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1. OBJETIVO

O objetivo deste documento é determinar a quantidade de tempo necessaria para a auditoria de
clientes de diferentes tamanhos e complexidade, ao longo de um amplo espectro de atividades.

Seré& possivel identificar o periodo de duracdo da auditoria para a auditoria inicial de fase 1 e de
fase 2, auditoria de supervisdo e auditorias de recertificacdo para cada requerente e cliente
certificado.

Este Procedimento aplica-se as atividades de Certificacdo de Sistema de Gestdo - NBR ISO
9001:2015

Deve-se adotar os documentos comprobatoérios do IAF para a Aplicagdo da ABNT NBR ISO/IEC
17021-1.

2. DEFINICOES
2.1. Periodo de Duracao da Auditoria

O periodo de duracédo da auditoria para todos os tipos de auditorias € o tempo efetivamente medido
em dias de trabalho do auditor necessarios para realizar a atividade de auditoria.

2.2. Diade trabalho do auditor

O periodo do dia de trabalho de um auditor € normalmente 8 horas e pode ou nao incluir tempo de
viagem ou almoco, dependendo da legislacao local.

2.3. Numero Efetivo de Pessoal

O numero efetivo de pessoal consiste em todo o pessoal em tempo integral envolvido no escopo da
certificacéo incluindo o pessoal que trabalha em cada turno. O pessoal ndo permanente (sazonal,
temporario e pessoal contratado) e o pessoal que trabalha meio periodo e que estardo presentes
na época da auditoria devem ser incluidos nesse nimero.

2.4. Local Temporério

Um local temporario € um local estabelecido por uma organizacéo a fim de realizar um trabalho
especifico ou servigo por um periodo determinado e que ndo se tornard um local permanente. (por
exemplo, o local de uma construgéo).

3. APLICACAO
3.1. Periodo de durac¢éo da auditoria

O periodo de duragdo da auditoria para todos os tipos de auditorias inclui o tempo gasto nas
dependéncias do cliente e o tempo gasto fora das dependéncias do cliente realizando planejamento,
revisdo de documentos, interagindo com o pessoal do cliente e escrevendo relatérios.
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A PROVENCE calculara a duracdo da auditoria envolvido em tais atividade de planejamento e
elaboracédo de relatérios em conjunto normalmente, levando em consideracédo a nao reducdo do
total do periodo de duracdo da auditoria in loco para menos de 80% do tempo estabelecido nas
Tabelas SGQ 1. Isto aplica-se a auditoria inicial, de superviséo e de recertificacao.

Sempre que tempo adicional for necessario para o planejamento e / ou elaboracao de relatorio, isso
ndo sera justificativa para reduzir o periodo de durag¢édo da auditoria in loco para qualquer tipo de
auditoria.

3.2. Diade trabalho do auditor

As Tabelas SGQ 1 apresentam o periodo de duragdo da auditoria calculado em dias de trabalho do
auditor com base de 8 horas por dia. Os ajustes nacionais do numero de dias podem ser necessarios
para cumprir a legislacéo local para viagens, pausa para almoco e horario de trabalho, para atingir
0 mesmo numero total de horas de auditoria das Tabelas SGQ 1.

O numero programado de dias de trabalho do auditor ndo deve ser reduzido na fase de
planejamento com a programacéao de mais horas por dia util.

A PROVENCE mantera registros com os dimensionamentos de dias do periodo de Certificacédo
(Fase 1/ Fase 2 / 12 manutencédo / 22 Manutencdo). Este calculo sera evidenciado no formulario
FORM.021 - Proposta de Certificag&o e a cada ano no FORM.006 - Plano de Auditoria - Cliente.

3.3. Numero Efetivo de Pessoal

O numero efetivo de pessoal é utilizado como uma base para o célculo do periodo de duragédo da
auditoria.

Dependendo das horas trabalhadas, o pessoal de meio periodo pode ser reduzido e convertido para
um namero equivalente de pessoal em tempo integral.

Deve-se fazer uma reducdo adequada no pessoal temporario ndo qualificado, que pode ser
empregado em um ndmero consideravel em alguns paises devido ao baixo nivel de tecnologia e
automacdo. A reducdo apropriada do niamero de pessoal também deve ser feita quando uma
proporcdo significativa de pessoal realiza uma funcdo simples e semelhante, por exemplo:
transporte, linha de trabalho, linhas de montagem etc.

A PROVENCE acordara com a organizagdo a ser auditada o momento da auditoria que melhor
demonstrard o escopo completo de atividades do cliente. Este acordo estara registrado no
FORM.006 - Plano de Auditoria — Cliente e no FORM.008 - Relatorio de Auditoria — Cliente.

4. METODOLOGIA PARA DETERMINAR O PERIODO DE DURACAO DE UMA AUDITORIA

A metodologia utilizada como base para o calculo do periodo de duracdo de uma auditoria inicial
(fase 1 + fase 2) envolve a interpretacdo dos quadros e figuras do Anexo A para auditorias SGQ.

O Anexo A (SGQ) baseia-se exclusivamente no niumero efetivo de pessoal (veja a clausula 4.3 para
orientacdo sobre o calculo do numero efetivo de pessoal), mas ndo prevé periodo de duragéo
minima ou maxima.

