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1. Registration 
 
Prior to logging in to the Azzule PrimusGFS Software‐Auditee site, the potential auditees/clients should 

complete and submit the PrimusGFS Login Request to gain the login credentials from the certification body. 

This includes auditees/clients who have requested a PrimusGFS audit for the first time, or these clients who 

worked with a certification body (the CB is the auditing company who will assign an auditor to perform the 

audit for the clients) before and would like to work with another certification body (first time with the new 

certification body),  

Visit: https://secure.azzule.com/PrimusGFSManagement/LoginRegister.aspx . Select one of the two options 

that are listed in the login request page.  

 New Company wanting to audit PrimusGFS: You are clients who request a PrimusGFS audit 

for the first time. You know which certification body you will work with. 

 Company switching CBs; returning company that has applied for/audited PrimusGFS in the 

past: You are a client who has worked with a certification body (CB) before and would like to 

work with another certification body (first time with the new certification body); or you are a 

company who applied for a PrimusGFS audit before, but the audit was not conducted and 

now you have returned to the system for a PrimusGFS audit once again. 
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1.1 New	Company	Registration	
 

If “New Company wanting to audit PrimusGFS” is selected, follow the steps below to register and 

send login request: 

1. Fill in all the required information of the auditee’s company. The information includes: 

organization information, contact information, the selection of certification body, and the 

proposed username and password that you want to have. 
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2. Click Request Login to submit the request. A confirmation message will appear. At the same time, 

there is a notification email sent to the registered email address. 

 

Once the certification body accepts the Audit Login Request, you (as the auditee/client) will receive a 

User Name and Password which is sent to your submitted email address.  

1.2 Registration	for	Switching	CBs	
 

If “Company switching CBs; returning company that has applied for/audited PrimusGFS in the past” is 

selected, follow steps below to register and send login request: 

 

1. Fill in the history of working with PrimusGFS.  

i. Select the CB that the company has worked previously with from the drop‐down menu. 

ii. Enter the last PrimusGFS Registration number.  

iii. Check if the auditee wants to transfer all the operations under all PrimusGFS Registration 

numbers.  

 Yes: Means that all the operations in the company/organization will work with new CBs. 

With the selection of Yes, a pop‐up window is shown for confirmation. Click Yes, I want 

all operation transferred to continue. 
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 No: Means that only some of the operations, for example, under a PrimusGFS 

registration number, in the company/organization will work with the new CB; the rest of 

operations may work with the old CB. 

 
2. Fill in the contact information of the company. 

i. Select the new certification body that you want to work with now from the drop‐down 

menu. 

ii. Enter the company/organization name. 

iii. Check if the contact person is the previous contact that was stored for the company. 

 Yes: Means that the contact person was stored in the software before (the 

contact person usually received system notifications and submitted corrective 

actions for the company) 
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 No: Means that the contact person is not stored in the software before. In this 

case, Azzule needs to receive a confirmation letter from previous contacts. 

iv. Fill in the contact information of the company. Again, note that Azzule will validate the 

switching CB request by checking if the request is submitted by existing contacts or not. 

 
3. Click Request Login to submit the request. A confirmation message will appear. At the same time, 

there is a notification email sent to the registered email address. 

 
4. The login credentials will be sent to the email address in approximately 3 to 5 business days.  
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2. Login	
 
Once you have received your login information from the certification body, you will need to follow the steps 
below to log in to PrimusGFS Software: 

1. Visit: https://secure.azzule.com/PrimusGFSAudits/LoginAccess.aspx 
2. Type in User name and Password, and select the user language (English or Spanish); then click the 

Login.  

 
 

3. Note: If you forget your username or password, click the “Forgot your password? Please click here” 

link to retrieve your login information. 

 

In the recovery page, enter the email address and click Send. The login credential will be sent to your 

email address. 
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3. Home Page Introduction 
 
The Azzule PrimusGFS System is an online audit management system that enables you: 

 To submit the PrimusGFS audit application to the certification body.  

 To  submit  corrective  actions  of  the  audit  if  there  is  any  non‐conformance  found  during  the  audit 

process. 

 To store all the PrimusGFS audit information and documentations including audit reports, corrective 

action report and audit certificates.  

After the user logs in, the Home page is shown in the image below. Menu Options are located in the top right 

corner of the page and on the left side of the page. The Menu Options section provides a list of options that 

the user can select in which to input information. The top right menu options include “1st Party Self Audit”, 

“3rd Party, Applications” and “Organizations” menu tabs. The left side menu options include “3rd Party, 

Application” menu tab and its sub‐menu tabs. 

 

 1st Party Self Audit: The section where the user can conduct routine 1st party audits otherwise 

known as self‐audits. The tools are useful for verifying food safety programs, but also useful for 

preparing for upcoming third party audits. The PrimusGFS first party audit checklist mirrors the 

checklist that the third party certification body will be using during a third party audit. The detailed 

instruction can be viewed under the tab. 

 3rd Party, Applications: The section where the user can manage audit applications. Management 

includes: 

‐ Submit and send a new audit application to the certification body. This may be the first task 

that you do after logging in. 

‐ Edit an existing/not sent application. 

‐ Cancel an application that is either not sent or already approved by the certification body. 
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‐ Submit corrective actions for the conducted audits.  

‐ View audit history and audit documentation. 

