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1. Objetivo e ambito

Este procedimento destina-se a definir a metodologia adotada para a gestdo das varias etapas da certificagdo dos
servigos de certificagdo prestados pela NATURALFA.

2. Procedimento

Acgao Descrigao Responsavel Doc.

Qualquer operador econdmico que pretenda os servicos da NATURALFA, pode
solicitar a NATURALFA o inicio do respetivo processo por e-mail, pagina WEB ou
telefonicamente. Para o efeito, deverdo ser fornecidos por parte do potencial
Pedido de . - . Departamento Imp.063
T cliente os elementos necessarios para a Elaboracdo da Proposta (Imp.063), que Gestdo de -
Certificagao 1T05

se encontram definidos na ITO5 — Trabalho Comercial e Faturagdo. Clientes

Caso o potencial Cliente ja esteja certificado por outro Organismo de Certificagdo
(OC), devera fornecer esta informagdo a NATURALFA.

A NATURALFA apés recegdo da informacdo fornecida pelo Potencial Cliente, faz
uma analise aos elementos apresentados, no sentido de concluir se este retine
as condigOes para avangar com o processo de certificagdo de forma o poder
apresentar proposta de prestacdo de servigos de certificacao.

Para as certificagdes BRCGS, 1SO022000 é necessaria informagdo detalhada que
permita calcular o tempo de auditoria. Esta informagdo é fundamental para
apresentacao da proposta por parte da NATURALFA. Nestas certificagdes deve-
se considerar nesta fase e antes da apresentagdo da proposta a IT26 — Preparagdo
da Avaliagdo.

No caso de Potenciais Clientes que pretendam transferir a sua certificagao para
a NATURALFA, ou seja, Potenciais Clientes que ja estiveram ou estdo certificados
por outro OC’s, a NATURALFA devera seguir o procedimento descrito no PEC03 —
Transferéncias de Certificagdo.

A aceitagdo ou recusa do cliente esta relacionada com a capacidade de resposta

por parte da NATURALFA ao servigco solicitado, com a recegdo de toda a

Imp.020
X o . . R Imp.023
documentos de candidatura, com o histérico do Potencial Cliente e com a Servigos 1mp.081

i a s oA s PR A Administrativos
Aceitagdo existéncia de possiveis divergéncias, etc. PECO3

IT26

informagdo e documentos de candidatura, com o preenchimento correto dos
Anidlise e

Caso o cliente seja aceite, a NATURALFA atribui um Numero de Cliente, assina o
Contrato de Prestacdo de Servigos (Imp.023), devolvendo uma via ao Cliente e
toma as devidas diligéncias para dar inicio ao processo de certificagao,
conjugando a(s) data(s) da auditoria com a melhor oportunidade para a
realizagdo da mesma com os requisitos do esquema de certificagdo.

A andlise, aceitacdo e atribuigdo do nimero de cliente é da responsabilidade dos
Servigos Administrativos, através do registado e validagdo no Imp.081 - Analise e
Aceitacdo de Operadores.

Caso o potencial cliente nado seja aceite, a NATURALFA comunica ao interessado
no prazo maximo de 14 dias, apds a recegdo dos documentos de candidatura e,
no caso de processos de transferéncia entre OC’s, da informacado recebida pelo
antigo OC, a decisdo de recusa do operador, por carta ou e-mail, justificando o
motivo da decisdo.

A formalizagdo da aceitagao do Cliente é concluida com a assinatura do Contrato
de Prestacdo de Servigos entre a NATURALFA e o Cliente.

Pag.1de 6




Natur
Alfa [PROCESSO DE CERTIFICACAO]

Acgao Descricao Responsavel Doc.

O programa de auditoria aplica-se somente as certificagées BRCGS e 1S022000.

Este Programa de Auditoria é desenvolvido para o ciclo completo de certificagdo
Programa de Servigos

. de forma a cobrir todos os requisitos do sistema de gestao. o Imp.116
Auditoria Administrativos

O programa de auditoria definido com o cliente fica registado no Imp.116
(Programa e Controlo de Agendamentos) no separador “Programa de Auditoria”.

Para efeitos do processo de avaliagdo, devem ser consideradas as seguintes
Processo de etapas: Preparagdo da Auditoria // Auditoria. A descricdo destas etapas, bem Departamento 0
. PEAO1
Avaliagao como os impressos de suporte a sua realizagdo, estdo definidos no PEAOL — Técnico

Processo de Avaliagdo.

Apds a conclusdo do processo de avaliagdo, segue o processo de certificagdo para
os Servigos de Certificagdo, o qual é conduzido por pessoas independentes da
avaliagdo e com vinculo contratual com a NATURALFA.

O processo de validagdo da avaliagdo é da responsabilidade dos Servigos de
Certificagdo.