A PROVENCE mantém procedimentos que preveem a atribuicdo de um prazo adequado para a
auditoria de processos relevantes do cliente. O Formulério de Solicitacdo estabelece o cenério da
empresa a ser certificado, e os calculos serdo mantidos na FORM.021 - Proposta de Certificacéo.
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Para auditorias SGQ, a Figura SGQ 1 fornece um guia visual para fazer ajustes a partir do tempo
de auditoria basicos e estabelece o quadro para um processo que devera ser utilizado para fins de
planejamento de auditoria, identificando um ponto de partida com base no total nimero efetivo de
pessoal para todos os turnos. Quando o processo de produgéo de um produto ou realizacdo de um
servico € feito em turnos, o grau de auditoria de cada turno pela PROVENCE depende dos
processos realizados em cada turno, e do nivel de controle de cada turno que é demonstrado pelo
cliente. A justificativa para ndo auditar cada turno serd registrada no FORM.014B - Lista de
Verificagdo do Processo de Certificagao.

A PROVENCE deve exercer sua capacidade de deciséo a fim de assegurar que qualquer variacao
no periodo de duracéo da auditoria ndo conduza a um comprometimento da eficacia das auditorias.

O ponto de partida para determinar o periodo de duragdo da auditoria sera identificado com base
no namero efetivo de pessoal e, em seguida, ajustado para os fatores importantes que se aplicam
ao cliente a ser auditado, e atribuindo a cada fator aditivo um peso adicional ou de reducéo para
modificar o nimero base. Em qualquer situacao, a base para a determinacao do periodo de duragéo
da auditoria incluindo os ajustes efetuados serdo registrados.

As determinac6es do periodo de duragéo da auditoria utilizando as tabelas ou figuras nos anexos
A nao devem incluir o tempo de "auditores em treinamento” ou o tempo de peritos técnicos.

E improvavel que a reducdo do periodo de duragdo auditoria fosse superior a 30% das vezes
estabelecidas a partir das Tabelas SGQ 1.

Nota: O paragrafo acima pode néo se aplicar as situacdes de “multi-site” para locais individuais em
operacfes multi-locais onde a amostragem € permitida. Nesta situacdo, um numero limitado de
processos esta presente em tais locais e a implementacdo de todos os requisitos relevantes das
normas de sistemas de gestdo podem ser verificadas.

5. PERIODO DE DURACAO DA AUDITORIA INICIAL (FASE 1 + FASE 2)

O periodo de duracéo da auditoria envolvido no planejamento, preparacao e elaboracédo de relatério
escrito, no conjunto ndo deve reduzir o total do periodo de durac¢édo da auditoria in loco para menos
de 80% do tempo indicado nas Tabelas SGQ 1.

Sempre que o tempo adicional for necessério para o planejamento e / ou elaboracdo de relatério
escrito, isto ndo sera justificativa para a reducéo do periodo de duracéo da auditoria in loco.

As Tabelas SGQ 1 e Figura SGQ 1 fornecem um ponto de partida para estimar o periodo de duracao
de uma auditoria inicial (Fase 1 + Fase 2) para auditorias de SGQ, respectivamente.

Sempre que houver necessidade de a PROVENCE aplicar a redugéo para os horarios estabelecidos
nas Tabelas SGQ 1, serd justificado no FORM.006 - Plano de Auditoria - Cliente.

A PROVENCE néo aplica técnicas de auditoria remota tais como colaboragéo interativa baseada
na internet, reunides através da internet, teleconferéncias e / ou verificacdo eletrénica dos processos
do cliente. Os céalculos e mecanismos de avaliagdo séo realizadas in loco.

E improvavel que o tempo de duracio da Fase 2 da auditoria seja inferior a 1 dia de trabalho do
auditor.
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5.1. 6.1.: Avaliagdo complementar — NBR ISO 9001:2015

De acordo com a complexidade da norma, quanto ao Contexto da Organizacao, previsto no item 4
da NBR ISO 9001:2015, a PROVENCE estabeleceu critérios adicionais, para avaliagdo
entendendo:

- A Organizagao e seu contexto;

- As necessidades e expectativas de partes interessadas
- Avaliacdo do escopo do Sistema de gestdo da qualidade
- Interacdo do sistema e seus processos

Esta Inclusdo de horas sera inserida juntamente na Fase 2 ou Recertificacdo do Solicitante da
Certificagao.

6. SUPERVISAO

Durante os trés primeiros anos do ciclo de certificacdo, a inspecdo do periodo de duracdo da
auditoria para uma determinada organizacdo deve ser proporcional ao tempo gasto na auditoria de
inspecdo de certificacdo inicial (fase 1 + fase 2), com o total de tempo gasto anualmente na
supervisdo sendo cerca de 1/3 do tempo gasto com a auditoria de certificacéo inicial.

Uma atualizac&o dos dados sobre o cliente, relacionados com a certificacéo deve ser disponibilizada
para o planejamento de cada auditoria de inspecdo. O periodo de duracdo da auditoria de
supervisao sera revisto de tempos em tempos, pelo menos em toda auditoria de inspecéo e sempre
na ocasido da recertificacdo, a fim de levar em conta as mudancas na organizacao, sistema de
vencimento etc.