‐ Submit recertification applications. 

 Organizations: The section where the user can edit the contact information for the company.  

The default display in the Home page is the application status, which lists all the applications that have been 

added to the system. The key information for all applications is  listed  in a grid header with different status 

columns labeled as follows: Not Sent,  In Review, Approved, Scheduled, All/Search. For a first time user,  it’s 

possible that there is no information listed in the application status.  

In the upper‐right hand corner, there is information about your user name which is not editable. There are also 

quick links to other services that Azzule offers. To log out of the site, click Log Out to the right corner of page.  
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4. Application Management 
 

An application is a form that an auditee/client will fill out with basic information of the requested audit. 

The application will provide information for the certification body to assign qualified auditors to conduct 

the audit at the agreed time. Thus, the filling out of an audit application is a vital step to start the PrimusGFS 

audit certification. 

 

4.1 Fill	Out	a	New	Application	
 

To begin a new application, you must click on the 3rd Party, New Application option under the menu tab 

of 3rd Party, Applications. The option of “3rd Party, New Application” will take you to the screen where 

you fill out the required information to submit the application. 

 

Before you begin with the application, there is a pop‐up message window with some terms that you must 

accept in order to continue with the capture of the information. Check the boxes before “I accept” and 

click Continue to continue with application submission. 

Note: Please make sure your pop‐up blocker is off. 
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In the new application’s screen, you should complete required information needed for 5 sections in 

order to submit the application. These 5 sections are: 

‐ Organization: Review the organization’s information. 

‐ Contacts: Select the organization contacts that are included in email communications during the 

audit process, and those that are shown in the audit report. 

‐ Operations: Review the operations that will be audited in this application. 

‐ Options: Select the options for the audit in this step. For example: the preferred auditing 

language, the planned audit date, etc. 

‐ Shippers: Add or link another company who is partially responsible for the audits. This company 

is defined as a shipper in PrimusGFS audit. The shipper name will be listed in the audit report and 

has ownership of the audit. If there is no other company linked to the audit application, the 

organization itself will be listed as the shipper. 
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Note: If an organization has existing audited operations, then when clicking on new application the 

system will automatically check to see if this is in fact a new certification, or a recertification; please see 

screenshot below.  

 If the organization would like to recertify the operations, click Recertify to continue. See 

Recertification for more details. 

 If the organization would like to create a new application, click Here to open the new application 

screen. 

 

4.1.1 Section 1. Organization 

Details of the organization are shown in this step as well as the billing information and mailing 

address. This information is based in the login request information that was submitted by the 

client. If everything is correct in the organization section, you can directly go to section 2, 

contacts. In this section, the user can: 

 Review the detailed information of the organization. 

 Edit the information of the organization. 

To edit the organization information, Click Edit Organization Details to access the 

organization information window. 



Page 15 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 

 

After updating the information, click Save to save the changes. Note: You have to contact 

your certification body to change the organization name. 

 

 

4.1.2 Section 2. Contacts 

The Contact person will receive all communications for this application, i.e. all the notifications 

related to the audit scheduling, audit results, non‐conformance reports and certificates.  

To add/remove the contact from the organization contact list in the application:  

i. Click on the Select link to move the selected contact from the left list to the right 

table. The contact is set by default to be shown in the audit report and to receive 

communications. 
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ii. If you don’t want the contact name to be listed in the audit report, unselect the 

checkbox under “Show on Report(s)” column in the right table. However, there 

must be at least one contact person selected to be shown in the report. 

iii. If a contact  is moved by mistake, click Remove  in the right table to remove the 

contact. 

iv. If a contact is not listed in the left contact list, click Add New Contact to add a new 

contact person. A pop‐up window will show a screen with a list of contacts for the 

organization and the link to add a new contact. See Organization management for 

details. 

v. If the contact list needs to be modified, click Edit contact catalog to update the 

contact list of the organization. See Organization management for details. 

 

4.1.3 Section 3. Operations 

In this section you must choose the type of operation that needs to be audited. The operation is 

the  physical  entity  being  audited.  This  could  be  a  growing  area  (e.g.,  farm/ranch,  Indoor 

Agriculture/greenhouse, etc.), a harvest crew, or a facility (e.g., packinghouse, processor, cooler, 

storage facility, etc.). When applying for a PrimusGFS audit, the applicant must state the “operation 

type” in the application. The steps are briefly listed below: 

a. Select the audit template version. 

b. Select operation type. 

c. Select operation name. 

d. Search product. 

e. Select and add Product information. 

f. Add operation to the application. 

g. If needed, edit the operation details. 

h. If needed, continue to add another operation to the application. 
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Detailed instructions for each steps are below: 

i. Select the audit template version. 

First, the applicant must select the version of PrimusGFS that they would like to be audited against. 

Click the drop down icon of the “Audit template version”, you can select the available version. 

Here, we select Version 3 as the audit template version.  

Note: The version is dependent on the development of PrimusGFS audit.   

 



Page 18 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 
 

ii. Select operation type. 

Operation type is defined by the audit scope, which can be categorized into two groups: 

 Field Operation: Operations that are related to field and Good Agricultural Practice (GAP),  i.e. 

Farm/Ranch, Harvest Crew, or Indoor Agriculture/Greenhouse. 

