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1. FINALIDADE

Este procedimento apresenta a conducdo das auditorias relacionadas a concesséao, recusa,

manutencdo, renovacdo, suspensdo, restauracdo, cancelamento ou expansdo de escopo da

certificacdo de sistemas de gestao.

2. APLICACAO

Este procedimento é aplicavel a todos os colaboradores internos, externos, ao comité para

salvaguardar a imparcialidade e clientes solicitantes para conhecimento dos processos de

certificacdo de auditorias e concessao de certificacdo da CTX Certificadora.

3. RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela revisdo ou cancelamento deste procedimento € da CTX Certificadora.

HISTORICO DAS REVISOES

01/08/2023 00 Emissao inicial aprovada. Franklin Q. de Barros
Reviséo de texto para melhor clarificar ]

26/01/2024 01 i . o o Franklin Q. de Barros
as informacgdes acessiveis ao publico.

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e MSGA - Manual do Sistema de Gesté@o de Acreditacdo - CTX Certificadora;

o ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para
organismos certificadores que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de

gestdo. Parte 1: Requisitos.

NOTA: Para referencias ndo datadas, aplicam-se as edi¢cdes mais recentes do referido

documento (incluindo emendas).

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

6.1 ABERTURA DO PROCESSO
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Apos receber do Setor/Departamento: Vendas/Comercial a informacao da abertura de um
processo de certificacdo, o Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ dara inicio ao

planejamento para execucéo das atividades para a certificagéo.

Através do FOR.14 - PLANILHA DE CADASTRO E CONTROLE DE CLIENTE, séo controlados
as atividades para certificacdo, que é monitorado e atualizado pelo Setor/Departamento:
Técnico/Operacional/SGQ

6.2 PROGRAMA DE AUDITORIA

ApoOs abertura do processo, o Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ ira elaborar um
programa de auditoria através do FOR.17 - PROGRAMA DE AUDITORIA, com o objetivo de
identificar as atividades de auditoria necessarias para demonstrar que o sistema de gestao do
cliente atende aos requisitos para certificagdo, para as normas selecionadas ou outros
documentos normativos, a fim de se ter um programa de todo o ciclo de certificacao.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ, deverd informar ao auditor selecionado para
realizacdo da auditoria, se a organizacdo é apoiada por um consultor, para verificar a

imparcialidade do processo de certificacdo do sistema de gestdo do cliente.

No programa deve constar:

o A(s) atividade(s) de auditoria necessaria(s) para demonstrar que o sistema de gestéao
do cliente atende aos requisitos para certificacdo para a(s) norma(s) selecionada(s)
ou outro(s) documentos(s) normativo(s);

e Todos os requisitos do sistema de gestédo durante todo o ciclo;

e As datas programadas para as auditorias de supervis@o e de renovacgéo;

e Considerar o nivel de integracdo dos sistemas de gestéo;

e Multi-sites que serdo auditados por meio de amostragem;

e Multi-sites que nado se aplicam amostragens.

O primeiro ciclo de certificagao inicia-se com a deciséo da certificagdo. Os ciclos subsequentes
iniciam com a decisédo da renovacado. A determinacdo do programa de auditoria e de quaisquer
ajustes subsequentes deve considerar o tamanho da organizacdo cliente, 0 escopo e a
complexidade de seu sistema de gestdo, produtos e processos, assim como o nivel demonstrado

de eficcia do sistema de gestdo e os resultados de quaisquer auditorias anteriores.
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Onde o cliente opera em regime de turnos, as atividades que acontecem durante o turno de

trabalho sdo consideradas na elaboragc&o do programa de auditoria e nos planos de auditoria.

Conforme determinado no PR.02 - COMPETENCIA TECNICA DO PESSOAL PARA
CERTIFICACAO, a escolha da equipe auditora deve levar em consideracdo sua competéncia

técnica e uma alocacgdo adequada para cada auditoria.

Ao se decidir o tamanho e a composicdo da equipe auditora, 0s seguintes itens s&o
considerados:

e Objetivos da auditoria, escopo, critérios e tempo estimado da auditoria;

e Se a auditoria € combinada, integrada ou conjunta;

e A competéncia global da equipe auditora necessaria para alcancar os objetivos da
auditoria;

e Requisitos de certificacdo (incluindo requisitos estatutarios, regulamentares ou
contratuais aplicaveis);

e |dioma e cultura.

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 orientagdo de um
auditor. Quando forem utilizados tradutores ou intérpretes, estes sédo selecionados de forma a

nado influenciar a auditoria indevidamente

Auditores em treinamento podem participar na auditoria, desde que um auditor seja designado
como avaliador. O avaliador devera ser competente para exercer os deveres e ter

responsabilidade final pelas atividades e constata¢bes do auditor em treinamento.

O auditor-lider, em consulta com a equipe auditora, designa a responsabilidade de cada membro
da equipe para auditar processos, fun¢des, locais, areas ou atividades especificas. Tais tarefas
levam em consideragdo a necessidade por competéncia, e 0 uso eficaz e eficiente da equipe
auditora, assim como as diferentes funcdes e responsabilidades dos auditores, auditores em
treinamento e especialistas técnicos. Poderdo ser feitas mudancas nas tarefas designadas, na
medida em que a auditoria progrida, de forma a assegurar o cumprimento dos objetivos da
auditoria.

Ao realizar o intervalo da programacéo entre a auditoria de FASE 1 + FASE 2, deve-se levar em
consideragdo a maturidade do sistema de gestdo e avaliar as necessidades do cliente em

resolver as areas de preocupacdao identificadas durante a Fase 1.
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O intervalo entre a FASE 1 + FASE 2 sera determinada pelo cliente em resolver as areas de

preocupacéo.