Esta fase do processo tem como objetivo:

- Analisar se os documentos resultantes da auditoria, fornecidos pelo Auditor,
Validagdo da sdo suficientes e coerentes para a tomada de decisdo; Servigos de

Avaliagao Certificagio
¢ - Confirmar que todas as Ndo Conformidades foram tratadas e/ou fechadas,

consoante o nivel de exigéncia do Esquema de Certificagdo.

Imp.077

Caso o processo esteja incompleto ou suscite duvidas, os Servigos de Certificagdao
solicitam esclarecimentos ao Auditor e/ou ao Cliente, por forma a reunir toda a
informagdo necessaria.

O registo da validagdo da avaliagdo é realizado através do Imp.077 — Validagdo
da Avaliagdo, no qual se regista os documentos revistos e os pedidos de
esclarecimentos efetuados.

Todo o processo de Certificagdo do cliente é controlado e gerido através dos
registos no Imp.051 — Mapa de Gestao dos Processos de certificagao.

Apos a conclusdo da validagdo da avaliagdo, os Servigos de Certificagdo ddo inicio
ao processo de Certificagdo, o qual é conduzido por pessoas independentes da
avaliagdo.

As decisGes de certificagdo sdo tomadas pelos Servigos de Certificagdo (Decisor)

ou por um elemento interno da empresa, com competéncias para o efeito, no 1o.002
mp.

qual tenha sido delegada esta responsabilidade. 1mp.041

- . " . Imp.042
Processo de O processo de decisdo baseia-se na analise dos seguintes elementos: )
Certificagao Servigos de Imp.051

Certificacdo Imp.052
Imp.094
Imp.121

IT12

- Relatorio de Avaliagdo/Auditoria (Imp.041/Imp.121/Esquema de Certificagdo);

- CheckList correspondente ao Esquema de Certificagdo que foi preenchida pelo
Auditor durante a auditoria;

- Relatorio de Certificagdo (Imp.052);

- Informagdo eventualmente recolhida pelo auditor no decorrer da auditoria
(notas de auditoria, registos, fotografias, documentos contabilisticos);

- Grelha de Ag¢Bes/Sancdes aplicavel;

- Plano de Ag¢Ges Corretivas (PAC) do Cliente;
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Acgao Descricao Responsavel Doc.

- Outras informagdes importantes para o processo em causa, quando necessario.

Caso seja aplicavel, é solicitado ao Cliente o envio de documentagdo adicional
para a tomada de decisdo do processo.

Cada Esquema de certificacdo define prazos préprios para a tomada de decisdo
apos a data da auditoria, pelo que, o Departamento Técnico deverd empreender
todos os esforgos para garantir que estes sdo cumpridos pelo Cliente. Caso o
Cliente ndo envie os elementos necessarios para o encerramento do processo,
dentro dos prazos estipulados, podera ter consequéncias para o cliente (por
exemplo, a aplicagdo de sangBes ou a realizagdo de nova auditoria).

As decisdes sdo tomadas, na maioria dos casos, sobre todo o ambito avaliado,
podendo, no entanto, haver excegdes. Nestes casos, as exce¢des sao descritas no
Relatério de Certificagdo (Imp.052).

As decisOes tomadas pelos Servigos de Certificagdo sdao sempre transmitidas por
escrito ao Cliente, através do Imp.052 — Relatdrio de Certificagdo validado pelo
Responsavel do Departamento Técnico.

As decisGes de certificagdo sdo tomadas, no prazo maximo de 28 dias, apos a
recolha de toda a informagdo necessaria para avaliagdo do processo em causa.
Caso o certificado seja concedido, deve ser emitido dentro do prazo definido pelo
esquema de certificagdo e apds a tomada de decisdo. O certificado deve estar em
conformidade com o formato apresentado pelo Esquema de Certificagdo ou com
o impresso definido pela NATURALFA para o respetivo Esquema. O periodo de
validade do certificado varia em fungdo do Esquema de Certificagao.

Durante a validade do certificado é autorizado ao Cliente o uso da mencgédo a
certificagdo, e quando aplicavel, do logotipo do Esquema de Certificagdo/marca
de certificagdo de acordo com as regras definidas na IT12 — Regras de Utilizagao
para Certificados de Conformidade. Compete ainda a NATURALFA disponibilizar
os correspondentes logotipos.

Quando o Cliente possui um certificado valido e é emitido um novo certificado, a
data de inicio da validade do certificado seguinte deve iniciar no dia seguinte ao
término de certificado em vigor.

Se houver a necessidade de corregdao de um certificado emitido em papel, o novo
certificado deverd ter uma nova data de emissdo e incluir a frase: O presente
certificado anula e substituiu o certificado emitido a xx/xx/xxxx. Na comunicag¢do
junto do cliente devera ser solicitado a devolugdo do certificado anterior ou a sua
destruigdo e informar que o novo certificado anula e substituiu o certificado
emitido anteriormente.

