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As auditorias sao importantes ferramentas de gestao para monitorar e verificar
a eficacia da implementacao da politica da qualidade, ambiental, saude e
seguranga ocupacional e responsabilidade corporativa de uma organizacao.
Auditorias também s3ao uma parte essencial das atividades de avaliacao da
conformidade, tais como certificacao / registro externo e avaliagao e
acompanhamento da cadeia de fornecedores.

Este trabalho fornece orientacao sobre a gestao de programas de auditoria,
sobre a realizacao de auditorias internas ou externas de sistemas de gestao
assim como sobre a competéncia e a avaliagdao de auditores. A intengao deste
e-book é que se aplique a um grande nimero de usuarios potenciais, incluindo
auditores, organizacdes que implementam sistemas de gestao da qualidade,
ambiental, salide e seguranga ocupacional e responsabilidade corporativa que
precisam realizar auditorias de sistemas de gestao por razdes contratuais e
organizacgdes envolvidas em certificagao ou treinamento de auditor.

Sobre a ISO

A ISO (Organizacao Internacional de Normalizagao) é uma rede global que
identifica quais normas internacionais sao requeridas pelas empresas, governo
e sociedade, desenvolvendo—as em parceria com os setores que irdo utiliza-las,
adotando—as através de procedimentos transparentes com base nos inputs de
varias partes interessadas nacionais e as distribuindo para serem
implementadas mundialmente.
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As normas ISO refinam um consenso internacional da base mais ampla possivel
das partes interessadas. O input de especialistas é proveniente daqueles setores
mais proximos que necessitam de normas e também aos resultados de sua
implementagdo. Desta forma, embora voluntarias, as normas ISO sao
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amplamente respeitadas e aceitas pelos setores publico e privado em nivel
internacional.

Conceitos de avaliacao da conformidade

Todo mundo tem interesse em descobrir se algo (ou alguém, organizacao ou
sistema) atende as suas expectativas. O produto faz o que eu espero? Aquelas
pessoas sao competentes para realizar o trabalho que eu quero que elas fagam?
Sera que a loja fornecera o item certo no preco certo quando eu precisar dele?
O meu produto é seguro?

Produtos e servicos sao como promessas. Os clientes empresariais, 0S
consumidores, os usuarios e as autoridades publicas tém expectativas sobre os
produtos e servicos relacionadas as caracteristicas como qualidade, ecologia,
seguranca, economia, confiabilidade, compatibilidade, interoperabilidade,
eficiéncia e eficacia. O processo para demonstrar que estas caracteristicas
atendem aos requisitos de normas, regulamentos e outras especificacdes, €
chamado de avaliacgago da conformidade. Em resumo, a avaliagao da
conformidade ajuda a assegurar que produtos e servigos cumpram suas
promessas.

Os consumidores se beneficiam da avaliacdo da conformidade, porque ela prové
a eles uma base para a selecao dos produtos ou servicos. Eles podem ter mais
confianga em produtos ou servigos que sao suportados por uma declaracao
formal do fornecedor, ou que possuam uma marca ou certificado de
conformidade, que atestem a qualidade, seguranca ou outras caracteristicas
desejaveis.

Os fabricantes e prestadores de servicos precisam ter certeza de que seus
produtos e servicos atendem suas especificacoes declaradas e cumpram as
expectativas do cliente. Avaliando seus produtos e servicos, de acordo com as
Normas Internacionais ISO e IEC, os ajudam a atender o estado da arte atual
e evitar os custos de falhas do produto no mercado.
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Organismos de certificacao

Nas secOes seguintes, consideramos os organismos empenhados em trés tipos
de atividade de certificacdo, porém a lista nao é exaustiva:

e Certificacao de produtos;
o Certificacao de sistema de gestao;
e Certificacao de pessoas.

Os principios da avaliacao da conformidade podem ser aplicados a outros
organismos que sao independentes e imparciais e que realizam atividades de
selecao, determinacao, revisao e certificacao.
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A carga de trabalho envolvida em uma auditoria € muito importante por esta
razao foi mostrada abaixo, onde pode ser encontrada recomendacoes de cargas
minimas de trabalho para as auditorias, uma reducao de 25% pode ser feita
para as auditorias nos sistemas de gestao comprovadamente estabelecidos.

O numero de homens-dias para uma auditoria pode ser determinado com base
nas diretrizes publicadas pelo IAF (International Accreditation Forum — Forum
Internacional de Credenciamento).

O numero de dias pode ser estendido quando a organizacao tiver aspectos e
impactos muito complexos. Inversamente também, se uma organizacao for
grande, mas os aspectos e impactos ambientais forem limitados, o niimero de
dias para a auditoria pode ser reduzido.