6.2.1 PROGRAMA DE AUDITORIA PARA MULTI-SITES ONDE A AMOSTRAGEM DE
LOCAIS NAO E APLICADA

Deve ser levado em consideracdo no programa de auditoria em casos de multi-site onde a
amostragem de locais ndo é aplicada o PR.09 - PROCESSO DE ANALISE CRITICA DA
SOLICITACAO E DETERMINACAO DE TEMPO DE AUDITORIA, um tempo adicional que seja
suficiente para cobrir atividades que ndo fazem parte do tempo de auditoria calculado, como
viagem, comunicac¢do entre membros da equipe de auditoria, reunibes de abertura no local e
encerramento, reunifes pos-auditoria, etc., levando em consideracdo a estrutura organizacional

a ser auditada.

O Setor/Departamento Técnico/Operacional/SGQ € responsavel por identificar todos os
processos do sistema de gestdo implementados em cada site, com base no escopo da
certificacdo. Isso inclui a identificacdo de Processos Primarios e Processos Secundarios, de

avaliacdo e melhoria de desempenho.
Em cada ciclo de certificagdo, o FOR.17 PROGRAMA DE AUDITORIA neste caso deve:

e Incluir durante cada auditoria todos os Processos Primarios, conforme desempenho
de cada site;

e Incluir todos os processos de Avaliagdo e Melhoria do Desempenho durante cada
Auditoria inicial e de renovagédo e pelo menos uma outra vez durante uma auditoria
de supervisdo em cada ciclo de certificacao;

e Incluir os Processos Secundarios da seguinte maneira:

= Auditoria de todos 0s Processos Secundarios em cada auditoria inicial e de
renovacdo, mas processos secundarios semelhantes realizados em
diferentes sites podem ser verificados em base de amostragem;

» Durante as auditorias de manuten¢do, os Processos Secundéarios devem
ser verificados baseados em amostragem e de acordo com o resultado das
auditorias anteriores. Esta amostragem deve ser projetada para garantir
uma amostragem significativa para avaliar a conformidade com os
requisitos de sistema de gestao, e deve garantir que a sele¢ao de processos
auditados ao longo dos 3 Ciclos do ano seja razoavelmente representativa

do sistema de gestéao.
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Conforme determinado no PR.02 - COMPETENCIA TECNICA DO PESSOAL PARA
CERTIFICACAO, a escolha da equipe auditora para auditorias nos sites deve levar em
consideragdo sua competéncia técnica e uma alocacdo adequada para cada site e parte da
auditoria.

Para as auditorias de Supervisdo, o tempo no local deve ser suficiente para auditar todos os

Processos Primarios bem como outros processos em cada site.

Em casos de auditoria de Supervisdo, o tempo no local dever ser suficiente para auditar todos
os Processos Primarios bem como outros processos em cada site. A amostragem dos Processos
Secundarios pode ser realizada, contanto que se efetue uma amostragem abrangente para
avaliar a conformidade com os requisitos do sistema de gestdo. Deve-se assegurar que a escolha
dos processos auditados ao longo do ciclo de trés anos seja razoavelmente representativa do
Sistema de Gestdo. A quantidade do tempo de auditoria atribuido a cada site deve depender se

esse site esta executando Processos Primarios ou nao.

As informacdes referentes as datas do ciclo de certificacdo, e demais dados da organizacéo
devem ser registradas no banco de dados FOR.14 - PLANILHA DE CADASTRO E CONTROLE
DE CLIENTE.

6.3 OBSERVADORES, ESPECIALISTAS TECNICOS E GUIAS
6.3.1 OBSERVADORES

A presencga e a justificativa para observadores durante uma atividade de auditoria devem ser
acordadas entre a CTX Certificadora e o cliente antes da realizagdo da auditoria. A equipe
auditora deve assegurar que os observadores nao influenciem ou interfiram indevidamente no

processo ou no resultado da auditoria.
6.3.2 ESPECIALISTA TECNICOS

O papel dos especialistas técnicos durante uma auditoria, deve ser acordado entre a CTX
Certificadora e o cliente, antes da conduc¢éo da auditoria. Um especialista técnico ndo pode
atuar como auditor na equipe auditora. Os especialistas técnicos devem estar acompanhados

por um auditor.
6.3.3 GUIAS

Cada auditor deve ser acompanhado por um guia, a menos que se acordado de outra forma pelo

auditor lider e pelo cliente. Os guias sé@o designados pela equipe auditora para facilitar a auditoria.
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A equipe auditora deve assegurar que os guias ndo influenciem ou interfiram no processo ou no

resultado da auditoria.

As reponsabilidades de um guia podem incluir:

o Estabelecer contatos e horarios para entrevistas;

e Organizar visitas para partes especificas ou da organizagao;

e Assegurar que regras relativas aos procedimentos de seguranga e seguridade do local
sejam conhecidas e respeitadas pelos membros da equipe auditora;

e Testemunhar auditoria em nome do cliente;

e Fornecer esclarecimentos ou informag8es, conforme requisitado pelo auditor.

6.4 PLANO DE AUDITORIA

O auditor lider é responsavel por elaborar o FOR.18 - PLANO DE AUDITORIA, o qual servira
como referéncia para o acordo sobre a conducdo e programacdo das atividades de auditoria,

conforme aplicavel ao programa de auditoria

O auditor lider deve atribuir responsabilidades a cada membro da equipe para a realizacao de
auditorias em processos, funcdes, locais, areas ou atividades especificas. Essas atribuicfes
devem considerar a necessidade de competéncia e a utilizacdo eficaz e eficiente da equipe de
auditores, levando em conta as diferentes fungdes e responsabilidades dos auditores, auditores
em treinamento e especialistas técnicos. Ajustes nas tarefas designadas podem ser feitos a
medida que a auditoria avanga, garantindo assim o alcance dos objetivos da auditoria.