 Facility Operation: Operations  that are related to  facility and Good Manufacturing Practice 

(GMP), i.e. Cooling Cold Storage, Storage & Distribution Center, Packinghouse, or Processing. 

The information required for field and facility operations are different. To select the operation type: 

i. Click the drop down menu of operation type. 

ii. Click the right operation type in the menu. 

 

iii. Select operation name. 

If  the  operation  has  been  created  in  the  system  by  the  certification  body,  the  name  will  be 

displayed on the Operations  list.  If  the operation has not been created, you need  to enter  the 

detailed information and add the new operation to the operation list. 

 To select the operation name: 

i. Click the drop down menu of operation name. 

ii. Click the right operation name in the menu. The detailed information of the 

selected operation will be shown in the right box. 
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 To add a new operation: 

If  the operation  is not  in  the  list,  click Add New Operation  to access  “New Operation” 

window  to  enter  the  detailed  information.  The  information  required  for  different 

operations are different.  

 

In the “New Operation” window, click the drop down menu to select the right operation 

type. Depending on the selection of operation types, there are different required fields to 

be filled out in this window. Generally, the steps are as follow: 

i. Select operation types and fill in all the required information. Note: If adding 
a facility operation: Size of Facility (sq ft) and Chiller Space (sq ft) fields only 
accept integer numbers.  

ii. Select  the  contact  person  for  this  operation  from  the  drop  down menu.  If 

needed, new contacts can be added by clicking Add New Contact.  

iii. Click Submit Operations to save the information and return to the application 

page. 
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 To upload documents for the operation (Optional): 

This is not a mandatory step, however, if you have any supporting documents that will 

help  the  auditor/certification  body  to  know  more  about  the  operation,  you  are 

encouraged  to  upload  documents.  Click Upload  Documents  to  access  the  “Upload 

Documents” window. 

 
In the “Upload Documents” window: 
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i. Select  document  type  from  the  drop down menu and  enter  the document 

name. Note: The document types may be different based on  the operation 

types. 

ii. Click Choose File  to browse documents  from your computer and select  the 

document you would like to upload. Note: You can only upload one document 

at a time; however, you can upload multiple documents by repeating the steps. 

iii. Click Upload file to upload the file to the application.  

iv. If needed, click Remove to delete the uploaded document. 

v. Click Close Window or X in the window to close the window and return to the 

application page. 

 

iv. Search Product. 

Type the product group/name and then click on the Search Product button.  
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Note: If you cannot find the product, email primusGFS@azzule.com providing as many details as 

possible. Please note that we try to avoid adding brand and specific names whenever possible. The 

listing contains product group names, and major members of product groups. It does not contain 

detailed product names for products that do not fit well within product groups. 

v. Select and add Product information. 

A list of matches related to the product selected will be available, to select and add the product: 

i. Select the most suitable product name(s) that represents the processes and 

products  that  will  be  audited.  This  helps  ensure  that  you  do  not  have  to 

request the addition of extra products after the audit certification process has 

been completed. 

 
ii. Click on the Add Product button. If needed, repeat step 4 and step 5 to add 

more products to the operation. 

 
iii. Fill in the product information for different operation types. The information 

of production season period (mandatory) and Country of Destination (optional) 

are needed for each product. 

 If you add a product for Farm/Ranch, Indoor Agriculture/Greenhouse 

operation, you will need to add the amount of hectares or acres for the 

operation selected. 
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 If you add products for a Facility Operation (Cooling Cold Storage, Storage 

& Distribution Center, Packinghouse, or Processing), you have to decide if 

you want to apply Preventive Controls Program Requirements in order to 

comply  with  the  FDA  Food  Safety  Modernization  Acts  (FSMA)  and 

regulations.  
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vi. Add operation to the application. 

Once all the data has been entered, click on the Add Operation button to add the operation to the 

application. 

 

For the addition of Harvest Crew Operation, the system allows that the harvest crew operation can 

be either linked to a Farm/Ranch, Indoor Agriculture/Greenhouse; or can be added as a standalone 

operation similar to other operations.  
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 To Add a Harvest Crew Operation Linked to a Field 
To add a Harvest Crew linked to a Farm/Ranch or Indoor Agriculture/Greenhouse, first, add the 

Farm/Ranch or Indoor Agriculture/Greenhouse operation to the application. 

i. Once the field operation is added, click Add Harvest Crew with the operation you want it 

linked to. 

ii. In the pop‐up window, select the Harvest Crew Number/Name in the drop down menu. 

Select the product(s) that is/are added in the field operations, and the country of 

destination. Then click Add Harvest Crew to add the harvest crew operation to the field 

operation and return to the previous page. 

 

iii. If there is no Harvest Crew operation listed in the system, click Add HC to access the 

“New Harvest Crew Operation” window to add a harvest crew operation. After filling in 

all the required information, click Submit Operation to save the submission. 
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 To Add a Standalone Harvest Crew: 
If the Harvest Crew is in the system you will simply need to select the operation name as 

mentioned in this section. However, if the Harvest Crew information is not in the list it can be 

added by clicking the Add New Operation link. 
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vii. If needed, edit the operation details. 

i. If  you  need  to  add  more  products  to  the  operation,  or  edit  the  contact/operation’s 

information, click Edit to load the operation information. 

 

ii. To  add more  products  to  the  operation,  type  in  the  product  name,  then  click Search 

Product. Select the product in the drop down menu and then click Add Product. Enter the 

additional  information of the product.  If needed, click Remove to remove the product 

from the operation. 

