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AMPLACERT

MANUAL DO CLIENTE .
CERTIFICACAO DE SISTEMAS DE GESTAO

1. APRESENTACAO

A AMPLACERT LTDA é um Organismo de Certificacdo de Sistemas de Gestdo comprometido
com a realizagdo de auditorias e processos de certificacdo baseados nos principios da
imparcialidade, independéncia, competéncia, ética, transparéncia e confidencialidade.

Este Manual tem como objetivo apresentar, de forma simples e objetiva, as principais informacotes
que o cliente necessita conhecer antes, durante e apds o processo de certificacao.

A certificagcdo € conduzida por profissionais competentes e independentes, sendo todas as
decisdes de certificacdo tomadas com base em evidéncias objetivas e nos requisitos aplicaveis.

2. SISTEMAS DE GESTAO CERTIFICADOS

A AMPLACERT realiza atividades de certificacdo de sistemas de gestdo de acordo com o0s
€SCcOopos e normas para os quais esteja qualificada e habilitada, incluindo, entre outras:

e ABNT NBR ISO 9001 — Sistema de Gestdo da Qualidade;

e ABNT NBR ISO 14001 — Sistema de Gestao Ambiental;

e ABNT NBR ISO 45001 — Sistema de Gestédo de Seguranca e Saude Ocupacional;
e ABNT NBR 16001 - Sistema de Gestdo da Responsabilidade Social;

e ABNT NBR ISO/IEC 27001 — Sistema de Gestao da Seguranca da Informacéao;

e ABNT NBR ISO 37001 — Sistema de Gestdo Antissuborno;

e ABNT NBR ISO 37301 — Sistema de Gestao de Compliance.

3. PRINCIPIOS DA CERTIFICACAO

Imparcialidade: as auditorias e decisGes de certificacdo séo realizadas de forma independente,
objetiva e livre de conflitos de interesse.

Competéncia: as equipes auditoras sao selecionadas considerando sua qualificacao, experiéncia
e competéncia técnica.

Confidencialidade: as informacdes obtidas durante o processo de certificacdo sao tratadas de
forma confidencial, exceto quando sua divulgacao for exigida por requisitos legais, regulamentares
ou normativos.

Transparéncia: o cliente recebe informacdes sobre o processo de certificacdo, seus direitos,
deveres, resultados das auditorias e eventuais decisdes relacionadas ao certificado.

Decisdao independente: a decisdo sobre concessdo, manutencdo, renovacdo, SusSpensao,
restauracdo, reducdo, ampliacdo ou cancelamento da certificacdo € tomada por instancia
competente e independente da equipe auditora.
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4. COMO INICIAR O PROCESSO DE CERTIFICAGAO

O processo inicia-se com o encaminhamento da Solicitagdo de Proposta, contendo as
informacgdes necessérias para compreensao da organizacdo e do escopo pretendido.
Entre as principais informacdes solicitadas estao:

¢ Nome e dados da organizacao;

e Endereco(s) e localizacdo(des) abrangidos pela certificacao;

e Atividades, produtos e servicos;

e Escopo pretendido;

e Numero de colaboradores e informacdes necessarias ao dimensionamento da auditoria;
e Norma(s) para a qual(is) a certificacdo é solicitada;

A AMPLACERT realizard uma andlise critica das informacdes recebidas. ApGs a aceitacdo da
solicitagdo, serd apresentada a Proposta Técnico-Comercial e/ou Contrato de Certificacdo, que
devera receber o aceite formal do cliente.