Nume;g total Alta Média Baixa Complexidad
complexidade | complexidade | complexidade | e limitada
empregados
10 4+1 3+1 3+1 3+1
30 7+2 6+2 4+1 3+1
100 11+ 3 83 6+ 2 4+1
500 16 £5 12+ 2 9+3 6+2
2000 23+ 7 15+ 5 13+ 4 8+2

Guia do tempo do auditor para avaliagao inicial (estagio 1 e estagio 2 juntos)
(Derivado do Ea-7/02- 3@ edicao)

25

Number of Auditor Days
= =
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—
—
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Auditoria de primeira parte:

E uma auditoria realizada pela organizagdo sobre ela mesma, ou por uma outra
organizacao, em interesse da auditada, sobre ela, isto €, uma auditoria interna.

Ex.: auditoria entre departamentos, matriz - filial (mesmo entre outros paises).
Auditoria de segunda parte:

E uma auditoria conduzida por uma organizacao, em seu proprio interesse,
sobre outra.

Ex.: cliente-fornecedor.
Auditoria de terceira parte:

E uma auditoria feita por uma organizacdo independente (a terceira parte)
sobre um fornecedor. Isto pode ser feito a pedido de um grupo de clientes,
mas a aplicacdo mais comum da avaliagao de terceira parte € a certificacao do
fornecedor.

Ex.: auditorias realizadas pela BRTUV, BVQI, BSI, SGS, ABS, ABNT etc. sobre
um fornecedor.
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Auditoria de adequacao ("ADEQUACY AUDIT"):

E também conhecida como auditoria de sistema, auditoria de documentacao ou
auditoria de gestao, e € normalmente um exercicio de escritdrio que determina
até que ponto o sistema documentado representado pelo Manual,
procedimentos a ele relacionados, instrucdes de trabalho e formularios,
preenchem adequadamente os requisitos da norma aplicavel. A auditoria deve
seguir para a proxima etapa (auditoria de concordancia) somente quando esta
etapa for concluida.

Tem por objetivo esclarecer pontos conflitantes, ambiguos, nao suficientemente
claros, bem como adequar a linguagem do auditor a cultura da empresa.

Métodos para se conduzir uma auditoria de adequacao:

a) trabalhar ao longo da norma aplicavel, item a item, e encontrar as partes
do sistema documentado que a elas se apliquem. O uso de uma matriz
de requisitos, como por exemplo uma lista de verificacao, sao boas
ferramentas.

b) trabalhar ao longo do sistema documentado (exemplo, manual da
qualidade), item a item, e ver a que partes da norma de referéncia as
mesmas se aplicam.

c) lista de referéncia cruzada.
Auditoria de concordancia ("COMPLIANCE AUDIT"):

Também chamada de Auditoria de Conformidade. Procura estabelecer até onde
o sistema documentado é implementado e observado pelos funcionarios, ou
seja: avalia se as pessoas estao trabalhando de acordo com o sistema.

Auditoria externa ("EXTERNAL AUDIT"):

Pode ser uma auditoria de adequacdo e/ou conformidade/ concordancia, de
segunda ou terceira parte.
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Auditoria interna ("INTERNAL AUDIT"):

E a mais importante de todas as auditorias, que requer que uma empresa olhe
para seus proprios sistemas, procedimentos e atividades, para verificar se eles
sao adequados e se estao sendo cumpridos.

Auditoria periddica ("SURVEILLANCE AUDIT")

Durante o prazo de validade de certificagao da empresa (geralmente 3 anos), o
auditor do Organismo de Certificacao Credenciado (OCC) retornara a avaliar se
o Sistema de Gestao continua implantado. Auditoria realizada em prazo menor
comparada com a de conformidade.

Auditoria de acompanhamento ("FOLLOW UP")

Auditoria realizada pelos auditores para avaliar a eficacia das agoes
implementadas para as nao conformidades evidenciadas na auditoria.

Auditoria de re-certificacao

Apos o vencimento do prazo de validade do certificado, o auditor do Organismo
de Certificagao Credenciado retorna para avaliar todo o Sistema de Gestao
implantado.

Auditoria de produto/ de processo/ de projeto ("PRODUCT/ PROCESS
/ PROJECT AUDIT"):

E uma auditoria vertical, isto &, observando todos os sistemas que entraram na
producao de um produto final ou servico especifico. Nao deve ser confundida
com uma inspegao do item em questao.

Este tipo de auditoria pode ser aplicavel:

e a auditagem de projetos ou contratos especificos Ex: “softwares” sao
frequentemente produzidos de maneiras especificas. Sendo assim, ela é,
normalmente, usada para auditagem de “softwares”.

e aS empresas que compram apenas um produto ou servico, ou quando um
produto especifico estd sendo examinado na andlise de contrato, por
exemplo na auditoria de pequenas organizagbes, internas ou
externamente, onde cada aspecto de seu sistema sera coberto por essas
auditorias.
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e na auditoria de projetos em particular, dentro de uma grande
organizacao, holding etc.

