representativas cobertas pelo escopo do sistema de gestdo sejam monitoradas
regularmente e levem em consideracao as mudangas em seus clientes certificados e em
seus sistemas de gestdo e deve seguir o definido no FM 710 - Programa de Auditoria
Certificagao de Sistemas.

5.6.2.1.2 A GTM realizada as atividades de supervisao que incluem auditorias no local
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para avaliar se o sistema de gestado do cliente certificado continua a atender aos requisitos
especificados em relacdo a norma ABNT NBR ISO 9001. Outras atividades de supervisao
podem incluir:

a) consultas da GTM ao cliente certificado sobre aspectos de certificagao;

b) analise critica de quaisquer declaragdes do cliente com relagcao as suas operagoes
(por exemplo, material promocional, site);

c) pedidos ao cliente para fornecimento de informagédo documentada (em papel ou meio
eletrbénico);

d) outros meios de monitorar o desempenho do cliente certificado.

5.6.2.2 Auditoria de supervisao

A GTM realiza as auditorias de supervisdo no local, conforme definido no FM 710 -
Programa de Auditoria Certificacao de Sistemas, sendo utilizado para o planejamento
da auditoria no documento FM 742-SGQ - Plano de auditoria e registradas o resultado
final no documento FM 714 - Relatorio de auditoria, mas ndo sdo necessariamente
auditorias completas do sistema e devem ser planejadas junto com outras atividades de
supervisao, a fim de que a GTM possa manter a confianga de que o sistema de gestédo
certificado do cliente continua a atender aos requisitos entre as auditorias de recertificacao.
Cada supervisao para a norma de sistema de gestdo da qualidade deve seguir conforme
definido no programa de auditoria que inclui:

a) auditorias internas e analise critica pela dire¢ao;

b) uma analise critica das ag¢des tomadas para as nao conformidades identificadas
durante a auditoria anterior;

c) gestao das reclamagdes;

d) eficacia do sistema de gestdo com respeito ao atingimento dos objetivos do cliente
certificado e os resultados pretendidos do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao;

e) progresso de atividades planejadas visando a melhoria continua;

f) controle operacional continuo;

g) analise critica de quaisquer mudangas;

h) uso de marcas e/ou quaisquer outras referéncias a certificagao.

5.6.3. Recertificagcao

5.6.3.1 Planejamento da auditoria de recertificagcao



PR7-SGQ
Rev.: 03

Data: 05/09/2025
Pag.:30 de 34

m Sistema de Gestao da Qualidade

5.6.3.1.1 A GTM define que o propdsito da auditoria de recertificacdo € confirmar a
conformidade e a eficacia continuas do sistema de gestdo como um todo, e a sua continua
relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacdo. Uma auditoria de recertificacdo deve
ser planejada conforme FM 742-SGQ - Plano de auditoria e realizada para avaliar a
continuagao do atendimento a todos os requisitos da norma pertinente de sistema de gestéo
ou outro documento normativo, sendo o resultado registrado no FM 714 - Relatorio de
auditoria. Ela deve ser planejada e conduzida em tempo habil para permitir uma renovagao
oportuna antes da data de expiragao do certificado.

5.6.3.1.2 A GTM define que a atividade de recertificagao deve incluir a analise critica
dos relatérios de auditoria de supervisao anteriores e considerar o desempenho do sistema
de gestado durante o ciclo de certificacdo mais recente.

5.6.3.1.3 A GTM define que nas atividades de auditoria de recertificacdo, pode ser
necessario realizar uma auditoria de fase 1 em situagdes onde houver mudancas
significativas no sistema de gestado, na organizagdo ou no contexto no qual o sistema de
gestao opera (por exemplo, mudangas na legislagéo).

A GTM define que tais mudancas podem ocorrer a qualquer tempo durante o ciclo de
certificacao e a GTM pode precisar realizar uma auditoria especial (ver 5.6.4), que pode ou
nao ser uma auditoria de duas fases.

5.6.3.2 Auditoria de recertificacao

5.6.3.2.1 A GTM define que a auditoria de recertificagdo deve incluir uma auditoria no
local que considere os seguintes topicos:

a) a eficacia de todo o sistema de gestao, considerando mudancas internas e externas,
e sua relevancia e aplicabilidade continuas ao escopo de certificacao;

b) comprometimento demonstrado para manter a eficacia e melhoria do sistema de
gestédo, a fim de melhorar o desempenho global;

c) a eficacia do sistema de gestdo em relagao a atingir os objetivos do cliente certificado
e os resultados esperados do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestéo.