5. ETAPAS DO PROCESSO DE CERTIFICAGAO

1. Solicitacao e analise critica: Recebimento das informa¢des da organizacao e
avaliacdo da viabilidade da certificacéo.
2. Planejamento da auditoria: Definicdo do programa, duracao, locais, equipe auditora,
objetivos, escopo e critérios.
3. Auditoria Fase 1: Avaliacédo inicial do sistema de gestdo e do grau de preparacao para
a auditoria de certificacao.
4. Auditoria Fase 2: Avaliacdo da implementacao, conformidade e eficacia do sistema
de gestéo.
5. Tratamento das nao conformidades: Definicdo, pelo cliente, das correcdes e acoes
corretivas necessarias.
6. Andlise e verificacdo: Andlise das acBes apresentadas e verificacao, quando
aplicavel.
. Decisao de certificacao: Andlise independente das informacdes e tomada da deciséo.
. Emissao do certificado: Apés decisdo favoravel, emissao do Certificado de
Conformidade.

0 N

6. NAO CONFORMIDADES E ACOES CORRETIVAS

Quando uma néo conformidade for identificada, ela serd apresentada ao cliente com o requisito
aplicavel, descrigéo clara e evidéncias objetivas.

Cabe a organizacdo analisar a causa, definir a correcdo, estabelecer e implementar acbes
corretivas e apresentar as evidéncias dentro do prazo acordado. A AMPLACERT analisara as
informacdes e verificara, conforme aplicavel, a implementacgéo e eficacia das acoes.

7. CICLO DE CERTIFICAGCAO
O ciclo normal de certificacdo possui duracdo de trés anos e compreende a Auditoria Inicial —

Fase 1 e Fase 2, auditorias de supervisdo ao longo do primeiro e segundo anos e auditoria de
recertificacdo antes do vencimento do certificado.
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8. AUDITORIAS DE SUPERVISAO E RECERTIFICACAO

As auditorias de supervisdo verificam a manutengéo da conformidade e da eficacia do sistema de
gestdo certificado. A recertificagdo avalia a eficacia global do sistema, mudancas relevantes,
manutencdo e melhoria e o0 alcance dos objetivos e resultados esperados.

9. DIREITOS DO CLIENTE

e Receber informagdes claras sobre o processo de certificacéo;

e Conhecer critérios, objetivos e escopo da auditoria;

e Receber os resultados da auditoria e informagdes sobre a deciséo;
e Receber tratamento imparcial e nao discriminatorio;

e Ter suas informacdes tratadas de forma confidencial,

e Serinformado sobre altera¢cées nos requisitos de certificacéo;

e Apresentar reclamacdes ou apelacoes;

e Solicitar expanséo ou alteragdo do escopo, quando aplicavel.

10. RESPONSABILIDADES DO CLIENTE

e Fornecer informacgdes verdadeiras e completas;

e Permitir acesso as areas, processos, documentos, registros e pessoas necessarios a
auditoria;

e Manter o sistema de gestao implementado e eficaz;

e Tratar as ndo conformidades dentro dos prazos acordados;

e Permitir a realizacdo das auditorias previstas;

e Comunicar prontamente alteracées que possam afetar a certificacéo.

Devem ser comunicadas, por exemplo, alteracbes de enderego, localizagdo, estrutura
organizacional, escopo, atividades, sistema de gestéo ou requisitos legais relevantes.

11. USO DO CERTIFICADO E DA MARCA DE CERTIFICACAO

A certificacdo refere-se ao Sistema de Gestdo da organizacao, dentro do escopo certificado, e ndo
representa, por si s0, certificagdo de produtos, processos ou servi¢os individuais.
e Nao fazer declaragbes enganosas sobre a certificacéo;

e Nao utilizar a marca em produtos ou embalagens de forma a sugerir certificacdo do produto;

e Nao utlizar a certificagdo de maneira que comprometa a reputacdo ou credibilidade da
AMPLACERT,;

e Interromper o uso de referéncias a certificacdo quando esta for cancelada ou quando
determinada atividade for retirada do escopo.