As provas de revisdo, incluindo quaisquer ajustes no periodo de duracdo da auditoria devem ser
registrados no FORM.008 - Relatério de Auditoria — Cliente.

7. RECERTIFICACAO

O periodo de duracéo da auditoria de recertificacdo deve ser calculado com base nas informacfes
atualizadas do cliente e normalmente corresponde por cerca de 2/3 do tempo que seria necessario
para uma auditoria de certificacdo inicial (fase 1 + fase 2) da organizacao, se tal auditoria inicial
viesse a ser realizada na época da recertificacdo (ou seja, ndo 2/3 do periodo de duracdo da
auditoria da certificacdo inicial). O periodo de duracéo da auditoria deve levar em conta o resultado
da revisao do sistema de desempenho (ISO/IEC 17021 cl. 9.4.1.2).

8. FATORES DE AJUSTES DO PERIODO DE DURAGCAO DA AUDITORIA (SGQ)
Os fatores adicionais que precisam ser considerados incluem, mas nao estéo limitados a:

8.1. Aumento no periodo de duragéo da auditoria:

* Logistica complicada que envolva mais de um edificio ou local onde o trabalho é realizado, por
exemplo, um Centro de Design separado deve ser auditado;

* Pessoal falando em mais de um idioma (exigéncia de intérprete(s) ou impedindo auditores
individuais de trabalhar trabalho independentemente);

* Local muito grande para o numero de pessoal (por exemplo, uma floresta);

* Alto grau de regulagao (por exemplo, alimentos, medicamentos, aeroespacial, energia nuclear
etc.);

» O sistema cobre processos altamente complexos ou um numero relativamente elevado de
atividades exclusivas;
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» Atividades que exigem visitagéo a locais temporarios para confirmar as atividades da instalacao
permanente cujo sistema de gestao esta sujeito a certificacao;

* Funcbes ou processos terceirizados;

* Atividades consideradas de Alto Risco (Ver anexo A Tabela SGQ?2).

8.2. Diminuicao do periodo de duracao da auditoria:

* O cliente ndo é "responsavel pelo projeto” ou outros elementos padrdes que ndo estejam
abrangidos no escopo (apenas SGQ);

» Local muito pequeno para o numero de pessoal (por exemplo, apenas complexo de escritérios);
» Maturidade do sistema de gestao;

» Conhecimento prévio do sistema de gestdo do cliente (por exemplo, sistemas ja certificados
por outra norma pela PROVENCE);

* Preparo do cliente para a certificagdo (por exemplo, ja certificado ou reconhecido por uma outra
norma de terceiros);

» Alto nivel de automacao;

* Onde os colaboradores incluem um numero de pessoas que trabalham “fora do local”, por
exemplo, vendedores, motoristas, pessoal de manutencdo etc., e é possivel auditar
substancialmente o cumprimento de suas atividades com o sistema através de andlise de
registros;

 Atividades consideradas de baixo risco (Ver anexo A Tabela SGQ2). Atividades de baixa
complexidade, por exemplo:

— Processos que envolvam atividades similar e repetitiva (ex. servicos, somente);

— Atividades idénticas realizadas em todos os turnos com evidéncias adequadas de
desempenho equivalente em todos os turnos;

— Onde uma proporgdo significativa dos colaboradores executa uma funcdo simples.
Processos repetitivos dentro do escopo (quando os empregados realizam atividades
repetitivas).

Todos os atributos do sistema do cliente, processos e produtos e servicos devem ser considerados
e um ajuste adequado deve ser feito para agqueles fatores que poderiam justificar mais ou menos o
tempo de um auditor para uma auditoria eficaz. Fatores adicionais podem ser compensados por
fatores de subtracéo.

9. SITES TEMPORARIOS

Em situagBes em que o requerente de certificac@o ou cliente certificado fornega o seu produto (S)
ou servigo (s) em locais temporarios, esses locais devem ser incorporados nos programas de
auditoria.

Os locais temporarios podem variar de locais principais de gerenciamento de projetos para locais
de servigos / instalacbes menores. A necessidade de visitar esses locais e a extensdo da
amostragem deve ser baseada em uma avaliagdo de riscos da falha do SGQ para controlar a saida
do produto ou servico.

A amostra de locais selecionados deve representar a gama de necessidades de competéncias do
cliente e as varia¢des de servigos, ter dado atencdo aos tamanhos e tipos de atividades, e as varias
fases de projetos em andamento assim como 0s aspectos e impactos ambientais associados.

Normalmente auditorias de locais temporarios sdo realizadas. No entanto, os métodos seguintes
podem ser considerados como alternativos para substituir algumas auditorias no local:
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— Entrevistas ou acompanhamento de reunibes da organizacdo com clientes e/ou
fornecedores, em pessoa ou por teleconferéncia;

— Andlise da documentacao das atividades do local temporéario;

— Acesso remoto ao sitio eletrbnico que contenha registros ou outras informacgfes que
sejam relevantes para a avaliacdo do sistema de gestao e o local temporario(s);

— Utilizacéo de video e teleconferéncia ou outras tecnologias que permitam uma auditoria
eficaz e que possa ser realizada remotamente.

