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Auditoria de SGA

m AA de revisdo preparatoria;

m AA preliminar informal para
definicdo de aspectos ambientais;

m AA para avaliar o desempenho do
SGA e indicar mudancas;

m AA entre empresas para
estabelecer relagao contratual;

m AA de certificacdo.

Auditoria de SGA

m A Auditoria do SGA deve conter dois

componentes:

= Auditoria de Adequacdo (ou auditoria de
documentagdo) - verifica se os procedimentos
documentados atendem a norma.

= Auditoria de Conformidade - verifica se as
atividades operacionais e administrativas
praticadas estdo em conformidade com os
critérios de auditoria e se eles sdo eficientes.

Auditoria de Auditoria de
Adequagio Conformidade
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Ciclo da Auditoria de SGA
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Ciclo da Auditoria de SGA

1. Atividades de pré-auditoria
= Comegando a auditoria
= Andlise da documentagéo
= Preparagdo
= Notificagao
2. Atividades de auditoria
Reunido de abertura
Condugdo da Auditoria
Reunido de Encerramento
Relatério da Auditoria
Encerramento da Auditoria
3. Atividades de acompanhamento
= Agles Corretivas
= Auditoria de Acompanhamento
m  Supervisdo

Atividades de Pré-Auditoria

1. Comecgando a Auditoria |

- e Escolher auditor lider
Definir objetivos, escopo e critérios
e Determinar viabilidade da auditoria
e Selecionar equipe de auditoria
v e Estabelecer contato inicial com o auditado

Andlise da Documentagdo |

N

M e Solicitar documentos

e Analisar documentos relevantes do SGA (ex: manual,
organograma, lista de aspectos e impactos, relatérios de
auditorias anteriores)

Atividades de Pré-Auditoria

3. Preparacao \

e Preparar o plano de auditoria

e Designar trabalho para a equipe de auditoria
e Preparar documentos de trabalho

e Visita prévia

4. Notificacdo

e Definir o quadro de horario para a auditoria

e Apresentar os membros da equipe

e Estabelecer data e hora para a reunido de abertura
e Incluir agenda preliminar da auditoria

Atividades Auditoria

1. Reunido de Abertura |

M e Apresentar membros da equipe e suas responsabilidades;
e Identificar as contrapartes do auditado;

e Descrever areas, procedimentos e outros itens a serem
auditados;

e Pedir copias de documentos necessarios para consulta;

e Estabelecer regras basicas para a auditoria, necessidades
administrativas e instalagGes;

e Programar reunies da equipe de auditoria e reunides de
esclarecimento com o pessoal auditado;

e Discutir o relatério final;
e Propor programagao preliminar para reunidao de
encerramento

Atividades Auditoria

2. Condugdo da Auditoria |

Atividades Auditoria

- e Reunir diariamente com a equipe para discutir as
observagoes;

e Manter os auditados plenamente informados do que esta
sendo observado;

e Relatar as boas condig8es assim como as ndo
conformidades;

e Certificar-se que os membros da equipe estdo
desempenhando adequadamente as fungdes a eles
atribuidas;

e Reunir-se com os auditados conforme horario estabelecido
para esclarecimentos;

e Documentar observagdes e constatages;

e Confirmar dia e hora da reunido de encerramento.

3. Reunido de encerramento |

e Relatar os resultados da auditoria;

e Obter da administragdo do auditado o compromisso de
que agdes corretivas especificas serdo adotadas em uma
programagdo mutuamente acordada;

e Se possivel, colher assinatura do auditado sobre as ndo-
conformidades;

e Reafirmar as responsabilidades do auditado quanto as
agOes corretivas;

e Estabelecer data aproximada para envio do relatério da
auditoria;

e Discutir atividades de acompanhamento.




Atividades Auditoria

4. Relatdrio da Auditoria \

Atividades Auditoria

e Colher informagGes dos membros da equipe;

e Preparar relatério;

e Obter as andlises e aprovag8es necessarias para o
relatério;

e Emitir relatorio;

e Relatdrio deve indicar para quando sdo esperados o Plano
de AgBes Corretivas e os resultados das agbes corretivas.

5. Encerramento da Auditorial

e Garantir que todas as atividades descritas no plano de
auditoria foram realizadas e que o relatério aprovado
tenha sido distribuido;

e Reter ou destruir documentos que digam respeito a
auditoria.

Atividades de
Acompanhamento

1.