Ap6s o recebimento das informacdes para elaboracédo do plano e auditoria, o auditor lider deve
envia-lo via e-mail ao cliente com copia para a CTX Certificadora através do e-mail

operacional@ctxcertificadora.com.br em até 7 dias corridos. O cliente devera dar o seu parecer

sobre a aceitagdo/rejeicdo do plano. Caso o cliente ndo se manifeste em um prazo de 24 horas

corridas a partir do envio, o plano de auditoria sera considera aceito.

Os itens minimos que devem ser incluidos ou referenciados no plano de auditoria sdo:
e Os objetivos da auditoria;
e Os critérios de auditoria;
e O escopo da auditoria, incluindo a identificagdo das unidades organizacionais e
funcionais ou dos processos a serem auditados;
e As datas e lugares onde as atividades de auditoria no local serdo realizadas,

incluindo visitas a sites temporarios, conforme apropriado;
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e A duracdo esperada das atividades da auditoria no local,
e As funcbes e responsabilidades dos membros da equipe auditora e das pessoas

acompanhantes.

Devera ser incluido também no plano de auditoria, um tempo apropriado para realizacdo de uma
reunido de encerramento, quando aplicavel, para a equipe avaliado do CGCRE do Inmetro
guando a auditoria for testemunhada. Essa reunido é destinada a apresentacao do resultado da
auditoria de testemunha, devendo ocorrer apos a reunido de encerramento entre a equipe de
auditoria e os representantes da organizagao.

O escopo da auditoria deve informar a abrangéncia e os limites da auditoria, como as plantas,
unidades organizacionais, atividades e processos a serem auditados. No caso de um processo
inicial ou de renovacdo envolvendo multiplas auditorias (por exemplo, abrangendo diferentes
plantas), o escopo de uma auditoria individual pode ndo englobar o escopo completo da
certificacdo, mais o total de auditorias deve ser condizente com o escopo especificado no
documento de certificacao.

Os criterio de auditoria devem servir como referéncia par determinacéo da conformidade e devem

incluir:

e Os requisitos de um documento normativo definido sobre sistemas de gestao;
e Os precessos definidos e a documentacéo do sistema de gestdo desenvolvido pelo

pelo cliente.

6.5 CONDUZINDO AUDITORIAS
6.5.1 CONDUCAO DA REUNIAO DE ABERTURA

Em todas as auditorias, deve-se realizar uma reuniéo de abertura formal com a Alta Dire¢éo do
cliente e, quando apropriado, com o responsével pelas fungdes ou processos a serem auditados.
O propésito da reunido de abertura, conduzida pelo auditor lider, € fornecer uma breve explicacéo
de como as atividades de auditoria serdo realizadas. As orientagdes para conducéo da reunido
de abertura e registro de presenca, devem ser realizadas através do FOR.19 - LISTA DE
PRESENCA E ENTREVISTADOS DA AUDITORIA.

Quando alguma parte da auditoria for realizada por meios eletrdnicos ou quando o local auditado

é virtual, a CTX Certificadora garantira que essas atividades sejam conduzidas por pessoal com

a competéncia adequada. As evidéncias obtidas durante esse tipo de auditoria devem ser
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suficientes para permitir que o auditor lider tome uma deciséo informada sobre a conformidade
do requisito em questdo. Caso contrario, o auditor lider deve considerar a suspensédo ou o
cancelamento do processo em questao.

6.5.2 COMUNICACAO DURANTE A ADITORIA

A equipe auditora deve avaliar regularmente o progresso da auditoria e trocar informacdes,
avaliando e sobre gestao do auditor lider, necessidade de reatribuir tarefas entre os membros
conforme necessario e comunicar ao cliente o progresso da auditoria e eventuais preocupacdes

de forma periédica.

Quando a evidéncia disponivel da auditoria indicar que os objetivos da auditoria séo 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 CTX Certificadora para determinar a agédo
apropriada. Tal acdo podera incluir reconfirmagdo ou modificagdo do plano de auditoria,
mudancas nos objetivos ou no escopo da auditoria ou o encerramento da auditoria. O auditor

lider relata o resultado da acéo para CTX Certificadora.

Caso seja identificado qualquer necessidade de mudancas ao escopo de auditoria objeto da
certificacdo com o cliente durante o progresso da auditoria, o auditor lider deve informar essas

mudancas a CTX Certificadora.
6.5.3 OBTENCAO E VERIFICACAO DE INFORMACOES

Durante a auditoria, as informagfes pertinentes aos objetivos, escopo e critérios da auditoria
(incluindo informacdes relativas as interfaces entre funcdes, atividades e processos) sdo obtidas

por amostragem adequada e verificadas para que se tornem evidéncia de auditoria.

Os métodos para coletar informagdes incluem, mas néo se limitam a:

e Entrevistas;
e Observacéo de processos e atividades;

e Andlise de documentacao e registros.

6.5.4 IDENTIFICACAO E REGISTROS DAS CONSTATACOES DE AUDITORIA

As constatacbes da auditoria resumindo a conformidade e detalhando as ndo conformidades,
séo identificadas, classificadas, registradas e relatadas para possibilitar uma tomada de deciséo

de certificacdo fundamentada ou a manutencao da certificacao.
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Oportunidades de melhoria poderao ser registradas no FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA,
a menos se proibidas pelos requisitos de um esquema de certificacdo de sistema de gestéo.
Entretanto, as constatacfes de auditoria que forem n&o conformidades, ndo devem ser
registradas como oportunidades de melhoria.

Quando houver uma constatacéo de ndo conformidade, a mesma deve ser registrada com base
em um requisito especifico, conterd uma declaragdo clara da ndo conformidade, identificando
em detalhes as evidéncias nas quais a ndo conformidade se baseia. As ndo conformidades
devem ser discutidas com o cliente para assegurar que a evidéncia € precisa e que as nao
conformidades foram compreendidas. Entretanto, o auditor deve abster-se de sugerir a causa

das n&o conformidades ou sua solugéo.

