PR.04

‘ I X TROCA DE INFORMAGOES ENTRE A CTX CERTIFICADORA E OS Rev.02
CERTIFICADORA CLIENTES E INFORMACOES DISPONIVEIS AO PUBLICO

Aprovado: 18/12/2024

1. OBJETIVO

Este procedimento estabelece a forma que a CTX Certificadora determina as trocas de
informacdes entre a CTX Certificadora e os clientes e informacg6es disponiveis ao publico.

2. CAMPO DE APLICACAO
Este procedimento é aplicavel a todos os colaboradores internos e externos, ao comité para
salvaguardar a imparcialidade e clientes solicitantes que se encontram em processo de
certificacdo, ou que ja sejam certificados pela CTX Certificadora.

3. RESPONSABILIDADE

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

4. HISTORICO DAS REVISOES

01/08/2023 00 Emissao inicial aprovada; Franklin Q. de Barros

Alteracdo dos formularios (relatérios de ]
24/06/2024 01 o ) Franklin Q. de Barros
auditoria), conforme item 6.4;

18/12/2024 02 Revisdo Geral. Franklin Q. de Barros

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

e MSGA - Manual do Sistema de Gestéo de Acreditacdo — CTX Certificadora;
e ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 Avaliacdo da Conformidade — Requisitos para
organismos certificadores que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestéo.

Parte 1: Requisitos.

Nota: Para referencias ndo datadas, aplicam-se as edig6es mais recentes do referido

documento (incluindo emendas).

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO
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6.1 SOLICITAGAO DE INFORMAGOES DO CLIENTE E OU PARTES INTERESSADAS A
CTX CERTIFICADORA

Sempre que alguém necessitar de alguma informagdo da CTX Certificadora sobre cliente ou
partes interessadas devera solicitd-la formalmente ao e-maill da ouvidoria

(ouvidoria@ctxcertificadora.com.br) ou através do site: www.ctxcertificadora.com.br.

O responséavel pela ouvidoria (Supervisor Técnico) deverd anexar a solicitagdo recebida e
realizar uma andlise para verificar se a disponibilizacao da informacdo nao representara riscos
aos principios da confidencialidade citada na ABNT NBR ISO 17021-1 e ndo se trata de

informacdes sensiveis que possam ferir a LGPD.

Caso o0 pedido represente algum risco aos principios de confidencialidade, a CTX
Certificadora enviard uma resposta ao solicitante, orientando que ndo serd possivel a

divulgacéo da informacéo.

N&o representando riscos aos principios da confidencialidade, A CTX Certificadora enviara a

informacéo solicitada.

Nota: Nenhuma informacdo sensivel serd fornecida sem a aprovacdo do cliente ou parte
interessada.

6.2 SOLICITACAO DE INFORMAGCOES DA CTX CERTIFICADORA A CLIENTES OU
PARTES INTERESSADAS

A CTX Certificadora sempre que precisar tornar publico informa¢des sobre seus clientes,
antes deverd informa-lo sobre as informacgdes que pretende colocar em dominio publico, exceto

aquelas informag@es que o cliente tornou acessivel ao publico.

Conforme exigido pela norma ABNT NBR ISO/IEC 17021-1 e pela Lei, as informagfes sobre
um cliente ou pessoa em particular ndo podem ser divulgadas a terceiros sem o consentimento

por escrito do cliente ou pessoa envolvida.

Caso a lei exija que a informacéo seja dada a conhecimento por terceiros, o cliente deve ser
notificado da informacéo fornecida, como permitido por lei.

Antes de tornar publica qualquer informacdo referente a servicos oferecidos pela CTX
Certificadora, deverdo ser consultadas as normas referentes ao servi¢o a ser divulgado, para

gue nao haja erros nas informacoes.
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Os clientes devem ter livre acesso as dependéncias da CTX Certificadora, a fim de verificar
qualquer informacdo oriunda somente de sua organizacdo, desde que previamente tenha
tratado com a CTX Certificadora.

Da mesma forma, quando a CTX Certificadora necessitar disponibilizar ou tornar publico
alguma informacao de cliente ou pessoa do cliente para divulgacdo a outros organismos como,
por exemplo, organismo de acreditacdo, grupo de acordo de um esquema de avaliacdo entre
pares; a CTX Certificadora informara seu cliente da acédo formalmente por e-mail.

6.3 INFORMAGOES SOBRE A ATIVIDADE E OS REQUISITOS DE CERTIFICAGAO

A CTX Certificadora disponibiliza no site www.ctxcertificadora.com.br, as informacdes

adequadas e sempre atualizadas, para que o cliente tenha uma descricdo detalhada das
atividades de certificacdo e novos servicos, incluindo a solicitacdo, auditorias iniciais, auditorias
de supervisdo e o processo para concessdo, manutencdo, reducdo, extensdo, suspensao,
cancelamento da certificacdo e renovacao, sobre os elementos normativos para certificacdo e

informacdes sobre procedimentos para tratar reclamactes e apelacfes.