 

iii. To  edit  the  contact  information  of  the  operation,  click  Edit  Details  to  access  the  “Edit 

Operation” window.  

 



Page 28 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 
In the “Edit Operation” window, edit the operation information or contact information, then 

click Submit Operation to save the change and return to the previous page. 

   

iv. Click Update Operation to save all the changes of the operation. 



Page 29 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 

 

viii. If needed, continue to add another operation to the application. 

Follow steps mentioned in the section 3 to add more operations. A summary of all of the operations 

will be shown in the table below. 

 

Note: Operations can be removed and/or edited, products can be viewed and Harvest Crew can 

be associated to a Ranch/Greenhouse operation or be a standalone audit. 

 

4.1.4 Section 4. Options 

In this step you are asked to submit the detailed information of the audit.  
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i. Click the drop down menu to select the audit type. For helpful hints, click the question 

mark icon to view the definition of different audit types. 

ii. Select the tentative dates that you prefer the auditor visit your field or facility to conduct 

the audit. 

iii. Check the current available preferred audit language(s) that the auditor speaks. 

iv. Type in comments pertaining to this application (this is optional).  

v. Once the information is entered click on the Save Options button. 

 

vi. Once saved, click OK in the pop‐up window to continue. 

 
 

4.1.5 Section 5. Shippers 
 

If you would like to share the audit report with a company that has a business relationship with 

your operations, you can list the company as a shipper here. Once the company is listed in the 

shipper section, the shipper name will appear in the audit report. The shipper contact will receive 

all the audit documents in the email communications and the Azzule Supply Chain Program site. 

If there is no such company that you want to share the audit information, you can add your own 

company/organization as a shipper.  

a. To add a company as a shipper to the application and link this shipper to your operations: 

i. Enter the name of the company (shipper name); 

ii. Click on the Search Shipper button.  
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iii. Click the drop down menu of a list of matches for the shipper to the desired shipper. 

iv. Click on the Add Shipper button to add the company to the application. 

 

v. Once the shipper is added, there is a pop‐up window for you to link the shipper to the 

operations. Check the box located before operation names to select all operations or 

specific operations that you want to link to the shipper. Once selected, the audit 

information of these linked operations will be shared with the shipper.  

vi. Click Save to save the linking. 

 
vii. Click OK to close the confirmation message from the system and return back to the 

application page. 

 
viii. The shipper is added and listed in the application. Finally, you must click the checkbox to 

accept the terms of use in order to continue to submit the application to the certification 

body. 
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b. To add a new company as a shipper to the shipper list:  

If the shipper is not stored in the shipper list, then you have to add the shipper information 

into the catalogue first.  

i. Enter the name of the company (shipper name). 

ii. Click on the Search Shipper button.  

 
iii. If the shipper name is not stored in the shipper list, there is a pop‐up window to 

notify you that there is no such a shipper name listed and suggest you add the 

shipper name into the list. Click OK to continue to add a shipper to the shipper 

list. 

 
iv. Click Add New Shipper to expand the shipper information page. 

v. In the shipper information page, enter all the required information of the 

company that you would like to list it as a shipper. 

vi. Click Save to save the shipper to the list and to add the shipper into this 

application. 
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vii. Once the shipper is saved, there is a pop‐up window for you to link the shipper to 

the operations. Check the box located before operation names to select all 

operations or specific operations that you want to link to the shipper. Once 

selected, the audit information of these linked operations will be shared with the 

shipper.  

viii. Click Save to save the linking.  
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Click OK to close the confirmation message from the system and return back to the 

application page. 

 

c. To edit or remove the shipper from the application: 

You may also edit shippers, link operations to this shipper or remove shippers. These links will only 

appear once the shipper has been added. 

i. Click Edit to update the shipper information. 

ii. Click Link Operation to review the linking status. 

iii. Click Remove to remove the shipper from the application. 

 

 

4.1.6 Submit Application 

In this step you must click on the Submit Application button to send the PrimusGFS Application to the 

CB for approval. 



Page 35 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 

 

There is a pop‐up widow for you to enter comments of the application (this is not required). The 

comments will be reviewed by the CB if added. Click Send to submit the application for CB to review. 

The application is completed and sent to CB. Thus, the application is moved to the status of “In 

Review”. For more details of application status, see Application Status for reference.  

 

If there is any required information that is not filled in, the system will pop up a message indicating 

which requirements need to be included for the submission of the application. 

Once  the application  is approved by  the CB, a PrimusGFS number will be assigned and you will be 

notified when the application is approved. The application will be moved to the status of “Approved”. 

If the application is not approved by the CB, the Organization needs to complete the missing 

information and resubmit the application again. 
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4.2 Application	Status	
 

“3rd Party, Application Status” module is under the “3rd Party, Applications” menu tab. It shows all the 

applications in their different status, separated by tabs: Not Sent, In Review, Approved, Scheduled, 

and All/Search.  

 

 Not Sent: This tab lists the unfinished applications. You can continue to edit the 

application or to cancel the application. 

 In Review: This tab lists the application that is completed and submitted to the 

certification body. The certification body is in the process of reviewing the application. 

 Approved: This tab lists the application that has been reviewed and approved by the 

certification body.  