Os auditores lideres da CTX Certificadora devem se empenharem em solucionar quaisquer
opinides divergentes entre a equipe auditora e o cliente, relativas as evidéncias ou constatacoes

da auditoria, e os pontos nao resolvidos devem ser registrados em relatério de auditoria.

Para cada ndo conformidade identificada deve-se criar um registro no FOR.21 - RELATORIO
DE NAO CONFORMIDADE conforme PR.14 - TRATAMENTO E PRAZO DAS NAO
CONFORMIDADES.

a) Para o PBQP-H:

A equipe auditora deve evidenciar que a empresa construtora, a0 empregar materiais cuja
certificag8o seja compulsoéria, se assegura do uso de produtos que atendam a essa exigéncia,

sendo obrigatério verificar:

e O respectivo Selo de Identificagcdo da Conformidade, no produto;
e A autenticidade do certificado de conformidade, no banco de dados de produtos
certificados, no site eletrénico do INMETRO.

6.5.5 PREPARACAO DAS CONCLUSOES DA AUDITORIA

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

deve realizar:
e Andlise critica das constata¢Bes da auditoria e quaisquer outras informacgdes

apropriadas coletadas durante a auditoria, contra os objetivos e os critérios da

auditoria e classificacdo as ndo conformidades;
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e Acordo quanto as conclusGes da auditoria, levando em conta a incerteza
inerente ao processo de auditoria;

¢ Identificacdo das acbes de acompanhamento necessarias;

e Confirmacao a adequacéo do programa de auditoria ou identificagdo de qualquer
modificacdo necessdaria para futuras auditorias (por exemplo, escopo da
certificacdo, tempo ou data da auditoria, frequéncia da supervisdo, competéncia

da equipe auditora).

e Para o PBQP-H um relatério de auditoria deve permitir concluir se 0 SGQ

possibilita a empresa construtora:

= Atender aos requisitos do Referencial Normativo;

= Atingir os objetivos da qualidade;

= Atender normas, requisitos dos clientes e requisitos regulamentares e legais
aplicaveis;

= Garantir a qualidade dos materiais e servicos controlados (Requisitos
Complementares);

= Gerir adequadamente as obras, com base nos respectivos Planos da Qualidade
das obras, previstos nos Referenciais Normativos;

=  Gerir adequadamente os projetos;

= Obter efetividade da gestéo do sistema.

Na conducdo da auditoria de supervisdo, para qualquer nivel de certificacéo, a equipe auditora
deve verificar, na empresa construtora, o cumprimento das exigéncias do Referencial Normativo
relacionadas a responsabilidade da direcdo da empresa, satisfacédo do cliente, auditoria interna,

andlise de dados, melhoria continua, a¢éo corretiva e preventiva.

6.5.6 CONDUCAO DA REUNIAO DE ENCERRAMENTO

Sera realizada uma reunido de encerramento formal com a direcdo do cliente e, quando
apropriado, com o responsavel pelas fun¢des ou processos auditados, através das orientagdes
do FOR.19 - LISTA DE PRESENCA E ENTREVISTADOS DA AUDITORIA. O objetivo da
reunido de encerramento, que normalmente deve ser presidida pelo auditor lider, é apresentar
as conclusdes da auditoria, incluindo a recomendacdo relativa a certificagcdo. As nao
conformidades devem ser apresentadas de tal maneira que possam ser compreendidas, e deve-

se acordar o prazo para resposta.
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NOTA: O termo “compreendidas” nao significa necessariamente que as nao conformidades

foram aceitas pelo cliente.

Deve-se dar oportunidade para o cliente fazer perguntas. Quaisquer opinides divergentes
relativas as constatacdes 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 CTX Certificadora.
6.5.7 RELATORIO DE AUDITORIA

O auditor lider deve assegurar a preparacdo do FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA e deve
ser o responsavel por seu contetido. O FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA fornece um
registro preciso, conciso e claro da auditoria para possibilitar uma tomada de decisdo de

certificagdo fundamentada, e inclui ou se refere ao seguinte:

= |dentificagdo da CTX Certificadora;

= O nome e endereco do cliente e o representante do cliente;

= Os tipos de auditoria (por exemplo, inicial, supervisdo ou renovacao ou auditorias
especiais);

= Os critérios da auditoria;

= Os objetivos da auditoria;

» O escopo da auditoria, particularmente a identificag&o das unidades organizacionais
ou funcionais ou os processos auditados e o tempo da auditoria;

= Quaisquer desvios do plano de auditoria e suas razdes;

= Quaisquer fatos significantes que impactem no programa de auditoria;

» |dentificagcdo do auditor-lider, dos membros da equipe auditora e das pessoas
acompanhantes;

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

» Constatagfes da auditoria, referéncia as evidéncias e conclusdes, coerentes com 0s
requisitos do tipo de auditoria;

» Mudangas significativas se houver, que afetam o sistema de gestéo do cliente desde
a realizacd@o da ultima auditoria;

» Quaisquer questdes ndo resolvidas, se identificadas;

» Quando aplicavel, se a auditoria € combinada, conjunta ou integrada;

» Uma declaracdo de esclarecimento indicando que a auditoria é baseada em um
processo de amostragem da informacao disponivel;

» Uma recomendacéo da equipe auditora;
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= Se o cliente auditado estd controlando efetivamente o uso dos documentos de
certificacdo e marcas, se aplicavel;
» Verificagdo da eficacia das acdes corretivas tomadas para ndo conformidades

identificadas anteriormente, se aplicavel.
O FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA também deve conter:

¢ Uma declaragdo sobre a conformidade e a eficacia do sistema de gestdo com um

resumo das evidencias relacionadas a:

» Capacidade do sistema de gestdo em atender aos requisitos aplicaveis e resultados
esperados;

» Auditoria interna e processo de analise critica da direcao;

= Uma concluséo sobre a adequacédo do escopo de certificacao;

= Confirmacédo de que os objetivos da auditoria foram atingidos.