Acdes corretivas \

Atividades de
Acompanhamento

Avaliar os resultados das agdes corretivas efetuadas;
Determinar se as deficiéncias estdo corrigidas;
Registrar e arquivar documentos;

Comunicar ao auditado os resultados da avaliagdo das
agOes corretivas;

e Programar auditoria de verificagdo da implantagdo
satisfatdria das agBes corretivas e sua eficacia.

2. Auditoria de Acompanhamento |

* Verificar a adequagédo e a eficacia da agdo corretiva
tomada;

e Encerrar a Solicitagdo de Agdo Corretiva se a agdo tomadd
for satisfatéria. Caso contrario, emitir outra solicitagdo de
Acdo Corretiva e programar auditorias adicionais.

3. Supervisdo

e Visitas periddicas de supervisdo para garantir a
manutengdo do SGA.

Atividades de Pré-Auditoria

m Preparacao = uma das atividades
mais importantes.

m Com frequéncia, determina o
sucesso ou o fracasso da auditoria.

Objetivos das Atividades de
Pré-Auditoria

m Determinar as regras basicas e a
metodologia;

m Compreender o propdsito e o
€escopo;

m Determinar viabilidade;

m Selecionar equipe;

m Iniciar contato com auditado.




Atividades de Pré-Auditoria

= Nomear Auditor Lider;
v Competéncia global;
v Habilidade gerencial;

v Capacidade de se ajustar
rapidamente a novas situagodes;

v Desempenho estavel sob
pressao;

v Habilidade analitica.

Tarefas do Auditor Lider

m  Analisar documentos contratuais para entender

objetivos, escopo e critérios;

Determinar viabilidade;

Selecionar equipe auditora;

Iniciar contato com auditado;

Assegurar que analise da doc. sera feita;

Preparar documentos de planejamento e de

trabalho (plano de auditoria, listas de

verificagao, etc.);

Confirmar logistica;

m  Notificar o auditado para confirmar programa
de auditoria

Analise de documentos

= Verificar se o contrato estipula:
»  Objetivo da auditoria;
m Escopo da auditoria - localizagao da
area e processos a serem auditados;
m Critério da auditoria (norma,
documentacgdo interna, etc).

Analise de documentos

m  Quais instalagdes e departamentos
serao envolvidos?

O que sera adotado como critério?

m  Quais produtos, processos e servigos
serao auditados?

= A auditoria sera realizada por item da
norma ou por depto. do auditado?

= Quais outros requisitos regulatorios
abrangem as atividades do auditado?

Analise de documentos

Instalacdes distantes geograficamente;
m  Areas ou processos de acesso restrito
por razoes de seguranca ou de
confidencialidade;
m Requisitos da norma tratados por outros
departamentos.

Viabilidade da Auditoria

m Disponibilidade de informacoes;

m Cooperacgdo por parte do auditado;
m Disponibilidade de tempo;

m Disponibilidade de recursos.




Equipe de Auditoria

m Consideragdes:
v Objetivos, escopo e critérios;
v'Duragao estimada;

v Requisito estatutario, regulador ou
contratual e de registro/certificacdo;

v Necessidade de independéncia, sem
conflito de interesses;

v Capacidade de membros trabalharem
juntos;

v'Habilidade técnica.

Equipe de Auditoria

m Qualificacdao dos membros:

v'Nao precisa necessariamente ser
auditor certificado;

v Especialista técnico que possua
conhecimentos ou habilidades
especificas;

v Capacidade de andlise, diagndstico e
sintese;

v Habilidade de comunicacado oral e
escrita.

Contato Inicial

m Contato formal ou informal:
v Estabelecer canais de comunicagao;
v Confirmar autoridade;
v Discutir tempo duragao;
v Requisitar documentos;
v Requisitar lay-out;
v Determinar requisitos de segurancga e outros;
v Coordenar parametros logisticos;
v Verificar necessidade de guias;
v Discutir abordagem da auditoria.

v Estabelecer um relacionamento de trabalho
com o auditado;

v Planejar datas e horarios da Auditoria.

Analise da Documentacao

m Analisar documentagao do SGA
e Descrigdo do SGA
* Procedimentos

e Atribuigdo de responsabilidades e
autoridades

m Verificar necessidade de informacgao
adicional
* Matriz de responsabilidade
¢ Fluxograma de processo
m Andlise de ndo-conformidades e
avaliagOes anteriores