Quando um cliente solicita a certificacdo, renovacdo e ou transferéncia de certificadora; a CTX
Certificadora informa em seu documento FOR.13 - PROPOSTA CONTRATO COMERCIAL
PARA CERTIFICACAO, as informacdes sobre as taxas cobradas para solicitagdo, certificacio
inicial e manutencéo, além dos requisitos da CTX Certificadora, para que os clientes em
potencial possam atender aos requisitos de certificacdo e aplicar todas as medidas necessérias
para a realizacdo das auditorias, incluindo as disposi¢Bes para andlise da documentacgdo e o
acesso a todos 0s processos e areas, registros e pessoal para fins de certificacdo inicial,
supervisdo, renovacdo e solucdo de reclamagfes; e tomem providéncias quando aplicivel,
para acomodar a presenca de observadores como por exemplo, avaliadores da CGCRE ou

auditores em treinamento.

Quando o cliente assina o FOR.13 - PROPOSTA CONTRATO COMERCIAL PARA
CERTIFICACAO, ele se compromete a seguir as clausulas presentes neste documento, no
qual possui os direitos e deveres dos clientes certificados, incluindo requisitos ao fazer
referéncia a sua certificacdo em qualquer tipo de comunicagdo, de acordo com 0s requisitos
referentes a certificacdo e ao uso da marca.

Anualmente, a direcdo da CTX Certificadora devera revisar o site, durante as reunides da

andlise critica, para verificar se todas as informagfes necessérias estdo disponiveis para os
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clientes e demais partes interessadas, registrando no FOR.35 — ATA DE ANALISE CRITICA
PELA DIRECAO.

6.4 NOTIFICAGAO DE ALTERAGOES DA CTX CERTIFICADORA PARA O CLIENTE

Quando houver alguma alteracdo dos requisitos de certificacdo da CTX Certificadora ou
outros documentos normativos e esses requisitos, de alguma forma, alterarem algum item que
possa afetar a capacidade do seu Sistema de Gestdo, em continuar atendendo aos requisitos
da norma aplicada para certificacdo, a CTX Certificadora dever4 comunicar seus clientes
através de e-mail.

Caso haja necessidade de uma auditoria, devera ser observado pela CTX Certificadora o
prazo que os clientes possuem para se adequarem a qualquer mudanca, e quando aplicavel

agendar as datas de auditorias com 0s mesmos.

ApOs acertos de datas os registros referentes as alteracGes, devem ser enviadas ao auditor
lider, e na data agendada para a realizacdo da auditoria, devera ser verificada as alteracdes

pelo auditor e registradas no relatério de auditoria, com evidéncias objetivas formalizadas.
Para a ISO 9001/PBQP-H-SIAC Nivel A:

FOR. 20-A-1 - RELATORIO DE AUDITORIA - INICIAL

FOR. 20-A-1 - RELATORIO DE AUDITORIA - 12 SUPERVISAO
FOR. 20-A-2 - RELATORIO DE AUDITORIA - 22 SUPERVISAO
FOR. 20-A-R - RELATORIO DE AUDITORIA - RECERTIFICACAO

Para a PBQP-H-SIAC Nivel B:

FOR. 20-B-1 - RELATORIO DE AUDITORIA - INICIAL

FOR. 20-B-1 - RELATORIO DE AUDITORIA - 12 SUPERVISAO
FOR. 20-B-2 - RELATORIO DE AUDITORIA - 22 SUPERVISAO
FOR. 20-B-R - RELATORIO DE AUDITORIA - RECERTIFICACAO

No caso de ndo haver necessidade de auditoria e se exigido pela CTX Certificadora, o cliente

devera enviar a documentacdo necessaria para comprovar o atendimento das alteragdes,

devendo o Supervisor Operacional arquiva-las no processo do cliente.

>
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Cabe a CTX Certificadora verificar se cada cliente certificado atende aos novos requisitos e
tomar as providencias cabiveis tais como citado acima, em relacdo a realizar uma nova

auditoria, ou um adendo, ou alteracéo de contrato etc.

6.5 NOTIFICAGAO DE ALTERAGOES PELO CLIENTE

A CTX Certificadora tem contrato legal e vigente com seus clientes certificados, onde existem
clausulas referente a obrigatoriedade do cliente em informar, imediatamente e formalmente,
das questBes que possam afetar a capacidade do seu sistema de gestdo em continuar

atendendo aos requisitos da norma usada para certificacao.

A alteracdo devera ser passada para o Diretor Comercial, que analisara o impacto da alteracao
e direcionard aos responsaveis pela informacdo recebida e se uma auditoria devera ser

realizada ou ainda um aditivo ou alteracéo de contrato.

Caso nao haja necessidade de uma auditoria, devera ser anexado o registro da alteracao, e na
préxima auditoria que a CTX Certificadora for realizar na empresa do cliente, devera ser

verificada a alteracdo pelo auditor.

Caso seja necesséaria a auditoria, devera seguir o processo conforme PR.10 PROCESSO
PARA REALIZACAO DE AUDITORIA, devendo ser indicado o tipo de auditoria que sera
realizado.

6.6 ANALISE CRITICA DE MUDANCAS

A CTX Certificadora, tendo utilizado um dos itens 6.4 ou 6.5, devera consultar o procedimento
PR.12 - PROCESSO DE TOMADA DE DECISAO DOS PROCESSOS DE CERTIFICACAO

para que possa avaliar a implementacdo das mudancas, reiterando as etapas de:

a) Avaliacao;

b) Analise;

C) Deciséo;

d) Emissdo de documentacao revisada referente a mudanca ocorrida.
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7. APROVACAO

Elaborado por: Avaliado e Aprovado por:
Taina Martins Pereira Franklin Q. de Barros
Supervisor Administrativo Sdcio Administrador
18/12/2024 18/12/2024
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