Para o0 PBQP-H Regimento SIAC as auditorias de certificacdo nos Referenciais Normativos
devem descrever:

e Os pontos minimos a serem observados, para os diferentes subsetores, escopos e niveis
de certificacéo;

e As caracteristicas de cada obra auditada, que traga minimamente as informacgdes: tipo
da obra, eventual atuacdo na forma de consorcio, Sociedade de Propdsito Especifico
(SPE) ou Sociedade em Conta de Participacéo (SCP), caracteristicas de seu porte (area
construida, nimero de unidades, extensdo, superficie, volume de concretagem, etc.),
observacfes e particularidades da obra, condi¢cdes de compartilhamento do sistema de
gestdo da qualidade, datas de inicio e de previsdo de término, servicos em execugao
realizados com mao de obra propria e realizados por subempreiteiros, quantidade de
funcionarios proprios e terceirizados, incluindo temporarios;

e Caracterizagdo rigorosa da situacdo da empresa quanto a eventual condi¢cdo especial
de funcionamento na sua estrutura organizacional, que deve ser verificado e evidenciado
se a empresa construtora ao empregar materiais cuja certificacdo seja compulsoria, se
assegura do uso de produtos que atendam a essa exigéncia, sendo obrigatorio verificar:
» O respectivo Selo de Identificacdo da Conformidade, no produto;

» A autenticidade do certificado de conformidade, no banco de dados de produtos
certificados, no sitio eletrénico do INMETRO.
= Servigos e materiais controlados, de acordo com os documentos de Requisitos

Complementares aplicaveis para o escopo e nivel de certificagdo em questao.
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Nota: Para as auditorias planejadas com auditor(res) membro(os) e/ou especialista(s), deve-se
utilizar o FOR.20-A - RELATORIO DE AUDITORIA - APONTAMENTOS - REV.00 para registro
dos apontamentos e envio ao auditor lider, que deveréa avaliar, julgar e se aplicavel, incluir os
apontamentos no FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA.

Os relatérios de auditoria sdo disponiblizados ao cliente. A equipe auditora pode identificar
oportunidades de melhoria, mas ndo recomendar solu¢cfes especificas. A CTX Certificadora

mantém a propriedade pelo relatério de auditoria.

6.6 CERTIFICAGAO INICIAL
6.6.1 FASE1l

A auditoria inicial de certificacdo de um sistema de gestao é realizada em duas fases: FASE 1 e
FASE 2.

Apés o aceite comercial da proposta/contrato e abertura do processo de certificacéo, registrado
com o Numero do Cliente, o Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ deveré indicar uma
equipe auditora qualificada para realizar a auditoria inicial de certificacdo de Fase 1 e Fase 2 e
entrar em contato com o cliente para acordar a data das auditorias. O registro das datas ser feito
através do FOR.14 - PLANILHA DE CADASTRO E CONTROLE DE CLIENTE.

NOTA: A Auditoria da Fase 1 podera ser realizada de forma remota, total ou parcialmente, desde
gue devidamente justificada pela CTX Certificadora, assegurando que todas as avaliagbes
aplicdveis para a Fase 1 sejam realizadas até o término da Fase 2 e, para tal, o tempo de
auditoria da Fase 1 previsto deve ser a metade do indicado e a metade restante devera ser

acrescida ao tempo da Fase 2.

O auditor lider responséavel pela FASE 1 deverd solicitar a organizac¢éo os seguintes documentos

para a realizacdo da auditoria:

a) Informa¢&@o documentada:

» Manual da Qualidade (Para o PBQP-H ou quando houver para os demais
Sistemas de Gestéo);

» Entendendo a organizacéo e seu contexto (Registro das questdes internas
e externas);

» Entendendo a necessidade e expectativas de partes interessadas

(Documento identificando as partes interessadas);
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= Determinando o escopo do Sistema de Gestao (Documento onde esta
registrado o escopo);

= Sistema de Gestdo (Mapa de processos ou similar);

= Politica do Sistema de Gestdo (Documento onde esta registrada a politica);

= Acgles para abordar riscos e oportunidades (Levantamento de riscos e
acoes);

= Objetivos do Sistema de Gestéo (Indicadores);

= Informag&o documentada (Lista mestra ou similar);

» Auditoria Interna (Relatério e Programa);

» Analise Critica pela Direcdo (Ata de reunido).

Ao realizar a auditoria de FASE 1 a equipe auditora deve analisar:

= Ainformag&o documentada do sistema de gestéo do cliente;

= Avaliar as condicbes especificas da planta do cliente e discutir com o
pessoal do cliente, a fim de determinar o grau de preparacdo para a fase 2;

= Analisar criticamente a situacdo e a compreensdo do cliente quanto aos
requisitos da norma, em especial com relacdo a identificacdo de aspectos-
chave ou significativos de desempenho, de processos, de objetivos e da
operacdo do sistema de gestao;

= Obter as informac¢des necessarias em relagdo ao escopo do sistema de
gestéo, incluindo:

= A(s) planta(s) do cliente;

= Processos e equipamentos utilizados;

= Niveis dos controles estabelecidos (particularmente no caso de clientes
multi-site);

= Requisitos estatutarios e regulatérios aplicaveis;

» Analisar criticamente a alocacdo de recursos para fase 2 e acordar com o
cliente detalhes da auditoria fase 2;

=  Permitir o planejamento da fase 2, obtendo um entendimento suficiente do
sistema de gestado do cliente e do seu funcionamento no local, no contexto
da norma de sistema de gest@o ou outro documento normativo;

» Avaliar se as auditorias internas e a analise critica pela administracéo estao
sendo planejadas e realizadas, e se o nivel de implementacdo do sistema
de gestdo comprova que a organizagdo cliente esta pronta para auditoria

fase 2.