Em cada caso, o método de auditoria deve ser devidamente documentado e justificado em termos
da sua eficacia.

10. DURACAO DE AUDITORIAS MULTI-SITES

No caso de um sistema de gestédo operado sobre multiplos sites, a PROVENCE aplicara os critérios
estabelecidos no ANEXO B deste Procedimento.

O ponto de partida para calcular a duracédo da auditoria de sistema de gestéo € o total envolvido em
todos os sites, consistentes com 0 ANEXO A.

A proporc¢éo de tempo gasto total em cada site deve levar em conta situa¢des onde certos processos
de sistemas de gestdo ndo séo relevantes para o site.

11.CONTROLE DE FUNGCOES OU PROCESSOS PRESTADOS EXTERNAMENTE
(TERCEIRIZACAO)

Se uma organizacdo terceiriza parte de suas funcbes ou processo, € responsabilidade da
PROVENCE obter evidéncias que a organizacao efetivamente determinou o tipo e extensdo de
controles a serem aplicados a fim de assegurar que funcdes ou processos externamente prestados
nao prejudiguem a eficicia do Sistema de Gestdo incluindo a capacidade da organizacdo para
entregar consistentemente produtos e servi¢os a seus clientes ou controlar aspectos ambientais e
0 comprometimento com a conformidade com os requisitos legais.

A PROVENCE ir4 auditar e avaliar a eficacia do Sistema de Gestdo dos seus clientes a gestéo de

gualquer atividade fornecida e os riscos que isto representa no atendimento dos obijetivos, clientes
e requisitos de conformidades.

12. CONTROLE DAS REVISOES

Revisdo Natureza das Alteracdes Data
00 Liberacdo inicial 11/01/2018
01 Extincdo do FORM.027 - Memorial de Calculo 19/12/2019
02 Alteragdo do item 4. Metgdologla para c_jetgrmlnar o periodo de 18/10/2021
duracdo de uma auditoria
03 Revisdo do item 1. Objetivo e Atualizagdo do documento devido 08/02/2022

alteracdo do logo da PROVENCE.
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Anexo A - Sistemas de Gestao da Qualidade

Tabela SGQ 1 - Sistemas de Gestéo da Qualidade
¢ Relacdo entre numero efetivo de pessoal e periodo de duracdo da auditoria (somente
auditoria inicial)

Periodo de duragéo Periodo de duragéo

NUmero efetivo NUmero efetivo

da auditoria da auditoria
de Pessoal Fase 1 + Fase 2 de Pessoal Fase 1 + Fase 2

1-5 1,5 626 — 875 12
6-10 2 876 — 1175 13
11-15 25 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 Seguir a progressao acima

Nota 1: O numero de empregados na Tabela SGQ 1 deve ser visto como um continuo € ndo como
uma mudanca escalonada. Ou seja, se plotados em um gréfico, a linha deveria comecar com 0s
valores na faixa inferior e terminar no ponto final de cada faixa. O ponto inicial do gréafico deve ser
1 pessoa em 1,5 dia.

Nota 2: A PROVENCE pode estipular o periodo de duracdo da auditoria para nimero de

empregados superior a 10.700. Esse periodo de duracdo da auditoria deve seguir a progressao na
Tabela SGQ 1 de uma forma consistente.

Inclusdo do Calculo PROVENCE — Contexto da Organizacéao

N° efetivo de Qtde N° efetivo de Qtde
Pessoal Homem/dia Pessoal Homem/dia
1-5 0,5 626 — 875 1,0
6—-10 0,5 876 — 1175 1,0
11-15 0,5 1176 — 1550 1,0
16 - 25 0,5 1551 — 2025 1,0
26 — 45 0,5 2026 — 2675 1,0
46 — 65 0,5 2676 — 3450 1,0
66 — 85 0,5 3451 — 4350 1,0
86 — 125 0,5 4351 — 5450 1,0
126 — 175 0,5 5451 — 6800 1,0
176 — 275 0,5 6801 — 8500 1,0
276 — 425 1,0 8501 — 10700 1,0
426 — 625 1,0 > 10700 1,0
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Figura SGQ 1- Relacao entre a complexidade e o periodo de duragdo da auditoria

Grande e simples Grande e complexa

Multisite Multilocais

Poucos processos Muitos processos

Processos repetitivos Escopo g,ra_nde

Escopo pequeno Processos unicos

(NIVEL B) Responsével pelo projeto
Ponto de (NIVEL D)
Partida da

Tabela SGQ1 _
Poucos processos Muitos processos

Escopo pequeno Responsavel pelo projeto
Processos repetitivos Escopo grande
Pequeno e simples Processos Unicos

(NIVEL A) Pequeno complexo
(NIVEL C)

Distribuicéo Organizacion:>

Complexidade do Sistema do Cliente

Anexo A - Sistemas de Gestao da Qualidade
Tabela SGQ 2 - Exemplos de categorias de Risco

Estas categorias de risco ndo sao definitivas, elas sdo apenas exemplos que poderdo ser usadas
pela PROVENCE ao determinar a categoria de risco de uma auditoria.