Quando requerido pelo cliente, é emitido um Certificado de Conformidade em
lingua estrangeira.

E da responsabilidade da NATURALFA comunicar ao dono do esquema de
certificagdo a decisdo de suspender ou retirar a certificagdo e sempre que
aplicdvel, alterar o estatuto de certificagdo na respetiva plataforma do esquema
de certificagdo. No caso de a certificagdo ser suspensa ou retirada pela
NATURALFA, o cliente tem como obrigagdo informar os seus clientes e partes
interessadas.

Sempre que o esquema de certificacdo exigir, o relatério de avaliagcdo/auditoria
deverad ser carregado nas respetivas plataformas do esquema de certificagdo, de
acordo com as orientagbes e prazos do Esquema de Certificagado,
independentemente da emissdo ou ndo do certificado.
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Acgao Descricao Responsavel Doc.

O relatério de auditoria e a documentagdo associada, incluindo notas do auditor
(Imp.094) devem ser arquivadas de forma segura por um periodo de 6 anos pelo
organismo de certificagdo.

Concessdo do ambito da certificacao

No caso dos processos de concessdo, aplica-se o procedimento descrito
anteriormente, no entanto, o Departamento Técnico devera ser mais minucioso
na avaliagdo e tomada de decisdo por forma a garantir que o ambito da
certificagdo foi todo avaliado e corresponde a descri¢do do certificado emitido.

Nos processos de concessdo os prazos para encerramento do mesmo poderdo
ser alargados, de acordo com as regras do Esquema de Certificagcdo.

Manutencdo do dmbito da certificacdo (inclui o acompanhamento e a avaliacdo

extraordindria)

A decisdo de certificagdo é vélida enquanto o cliente evidenciar cumprir com os

critérios e obrigagdes da certificagdo.

Para fins de acompanhamento é mantido o Certificado de Conformidade,
mediante nova avaliagdo e consequente resultado favoravel de decisdo, por
parte dos pelos Servigos de Certificagao.

Anualmente, os Servigos de Certificagdo programam a realizagdo da avaliagédo
que se sucede ao Cliente, registando-as no Mapa de Gestdo dos Processos de
Certificagdo (Imp.051).

Por norma, as auditorias de acompanhamento e auditorias extraordinarias sdo
realizadas em data(s) acordadas com o Cliente, exceto no caso das auditorias de
cariz ndo anunciado. A recusa de acesso a empresa ou a falta de vontade de
cooperar com o auditor podem afetar o estatuto da certificacdo.

Renovacao do ambito da certificacdo

A renovagdo da certificagdo implica a realizagdo de uma auditoria de renovagao
e emissdo de novo certificado.

A NATURALFA decide sobre a renovagao da certificagdo com base nos resultados
da auditoria de renovagdo, assim como nos resultados do desempenho do
Cliente ao longo do ciclo de certificagdo e nas reclamagdes a que este esteve
sujeito.

A renovagdo do ambito da certificagdo implica a realizagdo de uma auditoria de
renovagao que tem por objetivo validar a conformidade continuada e a eficacia
da implementagdo dos critérios de certificagdo como um todo e a sua
permanente relevancia e aplicabilidade face ao ambito de certificagdo.

Anualmente, os Servicos de Certificagdo programam a realizagdo da avaliagao
que se sucede ao Cliente, registando-as no Mapa de Gestdo dos Processos de
Certificagdo (Imp.051).

Extensdao do ambito da certificacdo

Considera-se como extensdo do ambito de certificagdo um alargamento do
ambito certificado para o mesmo esquema de certificagdo.

Dependendo da dimensdo e natureza do pedido de certificagdo, a NATURALFA
determinard o tipo de agdes de avaliagdo a realizar, dando posteriormente
conhecimento ao cliente.

Mencionam-se a seguir exemplos possiveis cujo ambito pode ser objeto de
extensdo, nomeadamente:
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Acgao Descricao Responsavel Doc.

- ainclusdo de novos produtos e locais de produgdo;
- ainclusdo e/ou alteragdo de processos;

- alteragdo dos locais de produgdo ndo considerados na auditoria de concessao
ou de acompanhamento.

O cliente deve requerer a NATURALFA, por escrito, a alteragdo do seu dmbito de
certificacdo, podendo para o efeito utilizar o Formuldrio para Pedido de
Extensdo/Reducdo (Imp.042). A extensdo pode implicar a emissdo de um novo
Certificado de Conformidade (Imp.002).

Para que o pedido de extensdo possa vir a ser avaliado em conjunto com a
auditoria de avaliagdo anual, ja anteriormente programada e do conhecimento
do cliente, este pedido deve ser solicitado com uma antecedéncia minima de 1
més relativamente a data prevista para a realiza¢do da auditoria de avaliacdo
atras mencionada. Caso contrério, o pedido de extensdo pode ser formulado em
qualquer altura do ano, mas neste caso, o cliente é submetido a uma avaliagdo
extraordinaria, a qual normalmente acarreta custos adicionais.