10
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Custos da auditoria:
As auditorias sao dispendiosas, tanto em termos de tempo quanto de:
e Pessoal.
e Custos de viagens;
e Manutencao e hospedagem;
e Requisitados guias, e

e Producao pode ser interrompida pela distracao dos trabalhadores com
as perguntas feitas pelo auditor.

Porém nada custa “mais caro” que uma auditoria realizada sem um
planejamento e com auditores sem a competéncia necessaria.

O programa de auditoria

Um programa de auditoria pode incluir uma ou mais auditorias, dependendo do
tamanho, natureza e complexidade da organizacao a ser auditada. Estas
auditorias podem ter uma variedade de objetivos/escopos e também podem
incluir auditorias combinadas ou auditorias em conjunto.

Se uma organizacao a ser auditada opera sistemas de gestao da qualidade,
ambiental e de seguranca, auditorias combinadas podem ser incluidas no
programa de auditoria. Nesse caso, convém que seja prestada atencao especial
a competéncia da equipe de auditoria.

O auditor lider

Se uma auditoria é feita por uma equipe de dois ou mais auditores, a pessoa
responsavel pelo programa de auditoria indicara um dos auditores para lider.
Ele tem responsabilidades especiais. Estas nao devem ser ignoradas no caso
da equipe de auditoria de apenas uma pessoa, hem se deve pensar que elas
nao sao importantes em auditorias internas, embora, é claro, sua importancia

11
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relativa varie nessas circunstancias. As competéncias do auditor lider sao
tratadas no capitulo especifico.

1. Coleta de informacoes/estudo da documentacao;
Preparacao;

Escolha das datas;

Notificacao;

Reunido de abertura (reunidao pré-auditoria);
Auditoria /avaliacao;

Reuniao final;

Relatério final;

W 0 N O U A WD

AcOes corretivas;

10. Acompanhamento pelos auditores.

1- Coleta de informacoes e estudo da documentacao

O contato inicial com o auditado para a realizacao da auditoria pode ser informal
ou formal, mas convém que seja estabelecido pelos designados com a
responsabilidade para gerenciar o programa de auditoria ou o lider da equipe
da auditoria.

Através de um telefonema, carta, questionario, visita de reconhecimento ou
qualquer meio de comunicagao, ou uma combinacao deles, sao obtidos detalhes
sobre:

e 0 tamanho, a complexidade e a abrangéncia da organizacao a ser
auditada com respeito a sua geografia, mao de obra e variedade de
produtos;

o definir as regras de seguranca aplicaveis ao local;

e a percepcao da prépria organizacao sobre como ela preenche as
exigéncias da Norma em questao;

12
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e concordar com a participacao de observadores e a necessidade de guias
para a equipe da auditoria;

e qualquer aprovacao de segunda ou terceira partes que ela possua;

e documentacao: como, por exemplo, copia do manual da qualidade,
procedimentos e normas, especificacoes e contratos.

Antes do inicio das atividades de auditoria no local, convém que seja realizada
uma auditoria de adequacao (documentacao) para determinar a conformidade
do sistema, como documentado, com o critério de auditoria. A documentagao
pode incluir documentos e registros pertinentes ao sistema de gestao, e
relatdrios de auditoria anteriores. Em algumas situacoes, esta analise critica
pode ser adiada até se comegar as atividades no local, se isto nao for prejudicial
a eficacia da realizacdo da auditoria. Em outras situagdes, uma visita preliminar
ao local pode ser realizada para se adquirir uma adequada visao geral das
informacdes disponiveis.

Se a documentagao for considerada inadequada, convém que o lider de equipe
da auditoria informe as partes interessadas (por exemplo: cliente, auditado e o
gerente do programa de auditoria. E importante que seja tomada uma decisdo
se convém que a auditoria continue ou seja suspensa até que as consideracoes
sobre a documentagao estejam resolvidas.

2- Preparacao

Usando as informacOes obtidas, o lider da equipe inicia agora a fase muito
importante de preparacao da auditoria.

2-1 Decide a quantidade de trabalho envolvida

O fator da auditoria ser uma atividade estressante, é recomendado que, sempre
que possivel, a equipe vise terminar seus trabalhos em aproximadamente trés
dias. Todavia, o tamanho e a complexidade de uma avaliacao podem ampliar
este periodo. Caso haja auditorias em varios sistemas de gestao € importante
avaliar até que ponto isto nao trara uma perda da eficacia da auditoria (por
exemplo: a mesma pessoa auditada varias vezes ou ao mesmo tempo).

2-2 Selecao do grupo auditor

Quando a auditoria for declarada viavel, convém que uma equipe da auditoria

seja selecionada levando em conta a competéncia necessaria para alcancar os
13
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objetivos da auditoria. Se s ha um auditor, convém que ele execute todos os
deveres aplicaveis a um lider de equipe de auditoria.