Alto Risco

Onde a falha do produto ou servi¢o causa uma catéstrofe econémica ou pde vidas em risco.
Exemplo: incluem, mas nao se limitam a:

Alimentos; produtos farmacéuticos; aeronaves; construgdo naval, componentes e estruturas de
suporte de carga; atividades de construcdo complexa; equipamentos elétricos a gas; servicos
médicos e de salde; pesca; combustivel nuclear; quimicos; produtos quimicos e fibras.

Médio Risco

Onde a falha no produto ou servigo poderia causar danos ou doengas. Exemplos incluem,
mas néo se limitam a:

Componentes e estruturas de suporte sem carga; atividades de construgdo simples; metal basico e
produtos fabricados; produtos ndo metalicos; mobilidrio; equipamento 6ptico; laser e servigos
pessoais.
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Baixo Risco

Onde a falha do produto ou servico € improvavel causar danos ou doencas. Exemplos
incluem, mas ndo se limitam a:

Téxteis e vestuarios; celulose; papel e produtos de papel; edicdo; servicos de escritorio; educacao;
varejo; hotéis e restaurante.

Nota 1: Espera-se que atividades de negdcios definidas como baixo risco podem exigir menos
tempo de auditoria que o tempo calculado na Tabela SGQ1, atividades definidas como médio risco
terdo o tempo calculado usando a Tabela SGQ1, e atividades de alto risco terdo um tempo maior.

Nota 2: Se a companhia estd fornecendo uma mistura de atividades de negdcio (exemplo:
companhia de construcdo que constréi construcdo simples — médio risco — e pontes — alto risco)
cabe a PROVENCE determinar a correta duracéo da auditoria, levando em consideragdo o numero
de pessoal envolvido em cada atividade.

ANEXO B — CRITERIO PARA CERTIFICACAO DE MULTISITES BASEADA EM
AMOSTRAGEM

Este anexo é para a auditoria e, se apropriado, a certificacdo de sistemas de gestdo em
organizacdes com uma rede de sites para assegurar que a auditoria proporciona confianca
adequada na conformidade do sistema de gestédo para a norma apropriada através de todos os sites
listados e que a auditoria é eficaz e vidvel em termos econdmicos e operacionais.

Normalmente, convém que a auditoria inicial para certificacdo e subsequentes auditorias de
supervisdo e recertificacdo ocorram em todo site da organizacdo que deve ser coberto pela
certificacdo. Entretanto, quando a atividade de uma organiza¢ao sujeita a certificacéo for realizada
de forma similar em sites diferentes, estando todos sujeitos ao controle e autoridade da organizacao,
a PROVENCE adotara amostragens dos sites na auditoria inicial e subsequentes auditorias de
supervisao e recertificacao.

Este anexo apresenta as condi¢des sob as quais a certificacdo multi-site é aceita pela PROVENCE
e inclui o calculo do tamanho da amostra e duracao da auditoria.

Este anexo ndo se aplica a auditorias de organizagbes que tenham multi-sites onde
fundamentalmente dissimilares processos ou atividades sdo usados nos sites diferentes, ou numa
combinacgédo de sites, embora eles possam estar sob 0 mesmo sistema de gestdo, neste caso, todos
serdo avaliados independentes.

As condi¢fes sob as quais a PROVENCE fara a redugéo na auditoria completa normal de todos os
sites, nestas circunstancias, sera justificada no FORM.006 - Plano de Auditoria - Cliente, onde a
reducdo é proposta.

B.1. DEFINICOES

1.1. Organizacdo: O termo organizacdo é usado para designar qualquer empresa ou outra
organizacdo que possua um sistema de gestdo sujeito a auditoria e certificacao.

1.2. Site: Um site € uma locagdo permanente onde uma organizacao realiza trabalho ou servico.
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1.3. Site Temporario: Um site temporario € aquele estabelecido por uma organizacdo para
desempenhar trabalho especifico ou servigco por um periodo finito e que néo se tornara um site
permanente. (ex. site de construgao).

1.4. Sites Adicionais: Um novo site ou grupo de sites que seréo adicionados a uma rede multi-site
certificada existente.

1.5. Organizagcdo Multi-site: Uma organizacao multi-site é definida como uma organizacao que
tenha uma funcao central identificada (daqui por diante designada como escritério central- mas nao
necessariamente a sede da organizacdo), onde determinadas atividades sado planejadas,
controladas ou gerenciadas, e uma rede de escritorios locais ou filiais (sites), onde tais atividades
sdo executadas completa ou parcialmente.

B.2. APLICACAO

2.1 Site

Um site pode incluir todos os terrenos nos quais atividades sob o controle de uma organizacéo
numa dada locacado séo realizadas incluindo qualquer armazenamento conectado ou associado de
matéria-prima, subprodutos, produtos intermediarios, produtos acabados e residuos, e qualquer
equipamento ou infraestrutura envolvidos nas atividades, fixos ou ndo. Alternativamente, quando
requerido por lei, definicdes estabelecidas por regimes de licenciamento nacional ou local devem
ser aplicadas.

Quando nao é viavel definir a locacao (p. ex. para servi¢os), convém que a cobertura da certificacao
leve em conta as atividades da sede da organizacéo, bem como a entrega dos seus servigos.

Quando pertinente, a PROVENCE decidira pela auditoria de certificacdo seja conduzida somente
onde a organizacdo entrega seus servicos. Em tais casos, todas as interfaces com seu escritorio
central devem ser identificadas e auditadas.