Reducdo do ambito da certificacdo

Considera-se como redugdo do ambito da certificagdo uma diminui¢do do ambito
certificado para o mesmo esquema de certificagdo.

A redugdo do ambito da certificagdo pode ser por iniciativa do Cliente, por
exemplo pelos seguintes motivos:

- a exclusdo de produtos ou processo certificados, por razdes estratégicas;
comercias; financeiras ou outras;

- alteragdo de locais de produgdo;
- outras razdes plausiveis e devidamente justificadas.

Neste caso, o cliente deve requerer a NATURALFA, por escrito, podendo utilizar
para o efeito o Formuldrio para Pedido de Extensdo/Redugdo (Imp.042) a
atualizagdo do seu ambito de certificagdo com a devida justificagdo, podendo
implicar uma nova emissdolT de Certificado de Conformidade (Imp.002), se
continuar com outros produtos certificados.

A redugdo do ambito da certificagdo pode ainda ser por decisdao da NATURALFA
resultante de falhas persistente ou graves relacionadas com um produto ou
processo certificado.

Neste caso, o ambito da certificagdo do cliente é reduzido para excluir as partes
gue ndo cumprem com os requisitos. Qualquer redu¢do do ambito deve estar de
acordo com os requisitos da norma usada para a certificagdo.

O ndao cumprimento dos requisitos definidos para o ambito requerido ou o ndo

cumprimento dos Procedimentos e Instrugdes de Trabalho, os quais sdo

documentos de suporte ao sistema de certificagdo, podem levar a aplicagdo de

sangoes, cujo grau de complexidade e penalizagdo, aumentam consoante a Servicos de PECO2
. . ~ . o Certificagdo

gravidade ou infragdo identificada.

Sangoes

A aplicagao das sangGes, bem como, as suas defini¢cdes estao descritas no PEC02
— Sistema de Sangdes.
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3. Revisoes

&

Revisdo Data Descricao
01 WEY[YpLikMM Documento Original.
Eliminagdo das referéncias a Comissdao de Decisdo. Clarificagdo da(s) pessoa(s) responsavel(eis) pela
02 15/10/2011 - .
tomada de decisdo no processo de certificagao.
Alteracgdo do registo das avaliagdes periddicas do operador. Alteragdo do tempo necessério para envio

22/01/201
03 A da documentagado solicitada ao operador.

YWLLVPI T Inclusdo e descri¢do das fases: Andlise e Aceitagdo e Revisdo.

Inclusdo dos critérios de certificagdo relativos a Certificagdo Ambiental Greening. Descri¢do detalhada
11/02/2017 PR e an ar e
das fases “Pedido de Certificagdo” e “Analise e Aceitagdo”.

(1]3) p I J[ [ JpI VAl Alteracdes relativas as fases de Decisdo e Sanc¢des na Certificagdo Ambiental Greening.

Revisdo do documento e sua reorganizagdo face a inclusdo dos esquemas de certificagdo BRCGS e
1SO22000/FSSC22000.

Pequenos ajustes gerais ao documento. Eliminagdo do Imp.038 e substituicdo pelo Imp.063 e inclusdo
da IT26.

Eliminagdo do Imp.064, bem como, na agdo “Processo de Certificagdo” inclusdo no procedimento a

07 06/01/2021

08 26/04/2021

09 27/04/2022

forma de atuar no caso de necessidade de corregdo de um certificado emitido em papel.
10 M Revisdo do documento face a nova versdo do BRCGS.

Revisdao do documento retirando o servigo FSSC22000. Clarificando a agao “Processo de Certificagdao”,
11 25/01/2024 . " N
com a figura de “Decisor”.

4. Documentos Envolvidos

Certificado de Conformidade

Formuldrio de Candidatura

Minuta do Contrato de Prestacdo de Servigos
Imp.041 Relatério de Avaliagdo

Formulario para Pedido de Extensdo/Redugdo
Imp.051 Mapa de Gestdo dos Processos de Certificagdo
Relatério do Processo de Certificagdo

Proposta
Imp.077 Validagdo dos Documentos de Controlo
Imp.081 Analise e aceitagdo de operadores
Imp.094 Notas de Auditoria
Imp.116 Programa e Controlo de Agendamentos

Imp.121 Relatério de Avaliagdo de SG
PEAO1 Processo de Avaliagdo
PEC02 Sistema de Sangdes
PECO03 Transferéncias de Certificagdo
ITO5 Trabalho Comercial e Faturagdo
1T12 Regras de utilizagdo para Certificados de Conformidade
IT26 Preparacgdo da Avaliagdo
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