Para auditorias em multi-sites onde a amostragem néo é aplicada a equipe auditora deve:
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= Confirmar o programa de auditoria;

= Planejar a Fase 2, levando em considerag&o os processos / elementos / atividades
a serem auditados em cada site, além de quaisquer Processos Primarios
implementados em cada site. A equipe auditora deve selecionar em quais sites a
implementacao de Processos ndo basicos precisa ser auditada para assegurar uma
auditoria efetiva e completa do Sistema de Gestéo; e

» Confirmar que a equipe auditora da Fase 2 possua a competéncia necessaria.

NOTA: Os processos ndo primarios mencionados aqui englobam a Avaliacdo de Desempenho
e Melhoria de processos, assim como os Processos Secundarios.

As constacdes da auditoria de Fase 1 devem estar registradas no FOR.15 - FASE 1 — ANALISE
DOCUMENTAL, elaborado pelo auditor lider e enviado ao representante da organizacao
auditada em até 7 dias corridos.

Identificando area de preocupacdo, o auditor lider da FASE 1 deve registra-las no FOR.15 -
FASE 1 — ANALISE DOCUMENTAL para posterior verificacéo se ha falhas no atendimento de

algum requisito normativo na FASE 2.

E possivel a realizacdo da FASE 1 e FASE 2 em dias seguidos, desde que o auditado esteja
ciente dos riscos, levando em consideracdo as necessidades em resolver as preocupacgdes
identificadas durante a FASE 1. Em casos em que for preciso, a CTX Certificadora revisara os
preparativos para FASE 2. Nos casos de ocorrer quaisquer mudancgas significativas impactantes
ao sistema de gestdo, a CTX Certificadora deve considerar a necessidade de realizar
novamente parte, ou toda a FASE 1. Os clientes devem ser informados que os resultados da

FASE 1 podem causar o adiamento ou cancelamento da FASE 2.
6.6.2 FASE?2

Ap6s a recomendagdo do auditor lider para realizar a fase 2, o Setor/Departamento:
Técnico/Operacional/SGQ deve coordenar com a organizacéo a escolha da data mais adequada
para o processo. O auditor lider deve antecipadamente enviar o documento FOR.18 - PLANO
DE AUDITORIA, permitindo que o cliente se organize para recebé-lo.

Durante a execuc¢éo da auditoria de FASE 2, a equipe auditora deve examinar:
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¢ Informag®es e evidéncias relacionadas & conformidade com todos 0s requisitos
da norma aplicavel de sistema de gestédo ou outros documentos normativos;

¢ Monitoramento, medi¢des, comunicacgdo e analise do desempenho em relagao
aos principais objetivos e metas (em sintonia com as expectativas na norma
aplicavel de sistema de gestao ou em outros documentos normativos);

e Capacidade e desempenho do sistema de gestdo do cliente em relacdo ao
cumprimento dos requisitos estatutarios, regulatorios e contratuais;

e Controle operacional dos processos do cliente;

e Auditoria interna e analise critica pela direcao;

¢ Responsabilidade da direcéo pelas politicas do cliente;

e AcOes entre requisitos normativos, politica, objetivos e metas de desempenho
(concordantes com as expectativas na norma aplicavel de sistema de gestao ou
em outros documentos normativos), incluindo requisitos legais,
responsabilidades, competéncia do pessoal, operacdes, procedimentos, dados

de desempenho, constatacdes e conclusdes de auditoria interna.

Nas auditorias em locais multiplos, onde a amostragem ndo é aplicavel, a equipe auditora deve
documentar os processos auditados em cada site na auditoria inicial. Essa informacdo sera

utilizada para ajustar os planos de auditoria em auditorias de manutencgéo subsequentes.

A equipe auditora deve revisar todas as informacdes e evidéncias coletadas durante as auditorias
FASE 1 e FASE 2 para verificar as constatagdes e concordar com as conclusdes de auditoria.
Os resultados, juntamente com a concluséo e recomendac¢éo da auditoria de FASE 2 pelo auditor
lider, devem ser registrados no FOR.20 RELATORIO DE AUDITORIA e enviado ao

representante da organizacédo auditada em até 7 dias corridos.

No caso de ndo conformidades, estas devem ser registradas no FOR.21 RELATORIO DE NAO
CONFORMIDADE. Uma copia devera ficar com o cliente e outra com o auditor lider. Os relatérios
de ndo conformidade devem ser encaminhados ao  Setor/Departamento:
Técnico/Operacional/SGQ da CTX Certificadora.

O tratamento das acdes corretivas para ndo conformidades deve seguir o procedimento PR.14
TRATAMENTO E PRAZO DAS NAO CONFORMIDADES. As propostas de agdes corretivas
apresentadas pelo cliente devem ser enviadas ao Auditor Lider que conduziu a auditoria de FASE
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O auditor lider deve analisar as acdes propostas e avaliar sua adequacao para corrigir a ndo
conformidade correspondente.

Se a CTX Certificadora ndo conseguir verificar a implementacdo das correcbes e acgbes
corretivas de qualquer ndo conformidade significativa no prazo de 6 meses apés o Ultimo dia da
FASE 2, a CTX Certificadora realiza outra auditoria de FASE 2 antes de recomendar a

certificag&o.

O auditor lider tem um prazo de 7 dias corridos para enviar a documentacdo ao
Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ, que ira analisar o atendimento aos requisitos.
Este setor é responsavel por decisdes sobre concessao, recusa, manutencdo da certificacao,
expansdo ou reducdo do escopo de certificacdo, renovacado, suspensao ou restauracao apos
suspensdo, ou cancelamento de certificacdo, demonstrando competéncia para avaliar os

resultados dos processos de auditoria, incluindo as recomendagdes da equipe auditora.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ deve registrar no FOR.43 - ANALISE
TECNICA DE DOCUMENTACAO DE AUDITORIA a adequacdo das documentacées enviadas
pelo auditor lider. Em caso de falta e/ou divergéncias de informacg@es, o Setor/Departamento:
Técnico/Operacional/SGQ deve solicitar ao lider da auditoria que refaca e reenvie de maneira
coerente.