 Scheduled: This tab lists the application that has been scheduled with the auditor at the 

audit date.  

 All/Search: This tab can offer the option to search all the applications saved in the 

system. Different search criteria can be applied to make an easier search. 

Applications/audits can be organized using the list displayed in the upper right corner "Sort by", or by clicking 

the column header for better data management. 
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The tabs in the application status share some common columns. They are: 

 AppID: Application identification number. 

 Test‐PGFS: PrimusGFS registration number assigned to the application. 

 Audit Template Version: The PrimusGFS Version 

 Organization: Organization details including; organization name, location and contact(s). 

 Operations: Types of operations to be audited. 

 Events: The editing history of the application. 

 Being Handled By: Shows the organization’s main contact who is handling the application. 

 App Date: Date when the capture of the application was created. 

 ReCert#: If it’s an initial application (first time application) or a recertified application. 

 Coordinator: The CB Contact who is in charge of the application. 

 Actions: Displays the links of actions that can be done under the tab. The actions can be different 
in different tabs. There are: 
 Edit App: Continue to edit the application and finally submit the completed application. 
 Cancel App: Cancels the application and all the associated operations. 
 View App: Displays the screen where you can Preview/Review the application. You 

cannot edit the application at this stage. 
 This application is being updated: The application is being reviewed and updated by the 

certification body, thus, there is no action for you to take. 
 

4.2.1 Not Sent Tab 

The tab shows the applications that have been initiated by an organization or CB and has not been 

submitted. Click Not Sent in the “3rd Party, Application Status” page to access the information that is 

listed in the “Not Sent” tab. 

 

a. To view the events/history of the application: 

i. Click View in the “Events” column. A pop‐up window of application history will be listed 

for your review.  

ii. In the pop up window, the application events are saved with description, happening 

date, comments and the person who made the changes. You can click Close Window to 

exit the window and return to the application status page. 
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b. To edit the application, click Edit App in the “Actions” column to access the application page. You 

can continue to edit application information, and finally submit the application. See Fill Out a 

New Application for reference.  

c. To cancel the application: 

i. Click Cancel App in the “Actions” column. There is a pop up window to confirm the 

cancelling actions. 

ii. Click OK to confirm the cancellation. 

 
iii. Type the comments in the comment box and click Send to submit the cancellation 

request. 

 

iv. Click OK to close the pop‐up notification window and return to the application status 

page. The cancelled application can be found in the “All/Search” tab. 
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4.2.2 In Review Tab 

The tab shows the applications that already have been submitted by the organization and the CB is in 

the process of reviewing the information. Click In Review in the “3rd Party, Application Status” page 

to access the information that is listed in the “In Review” tab. You cannot edit any applications that 

are already submitted to the CB. 

In the “In Review” tab, you can click View in the “Events” column to track the status of the submitted 

application. Any changes made by the CB will be recorded in the events. 

 

 

4.2.3 Approved Tab 

The tab displays the applications that have already been approved by the CB. Click Approved in the 

“3rd Party, Application Status” page to access the information that is listed in the “Approved” tab. You 

cannot edit any applications that are already approved by the CB. 

 

In this tab, there are some new columns: 

 Approval Date: The date when the CB approves the application. 

 Tentative date: The date that the auditee entered as the preferred date for the auditor to 

visit and conduct the audit(s). 
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a. To view the application event, you can click View in the “Events” column to track the status of 

the approved application. 

b. To view the application information, you can click View App to access the application page. The 

application status is approved and not editable. 

 

 

4.2.4 Scheduled Tab 

This tab lists all of the audits that are currently scheduled by the CB. Click Scheduled in the “3rd Party, 

Application Status” page to access the information that is listed in the “Scheduled” tab. You cannot 

edit any applications that are already scheduled by the CB. 

 

a. To view the application event, you can click View in the “Events” column to track the status of 

the scheduled application. 

b. To view the application information, you can click View App to access the application page. The 

application status is scheduled and not editable. 

 

4.2.5 All / Search Tab 

The tab offers options to search all applications by using different criteria. Search Criteria include App 

ID, Organization, PGFS #, Contact, Location, Auditor, Scheduled Audit Date From & To, Status, Audit 

Template Version; Shipper Name, and Coordinator Name. You can use one or more of these criteria 

to search for a specific application. The search results can be sorted by AppID, Date, and Status. 
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Click All/Search in the “3rd Party, Application Status” page to access search page. After selecting 

certain search criteria, click Search to list the search results. 

 

  The search results list information for all the related applications.  
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  There is one new “Status” column. They are:  

 App. Not Sent: The application is still in preparation and is not sent to the CB. 

 App. In Review: The application is submitted to the CB and is under review by the CB. 

 App. Approved: The application is approved by the CB. 

 Scheduled: The audits in the application have been scheduled by the CB. 

 Auditing Phase: The audits in the application are being conducted and in the process of 

closing the audit. 

 App. Closed: The application is closed due to the completion of the audits. 

 App. Cancelled: The application is cancelled so there is no further action for this 

application. 

 

In the search result table, the actions you can take are different based on the application 

status.  

a. For the applications with the “all” status, you can click View in the “Events” column to 

track the status of all the applications. 

b. For the application with “App. In Review”, “App. Approved”, “App. Scheduled”, “App. 