Ao se decidir o tamanho e a composicao da equipe da auditoria, convém que
seja dada consideracao ao seguinte:

a) objetivos, escopo e critério da auditoria e duragao estimada da auditoria;
b) se a auditoria € uma auditoria combinada ou em conjunto;

c) competéncia global necessaria da equipe da auditoria para alcancar os
objetivos da auditoria;

d) requisitos  estatuarios, regulamentares, contratuais e de
certificacao/registro, se aplicavel;

e) necessidade de se assegurar a independéncia da equipe da auditoria em
relacdo as atividades a serem auditadas e evitar conflito de interesse;

f) habilidade dos membros da equipe da auditoria de interagir eficazmente
com o auditado

g) idioma da auditoria e entendimento das caracteristicas sociais e culturais
particulares do auditado; estes pontos podem ser atendidos pelas prdprias
habilidades do auditor ou pelo apoio de um especialista.

O processo para assegurar a competéncia global da equipe da auditoria deve
incluir:

e a identificacdo do conhecimento e das habilidades necessarias para
alcancar os objetivos da auditoria;

e selecao dos membros da equipe da auditoria de modo que todo o
conhecimento e as habilidades necessarias estejam presentes na equipe
da auditoria.

Se os auditores da equipe da auditoria nao cobrirem completamente o
conhecimento e as habilidades necessarias, isso pode ser atendido através da
inclusao de especialistas. Os especialistas, bem como os auditores em
treinamento devem atuar sob orientacao de um auditor.

4
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O cliente da auditoria e o auditado podem pedir a substituicao de determinados
membros da equipe da auditoria, por motivos razoaveis. Exemplos de motivos
razoaveis incluem situacoes de conflito de interesse (como um membro da
equipe da auditoria ter sido anteriormente um empregado do auditado ou ter
prestado servigos de consultoria ao auditado) e comportamento prévio pouco
ético. Tais motivos sao comunicados ao lider da equipe e aqueles designados
com a responsabilidade para gerenciar o programa de auditoria. Estes
solucionam o assunto com o cliente da auditoria e 0 auditado antes que seja
tomada qualquer decisao de substituir os membros da equipe da auditoria.

2-3 Reuniao com a equipe de auditores

Apresenta aos membros da equipe todos os detalhes logisticos, abrangéncia da
auditoria, objetivos e métodos a serem utilizados. Detalhes como passagens,
transporte, passaporte (se for o caso), acomodacdes, etc. devem ser
providenciados pelo lider e apresentados nesta reunido.

O lider de equipe da auditoria, em consulta com a equipe da auditoria, designa
responsabilidade a cada membro da equipe para auditar processos especificos,
funcSes, locais, &reas ou atividades (sempre em jornadas de meio periodo). E
responsavel pela independéncia e competéncia dos auditores e o uso eficaz de
recursos, como também mudancas nas tarefas designadas, na medida em que
a auditoria progride de forma a assegurar a realizacao dos objetivos da
auditoria.

Se assegura que membros da equipe estejam totalmente preparados, verificar
a lista de verificacao de cada membro. Lembre-se que toda auditoria mal
planejada tem grandes chances de fracassar.

2-4 Preparando os documentos de trabalho

Os membros da equipe da auditoria analisa criticamente as informacoes
pertinentes as suas tarefas de auditoria e preparem, se necessario, documentos
de trabalho para referéncia e para registro dos progressos da auditoria.
Podemos dar como exemplos de documentos de trabalho:

e listas de verificacao e planos de amostragem de auditoria, €

e formuldrios para registro de informacdes, tais como evidéncias de
suporte, constatacdes da auditoria e registros de reunioes.

15
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O uso de listas de verificacao e formularios ndo se restringem a abrangéncia
das atividades da auditoria, que podem mudar devido ao resultado de
informacgdes coletadas durante a auditoria.

Os documentos de trabalho, incluindo registros resultantes de seu uso, sejam
retidos no minimo até a conclusao da auditoria. Os documentos pertencentes a
auditoria devem ser retidos ou destruidos conforme acordo entre as partes
participantes e em conformidade com os procedimentos do programa de
auditoria e requisitos estatuarios, regulamentares e contratuais aplicaveis.

Os documentos que envolvam informacgdes confidenciais ou proprietarias sejam
salvaguardadas adequadamente, a todo momento, pelos membros da equipe
de auditoria.

2-5 O lider entdo se prepara para a reunido de abertura e
encerramento

3- Escolha das Datas

Deve-se prestar particular atencdo a escolha das datas de realizacdao de uma
auditoria, levando-se em consideracgao:

o férias coletivas da organizagao, férias das pessoas chave;
e feriados nacionais e locais;

e greves; e

e acontecimentos marcantes (congressos, feiras, etc.).