2.2 Site Temporério:

Sites temporarios que estdo cobertos pelo sistema de gestdo da organizacdo estardo sujeitos a
auditoria com base amostral para fornecer evidéncia da operacéo e eficacia do sistema de gestao.
Eles serdo incluidos dentro do escopo de uma certificacdo multi-site, conforme Programa de
Auditoria estabelecido pela PROVENCE durante a Fase 2 e apresentada a Organizacao.

Quando incluido no escopo, tais sites devem ser identificados como temporarios.

2.3 Organizagédo Multi-site:

A organizag&o multi-site ndo precisa ser uma entidade legal Unica, porém todos os sites devem ter
um vinculo legal ou contratual com o escritorio central da organizag@o e devem estar sujeitos a um
sistema de gestdo comum, o qual é formulado, estabelecido e sujeito & supervisdo continua e
auditorias internas pelo escritorio central. Isto significa que o escritério central tem direito de
requerer que os sites implementem agdes corretivas, quando necessarias, em qualquer site.
Quando for aplicavel, convém que esta condi¢cdo seja estabelecida no contrato formal entre o
escritorio central e os sites. Exemplos de possiveis organizagbes multi-site: Organizagbes que
operam com franquia, empresas de fabricagdo com uma rede de escritérios de vendas (este
documento aplicar-se-ia a rede de vendas), empresas de servico com sites multiplos oferecendo
um servico similar, empresas com varias filiais

B.3. CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE PARA A ORGANIZACAO
Os processos de todos os sites tém que ser essencialmente do mesmo tipo e tém de ser operados
por métodos e procedimentos similares. Quando alguns dos sites sob consideragdo conduzem
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processos similares, mas em menor nimero que 0s demais processos, eles podem ser elegiveis
para inclusdo na certificacdo multi-site, desde que os sites que conduzem a maior parte dos
processos ou processos criticos sejam sujeitos a auditoria completa.

Organizacg6es que conduzem seus negdcios atraves processos vinculados em locacgbes diferentes
sdo também elegiveis para amostragem, desde que sejam atendidas todas as outras clausulas
deste procedimento. Quando os processos em cada locacdo ndo séo similares, mas sao claramente
vinculados, o plano de amostragem deve incluir no minimo um exemplo de cada processo
conduzido pela organizacdo (p.ex. fabricacdo de componentes eletrbnicos em uma locacao,
montagem dos mesmos componentes — pela mesma empresa em muitas outras locacdes).

O sistema de gestdo da organizagdo deve estar sob um plano controlado e administrado
centralmente e estar sujeito a analise critica da administracdo central. Todos os sites pertinentes
(inclusive a funcdo de administracédo central) devem estar sujeitos ao programa de auditoria interna
da organizacdo e todos devem ter sido auditados de acordo com esse programa, antes do
organismo de certifica¢ao iniciar sua auditoria.

Deve ser demonstrado que o escritorio central da organizacao estabeleceu um sistema de gestédo
de acordo com a norma de sistema de gestdo pertinente sob auditoria e que toda a organizacéo
atende aos requisitos da norma.

Deve-se incluir a analise dos regulamentos pertinentes.

Convém que a organizacdo demonstre sua capacidade para coleta e analise de dados (inclusive,
mas néo limitado aos itens listados a seguir) de todos os sites, inclusive do escritério central, e sua
autoridade e capacidade para iniciar alteracédo organizacional, se necessario:

- Documentacéo do sistema e mudancas do sistema;

- Analise critica pela administracéo;

- Reclamacoes;

- Avaliacdo de acdes corretivas;

- Planejamento de auditoria interna e avaliacédo do resultado e

- Requisitos legais diferentes.

Nem todas as organizacbes que se encaixam na definicdo de “organizagdo multi-site” seréo
elegiveis para amostragem.

Caso a organizagdo ndo demonstre confianca suficiente no sistema de gestdo da qualidade, o
critério de amostragem pode ser restringido pela equipe auditora ou através de analise critica do
processo, exigindo a necessidade de avaliagédo do sistema de gestédo de todos os sites. Caso seja
detectado através da complexidade da avaliacdo dos riscos, os critérios de amostragem poderdo
sofrer alteragdes.

B.4. CRITERIOS DE ELEGIBILIDADE PARA O ORGANISMO DE CERTIFICACAO

4.1. Andlise Critica de Contrato

A PROVENCE através do Formulario FORM.014B - Lista de Verificagdo do Processo de
Certificacdo, assegura que a analise critica inicial de contrato identifica a complexidade e escala
das atividades cobertas pelo sistema de gestdo, sujeitas a certificagdo, bem como quaisquer
diferencas entre os sites como base para a determinag&o do nivel de amostragem.

A PROVENCE identifica a funcdo central da organizagdo que tem contrato legal e vigente para o
fornecimento das atividades de certificacéo.
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A PROVENCE verifica, em cada caso individual, em que extensdo os sites de uma organizagéo
operam substancialmente o0 mesmo tipo de processos, de acordo com 0s mesmos procedimentos
e métodos.

