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2. ESCOPO

Esta instrugao técnica estabelece os critérios e etapas para o programa de avaliagdo da conformida-
de das empresas de prestacédo dos servicos basicos de guarda de documentos e seus processos a-
fins com o intuito de obtengéo do Selo de Qualidade — ABGD.

Para atingir o padrdo de qualidade exigido pela Associacdo Brasileira das Empresas de Gerencia-
mento de Documentos — ABGD, doravante chamada de ABGD, e obter o Selo de Qualidade, a em-
presa associada devera evidenciar o cumprimento minimo dos requisitos de infra-estrutura necessa-
rios para a prestacao dos servigos basicos de guarda de documentos e seus processos afins.

A evidéncia de atendimento aos requisitos sera na sua maioria de natureza documental (fisicos e/ou
digitais), e estes documentos deverao ser encaminhados a Associagdo, que providenciara uma pasta
individual (fisica e/ou digital) e arquivara os documentos necessarios a concessdo do Selo de Quali-
dade.

A empresa s6 tem direito ao uso do selo de qualidade enquanto associada da ABGD, sob penas le-
gais. Caso ocorra algum impedimento processual (civil ou criminal) contra uma empresa detentora do

Selo de Qualidade, a manutengéao do direito de uso deste selo sera discutida e votada em Reunido
Plenaria, sendo garantido o amplo direito de defesa a empresa em questao.

3. MANUTENCAO

A responsabilidade pela manutengéo e atualizacdo desta instrucdo técnica é da Diretoria Técnica da
ABGD e a sua aprovagao é da competéncia da Assembléia da ABGD.

4. REFERENCIAS

Programa Selo de Qualidade — ABGD — Nivel 1

5. DEFINICOES

Organismo de Certificagdo Acreditado pelo INMETRO, de acordo com os critérios estabeleci-
dos, com base nos principios e politicas adotadas no ambito do SBAC.

Associagao de empresas Brasileiras que atuam no segmento de gerenciamento da informagéao
objetivando facilitar o treinamento e a profissionalizagdo em Gestao Documental, promover a
padronizacgdo técnica e operacional do segmento, estabelecer padrdes de qualidade minima e
ABGD que possam ser assegurados por certificagdo de entidade idonea, criagdo de um férum aberto
de debates técnicos sobre a area de atuagdo de nossos associados e novos produtos e desen-
volver o mercado de Gestdao Documental através de agdes gerais junto as entidades privadas e
governamentais.

Exame sistematico e independente das partes envolvidas, visando determinar se cumprimento
minimo dos requisitos de infra-estrutura adequados a consecugao dos objetivos.

Pessoa juridica, publica ou privada, nacional ou estrangeira, legalmente estabelecida no pais,
que desenvolve atividades de guarda de documentos.

Bureau Veritas Certification

Auditoria de Terceira Parte

Empresa

6. QUALIFICAGCAO DA EQUIPE DE AUDITORES

A equipe de auditores para avaliagdo da conformidade deve atender aos requisitos de qualificacao de
auditores e especialistas do Bureau Veritas Certification conforme |IA 31 BR (Qualificagao e Classifi-
cacao de Competéncia de Auditores - Produto).
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7. CONDICOES GERAIS
71 Selo da Qualidade - ABGD

7.1.1 O Selo de Qualidade, tem por objetivo indicar a existéncia de nivel adequado de confianca de
gue o padréo de qualidade exigido pela ABGD esta sendo mantido.

7.1.2 A empresa tem responsabilidade técnica, civil e penal referente aos seus servigos prestados,
ndo havendo hipdtese de transferéncia desta responsabilidade ao Bureau Veritas Certification e
ABGD.

7.2 Solicitacao para o uso do Selo de Qualidade - ABGD

7.2.1 A solicitacdo deve ser feita pela empresa e assinada pelo seu representante autorizado, atra-
vés do preenchimento de formulario especifico (Anexo B) entregue ao secretario da ABGD, que inicia-
ra o processo junto ao organismo de certificacao. .

7.2.2 A solicitacdo deve conter todos os enderecos de atuacdo da empresa de acordo com versao
mais recente do seu contrato social assinalando aqueles que receberdo a auditoria do organismo de
certificacao.

7.2.3 O Bureau Veritas Certification ao receber a documentacao de solicitagdo deve apresentar um
orcamento e negociar a aprovagdo do mesmo diretamente junto a empresa solicitante fornecendo-lhe
quaisquer informacdes adicionais necessarias ao processo de solicitagao.