5.6.3.2.2 A GTM define que para qualquer ndo conformidade maior, o fechamento com
a correcao e agoes corretivas deve ser realizado em até 60 dias sendo que o prazo pode
ser postergado desde que acordado entre a GTM e o cliente. Estas agdes devem ser
implementadas e verificadas antes da expiracao da certificagao.

5.6.3.2.3 A GTM define que quando as atividades de recertificacdo sao completadas
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com sucesso antes da data de expiragao da certificagdo vigente, a data de expiracéo da
nova certificagdo pode ser baseada na data de expiragdo da certificagédo vigente. A data de
emissao no novo certificado deve ser a partir da decisdo de recertificagéo.

5.6.3.2.4 A GTM define se néao tiver completado a auditoria de recertificagcdo ou se a
GTM nao conseguir verificar a implementacdo de corregdes e agdes corretivas para
qualquer nao conformidade maior (ver 5.5.2 b) antes da data de expiragao da certificagao,
entdo a recertificacdo ndo pode ser recomendada e a validade da certificacdo ndo pode ser
estendida. O cliente deve ser informado e as consequéncias devem ser explicadas.

5.6.3.2.5 A GTM define que apds a expiragao da certificagado, a certificacdo pode ser
restaurada em até 6 meses desde que as atividades pendentes sejam completadas, sen&o
no minimo uma auditoria de fase 2 deve ser conduzida. A data efetiva no certificado deve
ser a partir da decisao da recertificagcado e a data de expiragdo deve se basear no ciclo de
certificacao anterior.

5.6.3.2.6 Todas as andlises realizadas na etapa de recertificacdo sao registradas no
FM 719-SGQ - Relatério de Analise Técnica.

5.6.4. Auditorias especiais

5.6.4.1 Expansao de escopo

A GTM define que em resposta a uma solicitacdo para expansido de escopo de uma
certificagdo ja concedida, € realizada uma analise critica da solicitagdo e determinada
quaisquer atividades de auditoria necessarias para decidir se a extensao pode ou nao ser
concedida. Essa auditoria pode ser realizada em conjunto com uma auditoria de
supervisao.

5.6.4.2 Auditorias avisadas com pouca antecedéncia

Pode ser necessario para a GTM realizar auditorias avisadas com pouca antecedéncia
ou sem aviso em clientes certificados para investigar reclamagdes ou em resposta a
mudangas ou como acompanhamento em clientes suspensos. Em tais casos

a) a GTM descreve e avisa antecipadamente ao cliente certificado (por exemplo, em
documentos, conforme descrito em 6.) as condigbes nas quais essas auditorias serao
realizadas;

b) a GTM toma um cuidado adicional ao designar a equipe auditora, devido a falta de

oportunidade para o cliente recusar algum membro da equipe auditora.
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5.6.5. Suspensao, cancelamento ou redugao do escopo de certificagao
5.6.5.1 A GTM define que a certificacdo sera suspensa quando:

o O sistema de gestao certificado do cliente tiver falhado persistentemente ou
seriamente em atender aos requisitos de certificagdo, incluindo os requisitos para a
eficacia do sistema de gestao;

o O cliente certificado ndo permitir que auditorias de supervisdo ou de
recertificagdo sejam realizadas nas frequéncias exigidas;

o O cliente certificado solicitar voluntariamente uma suspensao;

o Houver o registro de uma nao conformidade maior sem evidéncias de
implementagao dentro do prazo estabelecido;

o Nao recebermos retorno para o andamento dos eventos de supervisao;

o Houver falta de cumprimento com os compromissos financeiros com a GTM,;

o Houver reclamacgéo ou denuncia analisada como procedente e considerada
critica para a certificacao;

o Houver o ndao atendimento aos requisitos legais.

Porém nao se restringindo a estes pontos sendo que a analise técnica deve

justificar o porqué da suspensao no FM 770 - Notificagcao sobre a certificagao.