4- Notificacao e Plano de Auditoria

No caso de auditorias externas, a organizacdo a ser auditada devera ser
formalmente informada de tal maneira que haja tempo suficiente para ela se
preparar (este prazo podera variar de 30 - ou menos - a até 90 dias, em casos
excepcionais). No caso de auditorias internas esse prazo podera variar de 2 a
30 dias. E importante deixar claro que ndo ha uma regra definida para se
estabelecer com quanto tempo de antecedéncia uma organizacao a ser auditada
devera ser informada a respeito.

16
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n

Ap0s notificar a empresa, o auditor lider deve preparar um “plano da auditoria
informando a hora, os processos, os departamentos e 0s requisitos da norma a
serem auditados; bem como o momento da reuniao da abertura e reuniao de
encerramento.

O plano de auditoria preparado pelo lider de equipe da auditoria fornece a base
para um acordo entre o cliente da auditoria, a equipe da auditoria e o auditado,
relativo a realizacao da auditoria. O plano facilita a programacao e a
coordenacao das atividades da auditoria.

A quantidade de detalhes fornecida no plano de auditoria deve refletir o escopo
e a complexidade da auditoria. Auditorias iniciais e de monitoria tanto internas
quanto externas diferem entre si. O plano de auditoria ndo é um documento
rigido, pois fator inesperados podem ocorrer, tais como: alteracao de escopo,
disponibilidade de pessoal, etc.

Conteldo do plano da auditoria, além dos objetivos da auditoria;
e critério de auditoria e qualquer documento de referéncia;

e escopo da auditoria, inclusive com identificacao das unidades
organizacionais e funcionais e processos a serem auditados;

e as datas e lugares onde as atividades de auditoria no local serao
realizadas;

e 0 tempo esperado e duracao de atividades de auditoria no local, inclusive
reunioes com a direcao do auditado e reunides da equipe da auditoria;

e as fungdes e responsabilidades dos membros da equipe da auditoria e das
pessoas acompanhantes;

e a alocacdo de recursos apropriados para areas criticas da auditoria.
e identificacao do representante do auditado na auditoria;

e 0 idioma de trabalho e do relatério da auditoria, se ele for diferente do
idioma do auditor e/ou do auditado;

e 0s principais pontos do relatdrio de auditoria;
e arranjos de logistica (viagem, instalacdes no local etc.);

17
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e assuntos relacionados a confidencialidade;
e qualquer acdes de acompanhamento de auditoria.

A aceitacdo e analise critica do plano de auditoria pelo cliente da auditoria é
importante e que seja apresentado ao auditado antes do inicio das atividades
de auditoria no local.

As objecOes do auditado deveriam ser solucionadas entre o lider da equipe da
auditoria, o auditado e o cliente da auditoria, devendo este revisar o plano de
auditoria antes da continuacao da auditoria.

5- Reuniao de Abertura (Reuniao Pré-Abertura)

A reunidgo de abertura deve ser conduzida pelo auditor lider de maneira
diplomatica e politica. Nao deve durar mais que 30 minutos. Tem por objetivo:
confirmar o plano de auditoria, fornecer um pequeno resumo de como as
atividades da auditoria serao empreendidas, confirmar canais de comunicacgao,
e fornecer oportunidade para o auditado fazer perguntas.

Os seguintes passos deverao ser seguidos durante esta reuniao pelo
lider:

Apresentara a si mesmo (e a sua equipe);

e Confirmara a notificacdo da abrangéncia da auditoria, isto &, os
departamentos e atividades a serem incluidos, detalhes, profundidade e
objetivos esperados da auditoria;

e Confirmara a norma a ser usada como base da auditoria;
e Detalhara sobre quem ira examinar o que e quando;

e Explicara o que é uma discrepancia ou nao conformidade, o método de
relatar, e a classificacao a ser utilizada (maior/menor etc.). Deve-se
observar que, quando uma avaliagdo for realizada por um 6érgao de
certificacao credenciado, nenhuma empresa pode ser “registrada” até que
todas as nao conformidades identificadas durante a avaliacao tenham sido
resolvidas;

e Assegurard que guias estardao disponiveis e que eles tenham sido
instruidos;
18
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Acertara com os auditores a situacao do sistema de documentacao da
organizacao que sera usado durante a auditoria de concordancia;

Estabelecera que reunides regulares para contato da equipe serao
realizadas, incluindo eventuais reunides com o0s representantes do
auditado;

Confirmara que os arranjos quanto ao uso de um escritorio, refeicoes, etc.
foram feitos (tomar cuidado com os horarios de almoco e local evite perda
de tempo);

Verificara que os funcionarios da organizacao foram informados de que a
auditoria estara acontecendo;

Confirmacao do idioma a ser usado durante a auditoria;
Confirmacao dos assuntos relativos a confidencialidade;

Confirmagao de procedimentos pertinentes de seguranca no trabalho,
emergéncia e seguranca para a equipe da auditoria;

Arranjara uma visita as instalacoes ou, preferencialmente, um mapa do
local para a equipe da auditoria;

Informac0Oes sobre condicoes nas quais a auditoria pode ser encerrada;

InformacOes sobre qualquer sistema de apelacao referente a realizagao
ou conclusoes da auditoria;

Explicara detalhes, duracao e propdsito da reuniao de encerramento;

Se colocara a disposicao para perguntas sobre a auditoria.