Auditing Phase”, “App. Closed” and “App. Canceled”, you can click View App to access 

the application page to preview the application information. You cannot edit the 

application information with these statuses. 

c. For the application with “App. Not Sent”, you can either edit or cancel the application. 
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d. For the application with “App. Closed”, you can view corrective actions (CAs) and request 

recertification by clicking View CA(s) and Recertification, respectively. 
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5. Corrective Action Submission 
 

After the audit is scheduled for the auditor, the auditor will visit your operation(s) at the agreed date and 

submit preliminary audit reports to the PrimusGFS system within 15 days. The auditor will also report the 

non‐conformance questions that are found during the auditing process. As the auditee/client, you will be 

able to view these non‐conformance questions and submit corrective actions for these questions in the 

PrimusGFS system within 30 days from the audit start date. After you log in the PrimusGFS system, in the 

“3rd Party, Applications”, click 3rd Party, Corrective Actions to access the corrective action section. The 

section offers you tools to view non‐conformance questions, and to submit corrective actions.  

 

“3rd Party, Corrective Actions” section shows all the audits with different status of corrective actions 

submission progress which is separated by three tabs: Pending, View CA(s) and All/Search.  

 Pending: This tab lists the audits that are in need of submitting corrective actions or the 

audits that are not reviewed/closed by the CBs. You can submit corrective actions in this 

tab if the CAs phase has not expired.  

 View CA(s): This tab lists the audits whose corrective actions have been reviewed and 

closed by the CB. You can only view the corrective action and responses from the CB, but 

cannot submit corrective actions in this tab.  

 All/Search: This tab can offer the option to search all the audits with CA progress saved 

in the system. Different search criteria can be applied to make it an easier search. Based 

on the search results, you can either submit corrective actions or view the corrective 

actions and responses. 

Audits can be organized using the list displayed in the upper right corner "Sort by", or by clicking the 

column header for better data management. 
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The tabs in the corrective action module share some common columns. They are: 

 PGFS #: PrimusGFS registration number assigned to the audit. 

 Audit Template Version: The PrimusGFS Version. 

 Organization: Organization details including; organization name, location and contact(s). 

 Audit #: The audit identification number that is assigned to this audit. 

 Operation Type: The operation module that the audit is conducted. 

 Operations: Types of operations to be audited. 

 Auditor Name: The auditor who performed the audit. 

 Score: The audit score at the current progress. 

 Audit Start Date: The first date when the audit was performed. 

 Expiration: The date when the CA phase has expired; the auditee cannot submit CAs after this 
date. This is not available in the “View CA(s)” tab. 

 Actions: Displays the links of actions that can be done under the tab. The actions can be different 
in different tabs. There are: 
 CA FSMS: The link to submit corrective action(s) in Food Safety Management System 

(FSMS) module. 
 CA Operations: The link to submit corrective action(s) for operation modules: GAP/GMP. 
 Product(s): Displays the product(s) of the audit. This is not editable. 
 View CA(s): The link to view all the submitted CA(s) and the responses from the CBs. 

 

5.1 	Submit	the	Corrective	Actions	
	

The user can view and submit corrective actions for all modules under the “Pending” tab. The tab is 

default while clicking 3rd Party, Corrective actions. The user should see the corrective action phase 

expiration date in the “Expiration” column, set to thirty (30) calendar days after the audit date.  

 If the CA phase is not expired (the expiration date is in black color), the user can go ahead and 

submit CAs.  

 If the CA phase is already expired (the expiration date is in red color), the user has to contact 

with the CB first to extend or reopen the CA phase to submit CAs. 
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a. To access to the “Corrective Actions” page: 

i. Click CA Operations or CA FSMS to access to the corrective actions page. 

 CA FSMS: The link to submit corrective action(s) in Food Safety Management System 
(FSMS) module. 

 CA Operations: The link to submit corrective action(s) for operation modules: GAP/GMP. 
 

 
In the “Corrective Actions” page, the brief information of the audit is listed at the top which is not 

editable. There are four tabs below the audit information: 

 View Audit Documents: By clicking the tab, the user can view the current audit documents 
(including preliminary report).  

 Not complete CA(s): By clicking the tab, the user decides not to complete corrective actions for 
the non‐conformance questions. There is a confirmation window for the user to confirm the 
activity after clicking the tab. 
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 Save and Continue: The tab that the user can use to save the corrective action responses and 
continue to work on the next questions. Please note that the corrective actions are not 
submitted to auditors/CBs by clicking this tab.  

 Submit Response: The tab is initially grayed out unless the checkbox in front of the question is 
selected. With the selection of the question, the “Submit Response” button will turn from gray to 
black and be activated so that the user can click the tab to submit CAs of this question for 
auditor/CB to review.  

 
Below the tabs, all the questions where a non‐conformance was raised are listed.  

 

b. To submit corrective actions: 

i. Select the checkbox in front of the question you are submitting a corrective action for. 
ii. Select the option for possible response:  

 If the user is confident that the response will be sufficient to be corrective actions, the user 
can select “The following Corrective Action has been performed”. 

 If the user does not have enough evidence as the corrective actions, the user can select “We 
will partially complete or not complete corrective action(s)”. 

iii. Type any comments or explanations in the text box. 
iv. If needed, the user can attach files by clicking Add Files. In a pop‐up window, the user can choose 

a file from own computer and click Upload to attach the file as part of the corrective actions. The 
user can upload multiple files for a question and can delete uploaded files. Close the window to 
return to the previous page. 
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v. Click Submit Response to send the allocated corrective action response(s) to the CB for review.  

 
vi. Click OK to confirm the submission. 