As condi¢des detalhadas encontram-se nas Regras de Uso da Marca de Certificacéo.
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12. CONFIDENCIALIDADE E PROTEGAO DAS INFORMAGOES

A AMPLACERT protege as informagdes obtidas durante o processo de certificagdo. Informacdes
confidenciais ndo serdo divulgadas a terceiros sem autorizacdo do cliente, exceto quando a
divulgacéo for exigida por requisitos legais ou regulamentares aplicaveis.

13. INFORMAGCOES PUBLICAS

A AMPLACERT disponibiliza informag¢des sobre seus processos de auditoria e certificagao,
concessao, manutengdo, renovacao, suspensao, restauracdo e cancelamento, expansao ou
reducdo de escopo, regras de uso da marca, reclamacoes, apelacdes e politica de imparcialidade.
A situacdo dos certificados podera ser disponibilizada para consulta publica, conforme os
requisitos aplicaveis.

14. SUSPENSAO, REDUCAO OU CANCELAMENTO

A certificacdo podera ser suspensa, reduzida ou cancelada quando ocorrerem situacées que
comprometam o atendimento aos requisitos de certificacdo, inclusive falhas persistentes ou
graves, impossibilidade de realizacdo das auditorias previstas ou solicitacao voluntaria do cliente.

Durante a suspensdo, a certificacdo é temporariamente invalida. Caso a situacdo seja resolvida
dentro do prazo estabelecido, a certificacdo podera ser restaurada; caso contrario, podera ocorrer
cancelamento ou reducéo do escopo.

15. EXPANSAO OU REDUCAO DO ESCOPO

O cliente podera solicitar a ampliacdo do escopo da certificagdo. A AMPLACERT realizara anélise
critica da solicitacdo e definirhd as atividades de auditoria necessarias. A reducdao do escopo
poderd ocorrer por solicitagdo do cliente ou quando partes do escopo deixarem de atender aos
requisitos aplicaveis.

16. RECLAMACOES E APELAGCOES

A AMPLACERT mantém processo formal para recebimento, avaliacdo e tratamento de
reclamacdes e apelacées.

As reclamacdes sdo registradas, avaliadas e tratadas de forma confidencial e imparcial. As
apelacdes relacionadas a decisdes de certificacdo séo analisadas por pessoas sem envolvimento
anterior com a auditoria ou com a decisdo questionada.

17. IMPARCIALIDADE

A imparcialidade é um principio fundamental da AMPLACERT. A certificadora identifica e trata
riscos relacionados a conflitos de interesse e mantém mecanismos destinados a preservar a
independéncia das auditorias e decises de certificacao.

18. TRANSFERENCIA DE CERTIFICAGAO
Organizacdes que possuam certificacdo valida emitida por outro organismo poderdo solicitar a

transferéncia para a AMPLACERT, observados os requisitos aplicaveis e mediante andlise das
informac6es e documentos necessarios para a tomada de deciséo.
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19. COMUNICAGAO COM A AMPLACERT

O cliente devera manter seus dados de contato atualizados e designar representantes
responsaveis pela comunicagdo com a AMPLACERT. As informag@es relevantes relacionadas ao
processo de certificacdo deverao ser encaminhadas pelos canais oficiais definidos entre as partes.

20. MENSAGEM FINAL AO CLIENTE

A certificacdo de um sistema de gestdo é resultado de um processo independente de avaliacdo da
conformidade, baseado em evidéncias objetivas.

A AMPLACERT busca conduzir esse processo de forma ética, competente, imparcial e
transparente, contribuindo para o fortalecimento dos sistemas de gestdo e para a geracédo de
confianca junto as organizacdes e as suas partes interessadas.

A colaboragéo, transparéncia e comprometimento do cliente sdo fundamentais para o sucesso e a
continuidade do processo de certificacao.

Este Manual apresenta, de forma resumida, as principais informacgdes aplicaveis aos clientes da

AMPLACERT. Os requisitos completos do processo de certificacdo estdo estabelecidos nos
contratos, procedimentos, regulamentos e demais documentos aplicaveis.

Email: amplacert@amplacert.com
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