6- Auditoria (Propriamente Dita) / Avaliacao

Durante esta fase o lider da equipe devera se assegurar que:

Toda abrangéncia da auditoria seja coberta;
Relatorios claros e precisos sobre nao conformidades sejam elaborados;

Reunides de contato com sua equipe para troca de informacoes, avaliar o
progresso da auditoria e que reunides de andlise sejam feitas

regularmente com o coordenador do auditado;
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A auditoria seja executada conforme o plano de auditoria e os recursos
sejam redistribuidos de modo a atingir os objetivos;

Se a classificagdo maior/menor, de discrepancia, for usada, os
representantes da organizacao devem ser informados sobre as nao
conformidades maiores. Na avaliacao de terceira parte isso precisa ser
observado por causa das implicacoes financeiras. Nas auditorias de
segunda parte isso dependera das consequéncias maiores.

Onde a evidéncia da auditoria disponivel indica que os objetivos da
auditoria s3o inatingiveis, o lider da equipe da auditoria deveria relatar as
razdes ao cliente da auditoria e ao auditado para determinar a acao
apropriada. Tal acao pode incluir a re-confirmacao ou a modificagao do
plano de auditoria, mudancas nos objetivos da auditoria ou no escopo da
auditoria, ou o encerramento da auditoria.

Durante a auditoria, o lider da equipe da auditoria periodicamente
comunica o progresso da auditoria e qualquer preocupacao ao auditado
e ao cliente da auditoria, como apropriado. Qualquer consideracao sobre
um assunto fora do escopo da auditoria deveria ser anotada e relatada ao
lider da equipe da auditoria, para possivel comunicacao com o cliente da
auditoria e o auditado.

Qualquer necessidade de mudancas no escopo da auditoria que fique
aparente com o progresso das atividades da auditoria no local deve ser
analisada criticamente e aprovada pelo cliente da auditoria e, se
apropriado, pelo auditado.

Dicas para o auditor:

Utilizar uma “lista de verificacao”, que consiste de uma lista com questdes para
as quais o auditor procura respostas. Elas funcionam como lembretes.

As fontes de informacoes escolhidas podem variar de acordo com o escopo € a
complexidade da auditoria e incluem:

a) entrevista com os colaboradores e outras pessoas;

b) observacoes de atividades e do ambiente e condicdes do trabalho

circunvizinho;
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c) documentos, como: politica, objetivos, procedimentos, normas,
instrucoes, licencas e permissoes, especificacoes, desenhos, contratos e
pedidos;

d) registros, como registros de inspecao, atas de reunides, relatdrios de
auditoria, registros de monitoramento de programas e o resultados de
medicao;

e) resumos de dados, analises e indicadores de desempenho;

f) informacdes sobre os programas de amostragem do auditado e sobre
procedimentos para o controle de amostragem e processos de medicao;

g) relatorios de outras fontes, por exemplo, realimentacao de cliente, outras
informagdes pertinentes de partes externas e classificacao de fornecedor;

h) bancos de dados computadorizados, folhetos e web sites.

Utilizar um caderno de anotacdes ou registro pessoal do auditor para que este
possa anotar informagoes Uteis que evidenciem uma possivel discrepancia que
nao pode ser seguida no momento, mas deve ser verificada posteriormente.

Entrevistas sao um dos meios importantes para coletar informacoes e devem
ser conduzidas de maneira adaptada a situacdo e a pessoa entrevistada. E
importante que o auditor considere o seguinte:

a) que as entrevistas sejam realizadas com pessoas de niveis e funcoes
apropriados e que executem atividades ou tarefas dentro do escopo da
auditoria;

b) que as entrevistas sejam conduzidas durante o horario normal de trabalho
e, onde possivel, no local normal de trabalho da pessoa sendo
entrevistada;

c) que todo o possivel seja feito para colocar a pessoa sendo entrevistada a
vontade, antes e durante a entrevista;

d) que as razbes da entrevista e de qualquer anotacao feita sejam
explicadas;

e) que se inicie a entrevista pedindo para as pessoas descreverem seu
trabalho;
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f) que perguntas que influenciam as respostas (isto €&, perguntas
direcionadas) sejam evitadas;

g) que os resultados da entrevista sejam resumidos e analisados
criticamente com a pessoa entrevistada;

h) que se agradeca as pessoas entrevistadas pela sua participacao e
cooperacao.