7.2.4 Na eventualidade do Bureau Veritas Certification considerar ndo atendidos todos os requisitos
necessarios para a concessao do uso do Selo de Qualidade, ele informara a empresa os requisitos
nao conformes

7.2.5 Se a empresa solicitante implementar agdes corretivas para adequar-se a todos os requisitos
no prazo méaximo de 90 dias a contar da data de recebimento de descritivo contendo os requisitos
ndo conformes, o Bureau Veritas Certification repetira apenas os procedimentos relacionados as a-
cOes corretivas tomadas. Caso contrario, a solicitagdo sera dada como encerrada e o pedido de con-
cessdo automaticamente negado. Na eventualidade da empresa efetuar nova solicitagdo em data
posterior ao encerramento do processo, um novo processo de auditoria sera aberto.

7.2.6 A empresa deve informar na solicitacdo, a quantidade de caixas existente nos depositos a se-
rem auditados, informando ainda deste total o niUmero de caixas segundo padrao ABGD. As medidas
da caixa padrédo ABGD séo:

Altura — 250 mm;
Comprimento — 375 mm
Largura — 295 mm

A relacdo entre o nimero de caixas contidas nos depdésitos auditados e o nimero total de caixas ar-
mazenadas pela empresa (todas convertidas para o padrao ABGD) nao deve ser inferior a 70%.

7.3 Avaliacao do Sistema de Gestao da Qualidade da Empresa Solicitante (auditoria)

7.3.1 A avaliagédo do sistema de gestdo da qualidade da empresa solicitante faz parte do processo
inicial e de manutengéo e é feito conforme Check List estabelecido pela ABGD.

7.3.2 O Bureau Veritas Certification, apds analise e aprovagao da documentagéo, de comum acor-
do com a empresa solicitante, programa a realizagédo da auditoria.
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7.3.3 Todos os registros relativos a implementacao do sistema de gestdo da qualidade (solicitados
ou especificados no Check List) devem estar prontamente disponiveis para avaliagcao pelo Bureau Ve-
ritas Certification.

7.3.4 A empresa solicitante deve garantir ao Bureau Veritas Certification que a responsabilidade
pelo sistema de gestdo da qualidade esta claramente definida, indicando uma pessoa que indepen-
dentemente de suas fungdes, sera responsavel por manter o contato com o Bureau Veritas Certifica-
tion, para assegurar que o disposto anteriormente seja observado.

7.3.5 Apds a execucdo de todas as avaliagdes, o Bureau Veritas Certification deve dar ciéncia a
empresa solicitante o resultado da auditoria.

7.3.6 A empresa, ao tomar ciéncia do resultado da auditoria deve assinar o Check List, concordan-
do com as informacdes ali registradas pelo auditor. Uma cépia do Check List deve ser encaminhada
pelo Bureau Veritas a ABGD, que decidira pela autorizagdo ou ndao do uso do Selo de Qualidade —
ABGD.

7.4 Autorizacao para o uso do Selo de Qualidade — ABGD

7.41 O uso do Selo de Qualidade, nao transfere ao Bureau Veritas Certification e ABGD, em ne-
nhum caso, a responsabilidade da empresa autorizada no processo.

7.4.2 O uso do Selo de Qualidade s6 deve ser concedido apds a assinatura do contrato entre o Bu-
reau Veritas Certification e a empresa solicitante e apds a consolidagao e aprovagéo do resultado da
auditoria por parte da ABGD.

7.4.3 Quando a empresa autorizada possuir catalogo, prospecto comercial ou publicitario, que faca
referéncia ao Selo de Qualidade, esta sé pode ser feita apds andlise e aprovacao formal da ABGD. A
empresa que descumprir esta exigéncia podera perder o direito de uso do selo de qualidade por tem-
po determinado ou nao, com decisdo tomada pela assembléia da ABGD.

7.4.4 Caso haja revisdo desta instrugao técnica, a ABGD, estabelecera prazo para adequacao as
novas exigéncias.

7.5 Manutencao da Autorizacao para o uso do Selo de Qualidade — ABGD

7.5.1 Cabe a empresa a responsabilidade por manter vigente a autoriza¢do para o uso do Selo de
Qualidade mediante a realizacdo de auditorias anuais visando constatar se as condigdes técnicas que
deram origem a concessao estdo sendo mantidas.

7.5.2 As auditorias de manutengé@o do selo devem ser realizadas anualmente contadas a partir da
data de autorizagao do uso do selo por parte da ABGD. A tolerancia é de mais ou menos 3 meses. A
solicitacdo deve ser feita pela empresa e assinada pelo seu representante autorizado, através do
preenchimento de formulario especifico (Anexo B) entregue ao secretario da ABGD que iniciara o
processo junto ao organismo de certificacdo. A empresa que descumprir esta exigéncia podera perder
o direito de uso do selo de qualidade por tempo determinado ou ndo, com decisdo tomada pela as-
sembléia da ABGD.

