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CERTIFICAGAO

SISTEMAS DE GESTAO

m INTERESSE NA CERTIFICAGAO

Qualquer organizacéo que disponha de um Sistema de Gestdo formalmente documentado e implementado em
conformidade com os requisitos da(s) Norma(s) de Certificagdo pode solicitar & EIC a apresentacdo de uma
proposta de certificagao.

A organizagdo devera ter efetuado, no minimo, uma Auditoria Interna, uma Revisdo do Sistema pela Gestao e
devera possuir registos que permitam evidenciar a implementagdo dos processos e do seu Sistema de Gestao
estabelecido.

A EIC recolhe a informacgao necessaria ao preenchimento de um questionario, o qual ird permitir a apresentacéo de
uma proposta de certificagdo. A proposta & elaborada com base na informacdo fornecida pela organizagéo,
considerando, nomeadamente, o nimero de colaboradores, a dimenséo e o numero de locais de trabalho, assim
como a complexidade da sua atividade. Da proposta faz parte a apresentacdo discriminada dos pregos relativos a
todas as fases do processo para um ciclo de certificagéo.

Ao avaliar a proposta, a organizagdo devera confirmar que os pressupostos da mesma refletem o seu Sistema de
Gestao, a sua organizagao e respetiva atividade.

A EIC compromete-se junto dos seus Clientes a, sempre que necessario, no decorrer do processo de certificagao,
dar conhecimento de eventuais alteragbes nos requisitos desse processo. Serdo promovidas as acgbes que se
justifiquem para dar conhecimento de alteragdes nos requisitos do processo de certificagéo.

m CLIENTE EIC

O Cliente deve manifestar a aceitamento da Proposta EIC, fazendo chegar a “Aceitagdo da Proposta” devidamente
preenchido e com a indicagdo da data pretendida para a realizagao da auditoria de 1* Fase de concessdo. A EIC
compromete-se a realizar a auditoria no prazo maximo de 2 meses a contar da data de entrada do pedido, desde

que nao hajaimpedimentos por parte do Cliente.

MARCAGAO DA 12 FASE DA AUDITORIA

Apds confirmagdo do cumprimento dos requisitos minimos, e na posse do contrato assinado, a EIC inicia a
preparacdo da 1? Fase da auditoria, selecionando a equipa auditora e procurando a aprovagdo do Cliente
relativamente a data e a constituigdo da mesma.

m PREPARAGAO DA AUDITORIA

A equipa auditora inicia o estudo da documentagédo, podendo solicitar documentos adicionais ao Cliente. Concluida
esta fase, é enviado ao Cliente o plano da auditoria. Esta comunicagéo realiza-se com a antecedéncia minima de 3
dias em relacdo a data da auditoria.

m 12 FASE DA AUDITORIA DE CONCESSAO

Esta fase da auditoria tem por objetivos analisar:
> A documentacéo do Sistema de Gestao;
> A localizagao do cliente e as condigoes especificas do local, trocando informagdes com o pessoal do cliente;
> O estado de implementagéo do sistema, nomeadamente a identificagdo de aspetos-chave ou significativos de
desempenho, de processos e de objetivos;
> Se as Auditorias Internas e a Revisao pela Gestao estéo a ser planeadas e executadas.
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A Auditoria de 12 fase permitira, igualmente, calendarizar e planear a 22 fase da Auditoria de Concesséo.
No final da Auditoria € elaborado um relatério, cuja copia ficara na posse do cliente.

Caso se constatem Nao Conformidades (NC), o Cliente tem que apresentar a EIC resposta ao relatorio.

m 22 FASE DA AUDITORIA DE CONCESSAO

A 22 fase da auditoria destina-se a verificagdo da implementacdo do sistema de gestdo, em conformidade com a
totalidade dos requisitos da(s) norma(s) de referéncia.

A auditoria decorre na data acordada, sendo seis meses o prazo maximo a mediar a 1* e a 2° fase. Tal como na 12
fase, elabora-se o respectivo relatério, o qual é apresentado no final da auditoria, e deixa-se uma cépia deste ao
cliente.