Veja clausula A.3 para sites que conduzem processos similares, mas em menor nimero que 0S
demais processos, e para sites envolvendo processos conectados. Somente apds uma verificagdo
completa, que confirme, pela PROVENCE de que todos os sites propostos para inclusdo no multi-
site atendem as provisdes de elegibilidade, é que os procedimentos de amostragem poderao ser
aplicados a cada site individualmente, o qual sera enviada a equipe auditora.

Se nem todos os sites de uma organizacao de servico, onde a atividade sujeita a certificacéo estiver
sendo realizada, estiverem prontos para serem submetidos a certificagcdo ao mesmo tempo, A
PROVENCE solicitara a organizacao que informe, com antecedéncia, quais os sites que ela quer
incluir no certificado e aqueles que seréo excluidos.

4.2. Auditoria
A PROVENCE através do FORM.006 - Plano de Auditoria - Cliente apresenta a organizagao, a
estrutura da auditora que sera realizada na Organizacdo e nas unidades que compdem a estrutura
multi-site, com objetivo de garantir que o sistema de gestdo da qualidade esta devidamente
implementado.

Através das informagbes apresentadas no FORM.008 - Relatorio de Auditoria - Cliente,
devidamente identificando as informacdes na Organizacdo, assim como em cada unidade avaliada,
a PROVENCE |justificara as e registrara as razfes para prosseguir com a abordagem multi-site.

Se mais de uma equipe auditora estiver envolvida na auditoria ou supervisdo da rede, sera
designado um Unico auditor lider cuja responsabilidade seja a de consolidar as constatacdes de
todas as equipes auditoras e produzir um relatério de sintese.

4.3. Nao-Conformidades

Quando nao conformidades forem encontradas em qualquer site individual, seja por meio de
auditoria interna da organizacéo ou de auditoria pelo organismo de certificacdo, sera realizada uma
investigacao para determinar se os outros sites podem ser afetados. Portanto, sera avaliada a
abrangéncia pela organizacdo da analise critica das ndo conformidades para determinar se elas
indicam uma deficiéncia geral do sistema aplicavel ou ndo a todos os sites.

Em caso positivo, convém que acgdo corretiva seja realizada e verificada tanto no escritorio central
como nos sites individuais afetados. Em caso negativo, convém que a organizacdo seja capaz de
demonstrar ao organismo de certificagéo a justificativa para limitar seu acompanhamento da agao
corretiva.

A PROVENCE solicitara evidéncias dessas acdes e avaliard a necessidade de aumentar sua
frequéncia de amostragem e/ou o tamanho da amostra até estar convencido de que o controle foi
restabelecido.

Durante o processo de tomada de decisdo, se qualquer site tiver uma nao conformidade, a
certificac@o sera negada a toda rede de sites listada, pendente de agéo corretiva satisfatoria.

N&o serd admissivel que, para superar o obstaculo levantado pela existéncia de uma néo
conformidade em um unico site, a organizagao procure excluir do escopo o site "problematico”
durante o processo de certificacdo. Tal exclusdo pode somente ser acordada com antecedéncia.
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4.4. Documentos de Certificagdo

A PROVENCE emitira o Certificado de Conformidade apresentando todos os sites, desde que cada
site incluido no escopo da certificacdo tenha sido auditado individualmente pela PROVENCE ou
auditado utilizando-se abordagem de amostragem definida neste documento.

Quando sites temporarios sdo incluidos no escopo, tais sites devem ser identificados como
temporérios nos documentos de certificagéo.

A documentacdo da certificacao sera totalmente cancelada, se o escritério central ou quaisquer dos
sites ndo atenderem as provisGes necessarias para a manutencéo da certificacéo.

A lista de sites sera mantida atualizada pela PROVENCE. Para esse fim, a PROVENCE solicitara
a organizacado que informe sobre o fechamento de qualquer dos sites cobertos pela certificacdo. A
falha no fornecimento dessas informacgdes sera considerada pela PROVENCE como mau uso da
certificagcdo, e convém que aja consequentemente de acordo com o PQ.08 - Uso do Logotipo,
Certificados e Marcas.

Sites adicionais podem ser adicionados a uma certificagéo existente como resultado das atividades
de superviséo ou recertificacdo ou aumento de escopo.

Para inclusdo de novos sites, a empresa devera apresentar o FORM.026 - Solicitacdo de
Avaliacdo da Conformidade atualizado, para inicio de uma nova analise.

B.5. AMOSTRAGEM

Convém que a amostra seja parcialmente seletiva, com base nos fatores estabelecidos abaixo e
parcialmente ndo seletiva, e que resulte na selecdo de uma gama de diferentes sites, sem excluir o
elemento aleatdrio de amostragem.

A PROVENCE estabelece que pelo menos 25% da amostra seja selecionada aleatoriamente.

Levando em consideracédo os critérios mencionados a seguir, convém que o restante seja escolhido
de forma que as diferencas entre 0s sites selecionados, no periodo de validade do certificado, sejam
as maiores possiveis.