As evidéncias de auditoria sejam avaliadas de acordo com o critério de auditoria
para gerar as constatacdbes da auditoria. Constatacoes da auditoria podem
indicar tanto conformidade quanto ndo-conformidade com o critério de
auditoria. Quando especificado pelos objetivos da auditoria, constatacoes da
auditoria podem identificar oportunidades para melhoria.

A conformidade com o critério de auditoria deve ser resumida para indicar
localizagOes, fungdes ou processos que foram auditados. Se incluido no plano
de auditoria que também sejam registradas as constatacoes de conformidade
individuais de uma auditoria e sua evidéncia de suporte.

Devem ser registradas as ndo-conformidades e as evidéncias de auditoria que
as suportam. Nao-conformidades podem ser graduadas. As nao conformidades
devem ser analisadas criticamente com o auditado para obter reconhecimento
de que a evidéncia de auditoria é precisa e que as nao-conformidades foram
compreendidas. Todo o empenho deve ser dado para solucionar qualquer
opinido divergente relativa as evidéncias e/ou constatacbes da auditoria, €
importante que sejam registrados os pontos nao resolvidos.

7— Reuniao de Encerramento / Final

A reunido de encerramento normalmente é feita ao final da auditoria, mas se
um sistema de nao conformidades “maior/menor” estiver sendo usado e uma
nao conformidade “maior” for encontrada, a reuniao pode acontecer naquele
momento, a menos que esta nao conformidade “maior” resulte de um somatério
de varias nao conformidades menores. A reunido de encerramento deve
envolver, sempre que possivel, as mesmas pessoas que estiveram presentes na
reuniao de abertura. A duracao de uma reuniao de encerramento/final pode
serde 1 a 1,5 horas.
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Na preparacdo para a reunido de encerramento, a equipe deve se encontrar
para:

- Permitir que cada membro relate suas constatacoes para os outros;

- Avaliar e analisar estas constatagdes e quaisquer outras informacoes -
apropriadas coletadas durante a auditoria, contra os objetivos da auditoria;

- Dividir as nao conformidades em categorias maiores e menores (se utilizado
este critério);

- Discutir sobre agdes de acompanhamento de auditoria, se incluido no plano
de auditoria

- Decidir sobre a medida a ser tomada (conclusao da auditoria), com base
nessas constatacoes, podendo ser:

e a extensao da conformidade do sistema de gestao com o critério de
auditoria;

e a implementacao eficaz, manutencao e melhoria do sistema de gestao, e

e a capacidade do processo de analise critica pela direcdo em assegurar a
continua pertinéncia, adequacdo, eficacia e melhoria do sistema de
gestao.

e Se especificado nos objetivos da auditoria, as conclusdes da auditoria
podem conduzir as recomendacdes tendo em vista melhorias, relacoes
empresariais, certificacao / registro ou atividades de futuras auditorias.

A reunido é dirigida pelo auditor lider, devendo este conduzi-la da
seguinte forma:

e Agradecer a organizagao auditada por sua ajuda e cooperacao (nao
mencione qualquer problema que eventualmente tenha ocorrido);

e Dar um breve resumo da auditoria, explicando que a auditoria se baseou
em pequenas amostras;

e Reapresentar a equipe e esclarecer o proposito da auditoria e o método
usado para informar qualquer pessoa que nao tenha participado da
reuniao de abertura;
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e Esclarecer que embora muitas coisas tenham sido encontradas em
conformidade, somente as nao conformidades serao relatadas.
Esclarecer, ainda, que é possivel que nem todas as nao conformidades
existentes tenham sido identificadas durante a realizacao da auditoria;

e Solicitar que perguntas e discussao sejam feitas ao final das
apresentacoes;

e Solicitar que cada membro da equipe apresente seu parecer em relacao
a area auditada tratando somente de nao conformidades, sem “enfeites”,
evitando dar nimero nos paragrafos (use titulos);

e Dar um resumo e conclusao da auditoria, incluindo as acoes que o auditor
recomendara para o cliente da auditoria;

e Convidar os representantes da organizacao auditada para discutir pontos
especificos;

e Acordar datas para as acoes corretivas necessarias;
e Explicar as medidas de supervisao a serem tomadas, se for cabivel;

e Distribuir cdpias dos relatérios individuais de ndo conformidades e do
relatdrio final. Este relatério pode ser manuscrito para esta ocasiao e
deve ser seguido de uma copia impressa dentro de pouco tempo (até 5
dias no maximo).