 
Note: A user can send one question’s corrective action response or multiple questions’ corrective 

action responses at one time. When deciding to send a corrective action response, the auditee 

user should check the box located in the top‐left near the question number for each corrective 

action they wish to send.  

Once a corrective action response is submitted to a CB for review, it can no longer be edited by 

the auditee user. The submitted question will be marked as Submitted.  
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c. To not submit any corrective actions 
If the user does not wish to complete all or the rest of the corrective actions, the user can click on 
Not complete CA(s) tab.  

 
Click OK to confirm the activity, then the system will automatically submit the response to the 
CB/auditor. The questions will be marked as Submitted. 

 

d. Resubmit corrective actions after CB/Auditor’s review 
The auditee user should note that if the certification body or the auditor does not accept a corrective 
action response, the auditee does have another chance to respond to the non‐conformance as long 
as the thirty (30) days since the audit date have not elapsed. Auditees are urged to respond to non‐
conformances correctly in their first response in order to give the CB ample time to properly review 
corrective action work.  

 

 If the corrective action is approved, there is no need to submit more responses to that question. 

 If the corrective action is rejected, the user can follow the same way as mentioned above to 
submit corrective actions for CB/auditor to review again. 
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Auditee users should be aware that CBs reserve the right to require that corrective actions be reviewed 
and verified by conducting on‐site corrective action verification visits. This is especially the case if a 
large number of non‐conformances are scored, an automatic failure is detected, a potentially high‐risk 
food safety issue is detected, or an issue is detected that has historically been a concern with a particular 
process and/or product. CBs will communicate with auditees to book the corrective action follow‐up visit, 
and if possible, will try to send the same auditor that conducted the audit. 
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5.2 Corrective	Action	Status	
 

“3rd Party, Corrective Actions” module is under the “3rd Party, Applications” menu tab. It shows all the 

audits with different status of corrective actions submission progress, separated by tabs: Pending, View 

CA(s) and All/Search.  

 

5.2.1 Pending Tab 

Under the “Pending” tab, users can see audits that have corrective action reports requiring a 

response. This is the tab that you can submit corrective actions for CB to review. See submit the 

corrective actions for details. 

5.2.2 View CA(s) Tab 

The tab offers options to view all the corrective actions that were submitted and reviewed by 

CBs. The users cannot submit or edit any corrective actions at this tab. Click View CA(s) tab in the 

“3rd Party, Corrective Actions” page to access the listed information. The column names listed in 

the table is the same as these in the “Pending” tab. 
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a. To View CA(s) 

i. Click View CA(s) under the “Action” column to view CA(s) for a specific audit. 

ii. In the Corrective action page, the user can view all the responses given back by the 

CB. If needed, the user can click Print Version to print the CA response out. 

 
b. To View Product(s) 

i. Click Product(s) under the “Action” column to view product(s) for a specific audit. 

ii. There is a pop‐up window showing the product information of the audit. Click Close 

to close the window and return to previous page. 
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5.2.3 All / Search Tab 

The tab offers options to search all audits with various corrective action status by using different 

criteria. Search Criteria include App ID, Audit Types, PGFS #, Organization, Contact, Location, 

Auditor, Scheduled Audit Date From & To, Status, Shipper Name, Operation Name, corrective 

action expiration date, status and Audit Template Version. You can use one or more of these 

criteria to search for a specific application. The search results can be sorted by AppID, Date, and 

Status. 

 

Click All/Search tab in the “3rd Party, Corrective Actions” page to access search page. After 

selecting certain search criteria, click Search to list the search results. 

 
The search results list information for the audits with their corrective action status. Based on the 

search results, you can either submit corrective actions or view the corrective actions and 

responses in the “Action” column. 
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6. Audit History 
 
All the audit information is stored in the “Audit History” module in the PrimusGFS system for you to view. 

This module will allow you to follow up on all the audits, see their status and review all the files linked to a 

specific audit (Preliminary audit, Final Audit Result, CA Report, NC Report, Certificate). After you log in to the 

PrimusGFS system, in the “3rd Party, Applications”, click 3rd Party, Audit History to access the audit history 

page. The audit history page can also be reached by clicking 3rd Party, Audit History under the “Organization” 

tab. 

 

In the audit history page, to search an audit: 

i. Select the criteria and fill out the data. Search criteria include Audit ID, Audit Type, PrimusGFS#, 

Organization, Auditor, Status, Audit Date from – Audit Date to, Location, Product, Shipper name, 

Operation Name, and Audit Template Version.  

ii. Click Search to list the search results. The search results can be sorted by Audit ID, Audit Start Date, 

and Status. 
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The table of search results in the audit history share some common columns with the application status.  

 Test‐PGFS: PrimusGFS registration number assigned to the application. 

 AppID: Application identification number. 

 Audit: The audit identification number. This is identical for each audit. 

 Audit Template Version: The PrimusGFS Version. 

 Organization: Organization details including; organization name, location and contact(s). 

 Operations: Types of operations to be audited. 

 Auditor Name: The name of the auditor who conducts the audit. 

 Score: The score of the audit. 