Os critérios de selecao do site poderao incluir entre outros os seguintes aspectos:

- Resultados de auditorias internas de site e analises criticas ou certificag@o prévia,;

- Registros de reclamacgdes e outros aspectos pertinentes de agéo corretiva e preventiva,
- Variag@es significativas no tamanho dos sites;

- VariagBes nas mudancgas de tendéncia e procedimentos de trabalho;

- Complexidade do sistema de gestao e processos conduzidos nos sites;

- Modificagbes desde a ultima auditoria de certificacao;

- Maturidade do sistema de gestao e conhecimento da organizagao;

- Diferencas de cultura, idioma e requisitos regulatérios; e

- Disperséo geogréfica.

N&o € obrigatério que esta selecdo seja feita no inicio do processo de auditoria. Ela também pode
ser feita quando a auditoria no escritério central tiver sido concluida. Em qualquer caso, o escritdrio
central deve ser informado sobre os sites a serem incluidos na amostra. O envio destas informacdes
pode ser feito com pouca antecedéncia, mas convém que permita tempo adequado para a
preparacgéo para a auditoria.
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5.1. Tamanho da Amostra

A PROVENCE registrard no FORM.014B - Lista de Verificagdo do Processo de Certificacéo,
sobre cada solicitacdo de amostragem multi-site justificando que ele esta operando de acordo com
este documento.

O célculo a seguir é um exemplo baseado no exemplo de uma atividade de pequena a médio risco
com menos de 50 empregados em cada site. O nimero minimo de sites a serem visitados por
auditoria é de:

- Auditoria inicial: convém que o tamanho da amostra seja a raiz quadrada do niumero de sites
remotos: (y= x), arredondado ao numero inteiro superior.

- Auditoria de supervisao: convém que o tamanho da amostra anual seja a raiz quadrada do nUmero
de sites remotos com 0,6 como um coeficiente (y=0,6 x), arredondado ao nimero inteiro superior.

- Auditoria de Recertificagdo: convém que o tamanho da amostra seja 0 mesmo de uma auditoria
inicial. Nao obstante, quando o sistema de gestao demonstrar ser eficaz num periodo de trés anos,
o tamanho da amostra podera ser reduzido por um fator de 0,8, isto é: (y=0,8 x), arredondado ao
ndmero inteiro superior.

A PROVENCE avaliara dentro do seu sistema de gestao os niveis de risco das atividades, como
aplicado acima.

O escritério central também deve ser auditado durante cada auditoria inicial de certificacdo e
certificacdo e no minimo anualmente como parte da supervisao.

O tamanho ou a frequéncia da amostra seja aumentado quando a analise de risco realizado pela
PROVENCE, da atividade coberta pelo sistema de gestdo sujeito a certificacdo, indicar
circunstancias especiais em relacéo a fatores tais como:

- O tamanho dos sites e nimero de empregados (p.ex. mais de 50 empregados num site);

- A complexidade do nivel de risco da atividade e do sistema de gestao;

- VariagBes nas praticas de trabalho (p.ex. trabalho em turno);

- Variagfes nas atividades empreendidas;

- Registros de reclamacdes e outros aspectos pertinentes de acao corretiva e preventiva,

- Quaisquer aspectos multinacionais;

- Resultados de auditorias internas e analise critica.

Quando a organizagdo tiver um sistema hierarquico de filiais (p. ex. escritorio sede (central),
escritorios nacionais, escritorios regionais, filiais locais), 0 modelo de amostragem para a auditoria
inicial, conforme definido anteriormente, se aplica a cada nivel.

Exemplos:

1 escritério sede: visitado em cada ciclo de auditoria (inicial ou supervisdo ou recertificacao)
4 escritérios nacionais: amostra = 2: minimo 1, aleatoriamente

27 escritorios regionais: amostra = 6: minimo 2, aleatoriamente

1700 filiais locais: amostra = 42: minimo 11, aleatoriamente.

5.2. Tempos de Auditoria
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O tempo utilizado na auditoria de cada site individual € outro elemento importante a ser considerado,
e a PROVENCE estara preparado para justificar o tempo utilizado nas auditorias multi-site quanto
a sua politica global de alocacédo de tempo de auditoria.

Os calculos de hora estarao previstos no Formulario FORM.006 - Plano de Auditoria - Cliente.

Podem ser aplicadas reducfes que levem em consideracao as clausulas que nédo sejam pertinentes
ao escritério central e/ou sites locais. As razfes para a justificativa de tais reducbes devem ser
registradas pela PROVENCE.

Nota: Sites que conduzem a maior parte dos processos ou processos criticos nao estao sujeitos a
reducdo

O tempo total utilizado na auditoria inicial e supervisédo, que é a soma total do tempo utilizado em
cada site adicionado ao do escritrio central, ndo pode ser menor do que aquele que teria sido
calculado para o tamanho e a complexidade da operacéo, caso todo o trabalho tivesse sido
realizado em um Unico site (isto é, com todos os empregados da empresa no mesmo site).

5.3 Sites Adicionais

Na necessidade de inclusdo de novos sites, a organizagdo enviara o FORM.026 - Solicitacao de
Avaliacdo da Conformidade, atualizada com os sites existentes, assim como as informagdes do
novo site.

Com as informacdes apresentadas, a PROVENCE realizard& um novo FORM.006 - Plano de
Auditoria - Cliente, para avaliar os ajustes, e planejar as acdes das auditorias complementares,
tamanho das amostras, e as futuras auditorias de supervisao e recertificacdo.
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