Apos a validacdo de uma pessoa designada no Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ
guanto a documentagdo da auditoria, se correta, realiza-se a analise critica para tomada de
decisdo conforme o procedimento PR.12 - PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO DOS
PROCESSOS DE CERTIFICACAO.

Em caso de concessao da certificacdo, é emitido um certificado indicando a conformidade do
sistema de gest&o auditado conforme PR.19 - EMISSAO DE CERTIFICADO. Em caso de recusa,

o cliente é informado da deciséo pela CTX Certificadora.
6.6.3 SUPERVISAO

Nos primeiros trés anos do ciclo de certificacdo, a extensdo de uma auditoria de supervisdo
(manutencao) deve representar aproximadamente 1/3 do tempo dedicado & auditoria inicial de
certificagcdo (equivalente a uma reducédo de 67%). As auditorias de supervisdo nos clientes devem
ocorrer no minimo uma vez a cada ano do calendéario, exceto nos anos de recertificacdo. A
realizacédo da primeira auditoria de supervisao, ap0s a obten¢éo da certificacao inicial, ndo deve

exceder 12 meses a partir da data de decisdo da certificacao.
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A marcacdo das auditorias de supervisdo deve ser efetuada de acordo com as diretrizes
estabelecidas no documento FOR.17 - PROGRAMA DE AUDITORIA. Este banco de dados é
mantido atualizado e sob controle dos Setores/Departamentos: Técnico/Operacional/SGQ e
Vendas/Comercial.

Antes de iniciar o planejamento das atividades de supervisdo, é necessario realizar uma
atualizacdo dos dados relacionados aos clientes certificados, a fim de adequar o planejamento
para cada auditoria.

A CTX Certificadora deve enviar um e-mail de confirmagédo de dados para o cliente antes de

cada auditoria de supervisdo. Deve-se confirmar ao minimo as seguintes informacoes:

Se houve alteracdo no escopo, se a quantidade de colaborador(es) € mantida ou se teve
alteracdo, se houve alteracdo nos documentos juridicos incluindo o endereco, se houve alteracdo

no nimero de obras ou no endereco da obra (Para o PBQP-H).

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ é responsavel por conduzir uma analise das
informacdes atualizadas e decidir pela aceitacdo ou ndo da continuacdo da certificacdo. Se a
decisao for favoravel a continuidade do processo, a auditoria de supervisdo (manutencao) sera

devidamente planejada.

Observacdo: Em caso de alteracdes nas informacdes fornecidas pelo cliente em relagdo ao
evento anterior, a CTX Certificadora conduzird uma avaliacdo critica conforme o FOR.12 -
ANALISE CRITICA DA SOLICITACAO, visando verificar a necessidade de ajustes no processo

de certificacéo.

No caso de uma decisdo desfavoravel, o certificado sera suspenso, e o cliente sera notificado
sobre a suspens&o de acordo com o PR.12 - PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO DOS
PROCESSOS DE CERTIFICACAO.

A 60 dias do vencimento da data programada para a auditoria de supervisdo (manutencao), o
Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ entrara em contato com o cliente, solicitando
informacdes atualizadas, como endereco, escopo, quantidade de colaboradores, etc., a fim de

viabilizar o planejamento da auditoria.

Ap6s a confirmagdo do cliente, o Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ sera
encarregado de designar uma equipe auditora qualificada para realizar a auditoria. O Auditor
Lider designado deverd elaborar o documento FOR.18 - PLANO DE AUDITORIA, seguindo as

diretrizes estabelecidas no item 6.4 do presente procedimento.
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As auditorias de supervisdo sdo conduzidas no local para avaliar a conformidade do sistema de
gestdo do cliente certificado com o0s requisitos especificados na norma que concedeu a
certificag&o.

Os resultados, conclusdes e recomendacdes da auditoria de supervisdo, elaborados pelo auditor
lider, devem ser documentados no FOR.20 - RELATORIO DE AUDITORIA. Este relatorio sera

encaminhado pelo auditor lider ao representante da organizacéo auditada em até 7 dias corridos.

Em caso de n&o conformidades, estas devem ser registradas no FOR.21 - RELATORIO DE NAO
CONFORMIDADE. Uma copia deve ser fornecida ao cliente e outra ao auditor lider. Os relat6rios
de ndo conformidades devem ser enviados ao Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ
da CTX Certificadora.

O tratamento das ag8es corretivas para ndo conformidades deve seguir o procedimento PR.14 -
TRATAMENTO E PRAZO DAS NAO CONFORMIDADES.

As propostas de acdes corretivas apresentadas pelo cliente devem ser encaminhadas ao auditor
lider responséavel pela auditoria. Este auditor lider deve analisar as acfes propostas e verificar

se sdo adequadas para corrigir a ndo conformidade correspondente.
O auditor lider tem o prazo de 7 dias corridos para enviar a documentacdo a area operacional.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ é responsavel por decidir sobre a concessao,
recusa, manutencdo, expansao ou reducéo do escopo de certificagdo, renovagéo, suspensao ou
restauracdo apos suspensdo, ou cancelamento da certificagdo. Este setor compreende as
normas aplicaveis e os requisitos de certificacdo, demonstrando competéncia na avaliacdo dos
resultados dos processos de auditoria, inclusive nas recomendacdes relacionadas a equipe
auditora.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ deve registrar suas decisdes no FOR.24 -
ANALISE CRITICA PARA TOMADA DE DECISAO, conforme estabelecido no procedimento
PR.12 - PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO DOS PROCESSOS DE CERTIFICAQAO.