8 - Relatorio Final

De volta a sua base o auditor lider deve providenciar o mais rapido possivel um
relatorio de carater confidencial, preciso, claro e completo, contendo dados
subjetivos que auxiliem os envolvidos com as acoes de acompanhamento e
auditorias subsequentes. A distribuicdo de cdpias do Relatorio Final deve ser
criteriosa.

O relatério pode conter:
e Nome da organizacao auditada;

e Obijetivos da auditoria;
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O escopo da auditoria, particularmente a identificacao das unidades
organizacionais e funcionais ou os processos auditados e o periodo de
tempo coberto;

Grupos ou areas auditadas;
Identificacao do lider da equipe da auditoria e seus membros;
Nomes e cargos das pessoas auditadas;

Descricao da auditoria, e sua identificacao através de nome, nimero, local
e data;

As conclusoes da auditoria;

Uma descricao das constatagdes da auditoria (incluindo as nao
conformidades);

Recomendagdes onde apropriadas, para correcao das nao conformidades
ou deficiéncias;

Plano de auditoria;
Quaisquer areas nao cobertas, embora dentro do escopo da auditoria;

Quaisquer opinides divergentes e nao resolvidas entre a equipe da
auditoria e o auditado;

As recomendacdes para melhoria, se especificado nos obijetivos da
auditoria;

Datas para resposta da organizacao auditada

O relatério da auditoria deveria ser emitido dentro do periodo de tempo
acordado. Se isto nao for possivel, as razoes para a demora devem ser
conduzidas ao cliente da auditoria e uma nova data acordada.

O relatdrio da auditoria deve ser datado, analisado criticamente e aprovado de
acordo com os procedimentos do programa de auditoria.

O relatorio da auditoria aprovado deve entdo ser distribuido aos receptores
designados pelo cliente da auditoria.
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O relatério da auditoria é de propriedade do cliente da auditoria. Os membros
da equipe da auditoria e todos os receptores do relatdrio devem respeitar e
manter a confidencialidade do relatorio.

A auditoria esta concluida quando todas as atividades descritas no plano da
auditoria foram realizadas e o relatdrio da auditoria aprovado foi distribuido.

A menos que requerido por lei, convém que a equipe da auditoria e aquele
responsavel por gerenciar o programa de auditoria ndo revelem para qualquer
outra parte o conteido de documentos, quaisquer outras informacoes obtidas
durante a auditoria, ou o relatério da auditoria, sem a aprovacao explicita do
cliente da auditoria e, onde apropriado, a aprovacao do auditado. Se a revelacao
do conteldo de auditoria for solicitada, convém que o cliente da auditoria e o
auditado sejam informados o mais cedo possivel.

9- As Acoes Corretivas

A organizacao auditada devera verificar e investigar as melhorias, nao
conformidades e deficiéncias encontradas, para determinar as agoes corretivas
necessarias e mais adequadas. As acOes corretivas tomadas pela organizacao
auditada devem ser documentadas por escrito.

N3o é responsabilidade do auditor investigar as causas das ndo conformidades
encontradas, € nem de definir quais sao as acgdes corretivas que devem ser
tomadas.

A resposta da organizacao auditada devera indicar, quais foram as agoes
corretivas tomadas para evitar que elas se repitam, e as datas de
implementacao (porém esta data ndo sao consideradas parte da auditoria).

10- Acompanhamento pelos Auditores

O programa de auditoria pode especificar 0 acompanhamento por membros da
equipe da auditoria apds a emissao do relatdrio final, o que agrega valor por
usar a experiéncia adquirida. Nestes casos, é importante que sejam tomados
cuidados para manter a independéncia em atividades de auditoria
subsequentes.

A organizagao que realizou a auditoria devera fazer um acompanhamento
através de:
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e Obtencao de resposta escrita ao relatdrio de nao conformidade;
e Avaliacao da adequacao da resposta;

e Verificagao de que as acdes corretivas tenham sido implementadas nos
prazos estabelecidos;

Determinacao de que as acdes corretivas evitem a repeticao das mesmas nao
conformidades.
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CURSO ONLINE DE ISO
9001:2015

Com Power Voucher de 70% OFF. Aproveite!

Uma abordagem clara, objetiva e pratica sobre os principios da
Qualidade!

https://www.metodoiso9001.com/

Kit 1ISO 9001:2015

Como implementar a ISO 9001:2015 em apenas 3 meses.

Conheca a estratégia de implementacao que nao depende de
iInvestimentos absurdos, e que vocé mesmo pode fazer sem auxilio de
um consultor.

https://leadauditor.wixsite.com/meusite/kit-is0-9001-2015
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SUCESSO
Tripligue suas Vendas

R$ 136.209,21 em seis meses

Ola..quer saber como ganhei R$ 136.209,21 em seis meses?

Pois bem! Vou mostrar para vocé a técnica simples e préatica de quem
Iniciou do zero e conseguiu chegar a este patamar.

https://leadauditor.wixsite.com/sucesso
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