7.5.3 Para a manuten¢do da autorizaga@o para o uso do Selo de Qualidade devem ser atendidos to-
dos os requisitos referentes as avaliagées do processo. Caso nao haja atendimento a um dos requisi-
tos, a aplicacdo do Selo de Qualidade deve ser imediatamente interrompida até que a causa da re-
provacao seja identificada e sanada.
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7.5.4 A empresa autorizada que cessar definitivamente as atividades ou deixar de ser associada da
ABGD, deve informar este fato imediatamente a ABGD para as devidas providencias.

7.6 Obrigacoes da Empresa Autorizada

7.6.1 Acatar todas as condigdes estabelecidas por esta instru¢do nas disposicdes legais referentes
a concessao e manutengado do uso do Selo de Qualidade.

7.6.2 Acatar, respeitados os direitos legais, as decisdes tomadas pelo Bureau Veritas Certification,
baseadas nesta instrug¢ao.

7.6.3 Manter as condigdes técnico-organizacionais que serviram de base para a obtengao da auto-
rizagdo para o uso do Selo de Qualidade.

7.6.4 Notificar a ABGD da alteracdo de enderegco ou aumento de filiais,
7.7 Obrigacoes do Bureau Veritas Certification

7.7.1 Implementar o programa de avaliacdo da conformidade previsto nesta instrugdo, conforme os
requisitos nele estabelecidos, dirimindo, obrigatoriamente, as duvidas com a ABGD.

7.7.2 Notificar imediatamente a ABGD, no caso de altera¢des nos calendérios de auditorias pro-
gramados junto as empresas.

7.7.3 Exceto o Check List, qualquer outro documento encaminhado pela empresa ao Bureau Veri-
tas, somente podera ser encaminhado a ABGD mediante autorizagéo formal da prépria empresa.

7.8 Reclamacoes

7.8.1 A assembléia da ABGD é o organismo decisério final para dirimir qualquer disputa que venha
a surgir ao longo dos processos de certificacdo e de manutencao do selo de qualidade. Cabe a Dire-
toria Técnica a responsabilidade de preparar parecer contendo recomendacéao de decisdo a ser apre-
sentada imediatamente antes da disputa entrar em pauta de discussao na assembiléia.
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Anexo A - SELO DE QUALIDADE - ABGD

A1 O selo de qualidade — ABGD pode ser utilizado com grande amplitude para fins de divulgacao
externa, através de brochuras, veiculos da empresa, quadros, bandeiras, banners, outdoor, notas fis-
cais, artigos diversos de marketing, catalogos, prospectos comerciais ou publicitarios, manuais técni-
cos, de instrugdes ou de informagdes ao consumidor, ndo podendo haver qualquer divida em empre-
sas certificadas e nao certificadas.

A2 O selo de qualidade — ABGD devera ser reproduzido exatamente como no arquivo eletrénico.
Nao sao permitidas modificagées do layout, sendo permitido apenas modificagdes quanto ao seu ta-
manho ou cor, desde que todos os detalhes sejam mantidos legiveis, assim como a proporcionalidade
entre as medidas do desenho original.

A.3 A empresa s6 tem direito de uso ao selo de qualidade, enquanto a mesma estiver associada
da ABGD e em conformidade com todas as exigéncias para sua manutengéo, sob penas legais.

A4 E terminantemente proibido o uso do selo de qualidade — ABGD, em embalagens, kits-caixa,
etc.

A5 Selo de Qualidade — ABGD

&ABG )
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Anexo B - SOLICITACAO DE AUTORIZAGCAO PARA O USO OU CONTINUIDADE DO USO DO
SELO DE QUALIDADE - ABGD

Ao

Bureau Veritas Certification

Att: Secretério da ABGD

Endereco: Calgada das Violetas, 162 - 2° andar; Centro comercial Alphaville; Barueri, Sao Paulo.

Solicitamos, através desta, a avaliagdo da conformidade com o intuito de obteng&o do Selo de Quali-
dade — ABGD, para a empresa abaixo:

Nome da Empresa:
Nome do Representante:
Enderego da Empresa:
Telefone e fax:

Local (is) de Armazenagem dos Documentos (conforme contrato social mais atualizado):

Enderego do deposito Quantidade de Caixas Deposito a ser auditado?
(Padrao ABGD) (Sim ou Nao)

Total Caixas (Padrao ABGD)

A empresa se compromete a prestar todas as informacdes necessarias para o bom cumprimento da
auditoria ao organismo certificador. Adicionalmente a empresa declara sob pena da lei que todas as
informacdes prestadas sdo verdadeiras.

Data da solicitacao:

Nome e cargo da pessoa autorizada a assinar pela empresa solicitante:

Assinatura do representante da empresa solicitante:
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