5.6.5.2 Durante a suspensao, a certificagdo do sistema de gestdo do cliente fica
temporariamente invalida.

5.6.5.3 A GTM restaurara a certificacdo suspensa se o problema que resultou na
suspensao for resolvido. A falha na resolugdo dos problemas que ocasionaram a
suspensao, dentro do prazo estabelecido pela GTM conforme FM 770 - Notificagao sobre
a certificagao, deve resultar no cancelamento ou na redugéo do escopo da certificagao.

5.6.5.4 A GTM reduzira o escopo de certificagado do cliente para excluir as partes que
nao atendam aos requisitos, quando o cliente tiver falhado persistentemente ou seriamente
em atender aos requisitos de certificacao para aquelas partes do escopo da certificacao.

5.6.5.5 A GTM envia ao cliente o documento FM 770 - Notificagao sobre a

certificagao formalizando as agbes pertinentes.

6. Troca de informagoes entre um organismo de certificagao e seus clientes
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6.1. Informagodes sobre a atividade e os requisitos de certificagao

A GTM fornece e atualiza seus clientes sobre as seguintes informagoes:

a) uma descrigao detalhada da atividade inicial e continua de certificagao, incluindo a
solicitagao, auditorias iniciais, auditorias de supervisao e processo para concessao, recusa,
manutencgao da certificagdo, expanséo ou redugao do escopo da certificacdo, renovacao
suspensao ou restauracio, ou cancelamento da certificacao;

b) os requisitos normativos para certificagao;

c) informacbes sobre as taxas cobradas para solicitagdo, certificacdo inicial e
manutencao;

d) requisitos da GTM para que os clientes:

1) atendam aos requisitos de certificagao;

2) tomem todas as medidas necessarias para a realizagao das auditorias, incluindo
as disposi¢des para analise da documentagao e 0 acesso a todos 0s processos e areas,
registros e pessoal, para fins de certificacao inicial, supervisao, recertificacao e solugao
de reclamacgdes; e

3) tomem providéncias, quando aplicavel, para acomodar a presenga de
observadores (por exemplo, auditores de acreditacdo ou auditores em treinamento);
e) documentos descrevendo os direitos e deveres dos clientes certificados, incluindo

requisitos ao fazer referéncia a sua certificagdo em qualquer tipo de comunicagao, de
acordo com os requisitos de PR 4.1 e Anexo A;

f) informacgdes sobre processos para tratar reclamacgdes e apelagoes.

6.2. Notificagcao de alteragoes pelo organismo de certificagao

A GTM informa devidamente os clientes certificados sobre quaisquer alteragcdes em
seus requisitos para certificagdo por e-mail. A GTM verifica se cada cliente certificado
atende aos novos requisitos e registra no FM 719-SGQ - Relatério de Analise Técnica.

6.3. Notificagao de alteragdes pelo cliente certificado

A GTM tem acordos legais e vigentes conforme FM 412-SGQ - Contrato para a
Prestacao de Atividades de Certificagao para assegurar que o cliente certificado informe
a GTM, sem demora, das questdes que possam afetar a capacidade do sistema de gestéao

de continuar a atender aos requisitos da norma usada para certificacéo.
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Anexo A — Marca de Conformidade do Sistema de Gestao da Qualidade

Os Sistemas de Gestdo da Qualidade Certificados, conforme esse Procedimento
Especifico e a Norma Técnica aplicavel, considerados aprovados pela GTM, podem ser
identificados com a Marca de Conformidade acima, respeitando o didmetro minimo de 15
mm.

A Marca de Conformidade deve ter suas propor¢des originais mantidas (a logomarca
sera fornecida em Vetor, a fim de garantir a manutencao das Proporgdes).

Qualquer declaragéao realizada pelo cliente certificado deve incluir referéncia a:

- Identificagdo (marca ou nome) do cliente certificado;

- O tipo de sistema de gestéo, nesse caso “Sistema de gestdo da qualidade’;

- Norma aplicavel, nesse caso NBR ISO 9001;

- Nome ou marca da GTM.

A marca de certificagdo nao pode ter ambiguidade na marca ou no texto que a
acompanha, em relagao ao que foi certificado e a qual organismo concedeu a certificagao.

Essa marca n&o pode ser usada em um produto nem na embalagem do produto e
nem de qualquer maneira que possa ser interpretada como denotando conformidade do
produto.

Nao é permitida que a marca seja aplicada por clientes certificados a relatérios de

laboratdrios de ensaio, calibracdo ou inspecao ou certificados.