No relatério encontram-se registadas as constatagdes, as quais podem ser Ndo Conformidades ou Oportunidades
de Melhoria, de acordo com as seguintes definigbes:
> NAO CONFORMIDADE MAIOR: Auséncia ou falha na implementagdo efou manutencdo de um requisito da
Norma de referéncia ou do Sistema de Gestdo, ou situagdo que levante dividas acerca da capacidade do
Sistema de Gestao atingir os resultados previstos ou o cumprimento da legislagéo aplicavel.
> NAO CONFORMIDADE MENOR: Situacdo isolada, potencial ou n&o, de falha, documental ou ndo, de um
requisito da Norma de referéncia ou do Sistema de Gestéo, nao implicando quebra de confianga no Sistema de
Gestao em atingir os resultados previstos da organizagéo ou o cumprimento da legislacéo aplicavel.
> OPORTUNIDADES DE MELHORIA: Outras constatagdes gue ndo se enquadrem nas definigdes anteriores que
aumentem o grau de conformidade com o referencial.

oEcisho

A EIC, com base no relatdrio da auditoria, na resposta do Cliente, nas evidéncias fornecidas sobre a implementagéo
das acgOes corretivas decorrentes das nao conformidades constatadas e no parecer da Equipa Auditora, toma uma
deciséo sobre a Certificacao.

m CERTIFICADO

A EIC emite um certificado onde é claramente identificado o ambito da certificacdo e os locais abrangidos e cuja
validade maxima é de trés anos, podendo ser renovavel. Simultaneamente, o Cliente fica autorizado a utilizar a(s)
marca(s) de conformidade EIC.

m ACOMPANHAMENTO

No maximo 12 meses e 24 meses a contar do Ultimo dia da Auditoria de Concessao, sao realizadas as Auditorias de
Acompanhamento, de modo a desencadear o mecanismo de verificagcéo da manutencdo do Sistema de Gestéo.

Caso se constatem Nao Conformidades (NC), o Cliente tem que apresentar a EIC resposta ao relatorio.

n RENOVAGAO

No minimo trés meses antes do fim da validade do certificado, a EIC elabora uma proposta para um novo ciclo de
certificacdo. O novo ciclo inicia-se com uma Auditoria de Renovagao, que tem que ser realizada antes do fim da
validade do certificado.

Caso se constatem Nao Conformidades (NC), o Cliente tem que apresentar a EIC resposta ao relatorio.

Acgdes corretivas relacionadas com NC Maiores, detetadas numa Auditoria de Renovacgédo, tém que estar
implementadas para permitir uma deciséo positiva e a emissao do novo certificado.
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EXTENSAO OU REDUGAO DO AMBITO DA CERTIFICAGAO

Durante a validade do certificado o Cliente pode, em qualquer altura, pedir a extensdo ou a redugio do Ambito da
Certificacéo.

O caso de pedido de extensédo implica a realizagdo de uma a auditoria, a qual pode ser coincidente com uma de
acompanhamento prevista no programa estabelecido.

No caso de reducédo do ambito, a EIC divulga o ambito que deixou de estar certificado, do cliente em questdo, na
lista de clientes suspensos.

n SUSPENSAO DA CERTIFICAGAO

A EIC podera ter que suspender a certificagcdo a clientes que ndo cumpram os compromissos assumidos no
contrato.

De igual forma, o cliente certificado pode requerer voluntariamente a suspenséo do seu certificado.

A EIC disponibilizara no seu site a listagem dos certificados suspensos, desde que as suspensdes sejam superiores
a um més e enquanto as mesmas se mantiverem.

ANULAGAO

Na falha de resolugdo de problemas dentro do prazo determinado, a EIC procede a anulagdo dos Certificados.

Até ao final do ciclo de validade do certificado, ou até um ano apés a data da anulagao (dependendo qual a data
posterior), a EIC disponibilizara no seu site a listagem dos certificados anulados.

n AUDITORIAS COM AVISO PREVIO TEMPORALMENTE REDUZIDO

A EIC pode desencadear este tipo de auditorias ndo incluidas no programa anual a Clientes certificados (com aviso
prévio curto) em caso de alteragdes na organizagdo, em seguimento de processos de Clientes Suspensos e/ou para
analisar eventuais reclamacoes.

n RECURSOS

Caso um cliente ndo aceite decisdo(des) tomada(s) pela EIC, devera dar conhecimento formal ao Presidente da EIC
, 0 qual desencadeara internamente as acdes respetivas de acordo com o procedimento estabelecido.

n RECLAMAGOES

Qualquer cliente pode apresentar uma Reclamagdo como manifestacdo da sua insatisfagdo, quer sobre o trabalho
desenvolvido pela EIC, quer sobre um cliente da EIC.

A Reclamagao devera ser dirigida & EIC.

A EIC compromete-se a analisar a Reclamagao e a implementar as Agdes Corretivas julgadas convenientes,
respondendo formalmente a todos os processos de Reclamagao.
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