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Preventivas

[ 1. INTRODUCAO |

A identificacdo e registo de Nao Conformidades (NC) e o estabelecimento de Accbes Correctivas e/ou
Preventivas sdo fundamentais para garantir o cumprimento das normas de referéncia, uma vez que visam
eliminar e reduzir as causas das NC e, consequentemente, evitar a repeticdo da mesma.

As NC séao geralmente identificadas no decurso de Auditorias ou externas, mas também podem resultar de
reclamacdes de partes interessadas, ou mesmo ser identificadas durante o acompanhamento normal de
operacgBes. As necessidades de correccdes de rotina detectadas pelos operacionais (sucontratados ou nao)
néo sdo consideradas NC.

Documentos relacionados

= Regulamento CERTIBEI

Procedimento 4 “Auditorias”

Registo de Reclamacéao e Apelos (Impresso 13)

Deteccédo de Actividades llegais (Impresso 36)

Gestdo de N&o Conformidades e Oportunidades de Melhoria/Observag8es (Impresso 10)
= Plano de acg¢des Correctiva/Preventivas (Impresso 31)

[2. DEFINICOES (ISO 9000) |

Ndo Conformidade (NC): Nao satisfacdo de um requisito (duma norma de referéncia FSC/ PEFC, da
legislacdo aplicavel, ou do SGF CERTIBEI).

Oportunidades de melhoria (OM) / Observagcdes (OBS): Constata¢cdes que podem identificar potenciais
areas de melhoria, mas que ndo pdem em causa a capacidade do sistema de gestdo em cumprir os
requisitos especificados. Uma Oportunidades de Melhoria/Observacdo é unicamente identificada no
Relatorio de Auditoria Interna; é deixado ao responsavel auditado a avaliagdo da necessidade de uma
Accéo de Melhoria/Preventiva.

Correccgéo: Acgéo para eliminar uma ndo conformidade detectada.

Accéo Correctiva (AC): Accéo para eliminar a causa de uma ndo conformidade detectada ou de outra
situagéo indesejavel.

Accéo Preventiva (AP): Accdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou de outra
potencial situacao indesejavel.

| 3. REGISTO DA NAO CONFORMIDADE |

Sempre que detectada, qualquer NC deve ser descrita sucintamente identificando claramente as
evidéncias e causa, pelo auditor ou pela pessoa que a identificou. A numeragcdo da NC é atribuida pelo
Gestor, e deve ser sequencial i.e.: Y/N (Y= n° da NC; N= ano) ou Y/R (Y= n° da NC; R= identificacdo do
relatorio).

A deteccdo de Actividades llegais ou ndo Autorizadas (Impresso 36) e o Registo de Reclamagdes e
Apelos (Impresso 13) deve ser tratado no ambito deste Procedimento.

As NC/OM/OBS decorrentes de Auditorias devem ser integradas no relatério de auditoria, segundo descrito
no procedimento 4 “Auditorias”. O responsavel pelo SGF CERTIBEI, procedera ao registo das mesmas
no impresso 10 “Gestdo de Ndo Conformidades e Oportunidades de Melhoria/Observacdes” e vai
elaborar o Plano de Acc¢des Correctivas e/ou Preventivas (PAC/P) que enviara juntamente com o
Relatorio de Auditoria ao aderente, para conhecimento e resposta formal a PAC/P.
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| 4. ESTABELECIMENTO DE ACCOES CORRECTIVAS E PREVENTIVAS |

O responsavel pelo SGF CERTIBEI envia a PAC/P via CTT/email ao responsavel pelo respectivo
suprimento (que geralmente sera o Aderente ou o Gestor), registando a data de envio directamente no
impresso 10 “Gestdo de Nao Conformidades e Oportunidades de Melhoria/Observacdes”.

O tratamento de NC deve envolver a analise da sua causa e a definicdo de uma Correccédo, e/ou uma Accao
Correctiva ou Preventiva. O responsavel pelo suprimento da NC deve assim preencher o impresso 10,
descrevendo as Correccdes e/ou Accdes Correctivas ou Preventivas que prevé tomar e o prazo de
execucao. O prazo de execucdo deve depender da gravidade da NC e da facilidade de resolucdo; nesse
sentido, deve ser acordado entre o responsavel pelo suprimento e o responsavel pelo SGF CERTIBEI.

O responsavel pelo SGF CERTIBEI deve arquivar uma copia digital do impresso 10.

| 5. ACOMPANHAMENTO E ENCERRAMENTO DE ACCOES CORRECTIVAS E PREVENTIVAS |

O responsavel pelo SGF CERTIBEI deve usar o impresso 10 para acompanhar e controlar regularmente as
Accdes Correctivas e Preventivas em aberto.

Concluida a execugédo das Accdes Correctivas ou Preventivas, o seu responsavel deve comunicar o facto
ao responsavel pelo SGF CERTIBEI.

A eficacia do encerramento das Acgbes Correctivas ou Preventivas que ja foram concluidas pelos
respectivos responsaveis deve ser verificada pela Equipa Auditora na auditoria interna seguinte, ou noutra
altura num prazo maximo de 12 meses.

Caso a Equipa Auditora conclua que as Acc¢des Correctivas ou Preventivas implementadas ndo foram
eficazes, o tratamento da NC em causa deve voltar a ser definido pelo responsavel pelo SGF CERTIBEI e o
responséavel pelo suprimento.

Caso a Equipa Auditora constate que um Aderente ndo implementou uma Correc¢gdo ou Accédo Correctiva
dentro do prazo previsto, o Gestor deve indagar junto do Aderente se existe alguma justificacdo para o
facto. Caso ndo exista uma justificacdo, o Gestor deve informar o Aderente que serd accionado o seu
processo de suspensédo conforme descrito no Regulamento da CERTIBEI.