6.6.4 RENOVACAO
A auditoria de renovacao abrange uma inspec¢éo no local que considera os seguintes aspectos:

o A eficécia global do sistema de gestéo, levando em conta mudancas internas e externas,

e sua continua relevancia e aplicabilidade ao escopo de certificacao;
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¢ Comprometimento demonstrado para manter a eficacia e promover melhorias no sistema
de gestdo visando aprimorar o desempenho global;
e A eficacia do sistema de gestdo em relacdo ao alcance dos objetivos do cliente

certificado e aos resultados esperados do(s) respectivo(s) sistema(s) de gestao.

Para lidar com qualquer ndo conformidade, os prazos para correcdo e implementacdo de acdes
corretivas sdo estabelecidos no PR.14 - TRATAMENTO E PRAZO DAS NAO
CONFORMIDADES. Essas ac¢0es sdo executadas e verificadas antes da data de expiracdo da

certificag&o.

Caso as atividades de renovacéo sejam concluidas com éxito antes da expiracdo da certificacao
vigente, a nova data de expiracdo da certificacdo pode ser determinada com base na data original

de expiracdo. A emissdo do novo certificado ocorre a partir da data da decisdo de renovacao.

Se a CTX Certificadora ndo concluir a auditoria de renovacdo ou ndo conseguir verificar a
implementacdo de correcdes e acbes corretivas para qualquer ndo conformidade significativa
antes da expiracdo da certificacdo, a renovacdo ndo serd recomendada, e a validade da
certificacdo ndo sera estendida. O cliente serd devidamente informado, e as consequéncias

serdo explicadas.

Apos a expiragdo da certificagdo, a CTX Certificadora tem a op¢éo de restaurar a certificagcio
em um prazo de até 6 meses, contanto que todas as atividades pendentes sejam concluidas.
Caso contrério, serd necessario realizar pelo menos uma fase 2. A data efetiva no novo
certificado sera determinada com base na decisé@o de renovacéo, enquanto a data de expiragéo

seguira o ciclo anterior de certificac&o.

A auditoria de renovagdo tem uma duracdo aproximada de 2/3 do tempo necessario para uma
auditoria de certificacao inicial (fase 1 mais fase 2) da organizagéo, caso esta fosse realizada no

momento da renovagao.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ é responsavel por decidir sobre concesséo,
recusa, manutencao, expansao ou reducgéo do escopo de certificagdo, renovagéo, suspensao ou
restauragdo apOs suspensdo, ou cancelamento da certificagdo. Este setor compreende as
normas aplicaveis e os requisitos de certificacdo, demonstrando competéncia na avaliagcdo dos

resultados dos processos de auditoria, incluindo recomendagdes relacionadas a equipe auditora.

O Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ deve documentar sua decisédo no FOR.24 -
ANALISE CRITICA PARA TOMADA DE DECISAO, conforme delineado no procedimento PR.12
- PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO DOS PROCESSOS DE CERTIFICACAO.
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Na eventualidade de conceder a renovacdo, serd emitido um certificado, atestando a
conformidade do sistema de gestio auditado, conforme especificado no PR.19 - EMISSAO DE
CERTIFICADO. Em caso de recusa, o cliente sera prontamente informado pela CTX

Certificadora.

Observacdo: Recomenda-se que o Setor/Departamento: Vendas/Comercial entre em contato
com o cliente 90 dias antes da expiracdo do ciclo de certificacdo para iniciar as negociacdes

relativas ao novo ciclo.

6.6.5 METODOLOGIA PARA AUDITORIA E CERTIFICACAO EM MULTI-SITES EM QUE A
AMOSTRAGEM NAO E APLICADA.

A equipe auditora tem a responsabilidade de determinar se todos os locais incluidos no escopo
da certificacdo estdo submetidos ao programa de auditoria interna.

A verificacdo inclui a analise da capacidade da matriz ou da organizacéo central em garantir a
coleta e andlise de dados de todos os locais. A equipe auditora também deve avaliar se a matriz
demonstra eficacia em exercer autoridade e em iniciar mudancas organizacionais, abrangendo,

mas nao se limitando a:

* Documentacéao e modificagbes no sistema;

* Andlise critica;

» Tratamento de reclamacgoes;

* Avaliacao das agbes corretivas;

* Planejamento das auditorias internas e analise dos resultados;

» Atendimento aos requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis.

6.6.6 AUDITORIAS ESPECIAIS
6.6.6.1 EXTENSOES DE ESCOPO

Ao receber uma solicitacdo de ampliacdo de escopo para uma certificacdo ja concedida, 0
Setor/Departamento: Técnico/Operacional/SGQ deve realizar uma avaliagdo criteriosa da
solicitacdo. O objetivo é verificar a viabilidade da extenséo, considerando se pode ser concedida

e se pode ser integrada a uma auditoria de supervisao.

Os resultados dessa avaliagdo critica devem ser devidamente registrados no FOR.24 -
ANALISE CRITICA PARA TOMADA DE DECISAO. Essa documentacdo é essencial para
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determinar quais atividades de auditoria serdo necessarias para decidir sobre a aprovacao ou

ndo da extenséo de escopo.

Cabe destacar que a realizacéo dessa auditoria pode ser combinada de maneira eficiente com

uma auditoria de supervisao existente.
6.6.6.2 AUDITORIAS AVISADAS COM POUCA ANTECEDENCIA OU SEM AVISO

A CTX Certificadora pode precisar conduzir auditorias em clientes certificados, seja com aviso
prévio minimo ou sem aviso prévio. Essas auditorias podem ser realizadas em diversas

situaces, incluindo, mas néo se limitando a:

* Investigagao de reclamacgoes;
* Resposta a mudangas;
* Acompanhamento de clientes suspensos, entre outros motivos;

» Monitoramento da imparcialidade dos processos de auditoria.

A realizacdo dessas auditorias deve seguir o procedimento estabelecido para garantir sua

eficacia e conformidade.

APROVACAO
Elaborado por: Avaliado e Aprovado por:
Taina Martins Pereira Franklin Q. de Barros
Administrativo e Financeiro Sécio Proprietario
26/01/2024 26/01/2024
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