 Status: The current status of the audit. 

 Audit State Date: Date when the audit was performed. 

 ReCert#: If it’s an initial application (first time application) or a recertified application. 

 Docs: The documents that are related to the audit. 
 

6.1 Audit	Status	
 

There are various statuses to describe the progress of the audit. They are: 

 Scheduled: The audit has been scheduled to be performed. 

 Audit Cancelled: The audit has been cancelled so there are no further actions needed. 

 Unfinished Prelim. Report: The audit has been performed by the auditor; however, the auditor did 
not submit the preliminary report. 

 Preliminary Report Completed: The auditor has completed the preliminary report, which means 
that the auditee should be able to viewed and submit corrective actions for the audit. 
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 Report/Ca’s Review Finished: The CB has completed the review of the  audit report and corrective 
actions were submitted by auditees. 

 Audit Certified: The audit has been passed and granted with an audit certificate. 

 Audit Not Certified: The audit was not granted with an audit certificate. Note that the CB reserves 
the right to make the certificate decision. 

 Certificate Suspended: The audit certificate has been suspended by the CB because of some reason, 
for example, the auditee not paying expenses in a timely manner.  

 Certification Revoked: The audit certificate has been revoked by the CB. 

 

 

6.2 Audit	Documents	
 

To see the reports related to an audit: 

i. Click on the icon under the column “Docs” to review them. 

ii. In the pop up window of “Audit Documents”, click the PDF link to view the documents. You can 

download and print out the documents as needed. 
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7. Recertification 
 
Once  the Application  is  closed,  the  auditee  user  is  able  to  re‐certify  the  same application.  The  function  is 

recertification,  which  helps  the  user  to  create  a  copy  of  the  Application  information  that  was  previously 

submitted so that the user does not have to refill the information again. Also in this case, the system keeps the 

same PGFS#.  If  the user needs  to update  some  information  in  the  application,  for  example,  adding a  new 

Operation or removing/editing an existing Operation, the user or the CB can do it by editing the recertified 

application.  

To start, click 3rd Party, Recertification under the tab of “3rd Party, Applications”.  

 

All the applications that are available for recertification are listed in the “Recertification” page. Select the 

application and then click Recertification.  
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In a pop‐up window, click OK to confirm the recertification request. 

 

Once confirmed, there is another confirming message. Click OK to return to the “Recertification” page.  

 

Now the user can click Edit App to edit the Application that is under the Not Sent tab. 
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8. Organization Management 
 
There is an organization management tool available for you to view the audit history and also to manage 

contact information from your organization. Click Organization, then “3rd Party, Audit History” and “Contact 

Management” tabs are listed. Here we discuss how to manage contact information in the “Contact 

Management” tab. For “3rd Party, Audit History”, see Audit History for details. 

 

 

8.1 Contact	Management	
 

In the “Contact Management” tab, you can: 

 Search for a contact that is stored in the system. 

 Export the contact list into excel for further edits. 

 Add a new contact to the system, thus creating the login information for the contact to log in to 

the PrimusGFS system. 

 Edit and update the information of the existing contact. 

 Send login information to the existing contact. 

 Set login levels for the contact to have different access to tools. 

  

a. To Search an Existing Contact. 

In the home page, click Organization, then click Contact Management tab. All the existing contacts of 

the organization are listed for review.  

i. Click Advanced Search to expand the search criteria.  

ii. Type in the contact name or the email address. 

iii. Click Search to search the existing contact. The result will be listed in the table.  
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b. To Add a New Contact 

i. Click Add Contact to access the section to add a new contact. 

 

ii. In the adding new contact section, fill in all required information and create the 

username and password for the contact. Click Save to save the information. Once saved, 

the contact will be shown in the contact list. 
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c. To Set Login levels of a Contact (Optional) 

Once the contact is created, the user can define which sections in the PrimusGFS system will be 

available for the contact.  

i. Click Set Login in the contact list. 

 
ii. The contact’s access to the PrimusGFS has been set by default. The contact can have access 

to all the sections in the system. If needed, click the selected checkbox to remove access to 

that specific section. Click Save to update the setting. 
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iii. Click OK to confirm the update and return to the contact management page. 

 
 

d. Send Login to a Contact 

To send the login information to a contact, click Send Login in the same row of that contact. 

 

Click OK to confirm the update and return to the contact management page. 
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e. To Edit a Contact 

i. Click Edit in the same row of that contact. 

 

ii. The editing section will be expanded below the contact, update the information and then click 

Update to save the changes and return to the previous page. 

 



Page 66 of 67 
PGFS‐R‐041, Rev.0 
PrimusGFS Software 
User Guide for Auditee | version 3.0 

Prepared by Azzule Systems | Last updated 09.25.2018 

 
 

f. To Inactivate a Contact 

If the contact is no longer needed, the user can inactivate the contact.  

i. Click Inactivate in the same row of that contact. 

 
ii. Click OK to confirm the action and return to the contact management page. 

 
If needed, the inactivate contacts can be found in advanced search. 
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9. Help and Support 
 

If the user is met with system error or glitches, please feel free to contact primusgfs@azzule.com.  

If the user has any questions regarding the application submission, audit process, corrective action 

submission and certificate decision, please contact the certification body. The contact information of CBs can 

be found at: http://www.primusgfs.com/certificationBodies.aspx. 


