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NP EN ISO 19011:2019

APLICABILIDADE: organizagbes que necessitem planear e conduzir
auditorias internas ou externas a sistemas de gestdo ou de gerir um
programa de auditorias.
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3. Definicoes

#310601058




m NP EN ISO 19011:2019 - Definicoes

AUDITORIA

Processo sistematico, independente e documentado para

obter evidéncia objetiva e respetiva avaliacao objetiva, com
vista a determinar em que medida os critérios da auditoria

sao cumpridos.




NP EN ISO 19011:2019 - Definigcoes

gL el T Auditoria
J R 4 Processo sistematico, independente &
\ \ | }Q,_, documentado para obter evidéncia objetiva e
‘ ‘ Li: 0 v, respetiva avaliagdo objetiva, com vista a
< 1 determinar em que medida os critérios da auditoria

— sao cumpridos.

Inspecao
Inspecao: Determinacéo da
conformidade face a requisitos
especificados.

NP EN 1SO 9000:2015




—SE& NP EN ISO 19011:2019 - Definicées

8, ¢ .
i~ Parcerias
TIPOS DE AUDITORIA - ¢ [~ \

AUDITORIA INTERNA (1° Parte)

Auditoria realizadas por ou em nome da propria organizagao.

Os Auditores Internos ndo devem ser responsaveis pela atividade
auditada nem existir conflito de interesses. Pequenas organizacoes —

podem nao ser totalmente independentes, encorajar a objetividade.




m NP EN ISO 19011:2019 - Definicoes

TIPOS DE AUDITORIA

AUDITORIA EXTERNA (22 Parte)

Auditoria conduzida pelas partes com interesse na organizacao, tais

como clientes, diretamente ou em seu nome.




m NP EN ISO 19011:2019 - Definicoes

TIPOS DE AUDITORIA

AUDITORIA EXTERNA (32 Parte)

Auditorias realizadas por organizagoes independentes, tais como as que

proporcionam Certificacao / Avaliacao da conformidade ou agéncias

SGS

governamentais.
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NP EN ISO 19011:2019 - Definigoes

AUDITORIA COMBINADA

Auditoria realizada conjuntamente num unico auditado a dois ou mais
sistemas de gestao.

AUDITORIA CONJUNTA
Auditoria realizada num unico auditado por duas ou mais
organizacoes auditoras.

EVIDENCIA OBJETIVA
Dados que dao suporte a existéncia ou a veracidade de algo.

Nota 1: Uma evidéncia objetiva pode ser obtida através de
observacao, medi¢cao, ensaio ou outros meios.

Nota 2: Para propésitos de auditoria, a evidéncia objetiva consiste
geralmente em registos, declaragoes relativas a factos ou outra
informacao que seja relevante para os critérios da auditoria e verificavel.
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NP EN ISO 19011:2019 - Definigcoes

AUDITOR - pessoa que conduz uma auditoria.

EQUIPA AUDITORA - Um ou mais auditores que conduzem uma auditoria, se
necessario com o suporte de peritos técnicos.

Nota 1: um auditor da equipa € designado como auditor coordenador
Nota 2: a equipa auditora pode incluir auditores em formacao

OBSERVADOR - pessoa que acompanha a equipa auditora mas que nao atua
como auditor

PERITO TECNICO - Pessoa que proporciona conhecimento especifico ou
experiéncia qualificada a Equipa Auditora
Nota 1: os conhecimentos especificos ou experiéncia qualificada no que diz respeito a

organizacgao, ao processo, ou a atividade a auditar, a lingua ou a orientacao cultural
Nota 2: Um perito técnico nao atua como auditor no ambito da equipa auditora.
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NP EN ISO 19011:2019 - Definigcoes

AUDITADO:

2.9

Organizacao a ser auditada

GUIA:
Pessoa indicada pelo auditado

para dar apoio a equipa auditora




NP EN ISO 19011:2018 - Definigoes

AUDITORIA: Atividades de Investigacado eu permitem recolher informacao.

EVIDENCIAS DA AUDITORIA: registos, afirmacées fatuais ou outra informagdo, que
sejam relevantes para os critérios de auditoria e verificaveis

CRITERIOS DA AUDITORIA: conjunto
de requisitos utilizados como referéncia
em relacao ao qual se comparam as
evidéncias objetivas.

v

v

CONSTATAGCOES DA AUDITORIA:

Resultados da avaliacdo das evidéncias de OBJETIVOS DA
auditoria recolhidas face aos critério da ” AUDITORIA
auditoria .

|

CONCLUSOES DA AUDITORIA: resultado final de uma auditoria, apés serem tidos
em consideracao os objetivos da auditoria e todas as constatacdes da auditoria.
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SGS.

4. Principios de auditoria




NP EN ISO 19011:2019 - Principios de Auditoria

Fornecer conclusoes de auditoria suficientes e relevantes

Conclusoes semelhantes

evidéncias
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Apresentacao Imparcial
Devido Zelo Profissional
Confidencialidade
Independéncia
Abordagem baseada em
Abordagem baseada em risco

Nas mesmas circunstancias




:S! ;:i NP EN ISO 19011:2019 - Principios de Auditoria

A atividade de Auditoria basea-se num conjunto de 7 principios:
1. Integridade

Imparcialidade

Zelo Profissional

Confidencialidade

Independencia

Abordagem baseada em evidéncias

N o o &~ w b

Abordagem baseada no risco




:5!;:1 NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

APRESENTACAO IMPARCIAL — OBRIGACAO DE RELATAR
COM VERDADE E RIGOR

— Constatacbées de auditoria, conclusbes de auditoria e relatorios de
auditoria devem refletir de forma verdadeira e precisa as atividades
avaliadas;

— Relatar obstaculos significativos encontrados durante a auditoria ou
diferendos nao resolvidos;

— Comunicacao deve ser verdadeira, precisa, objetiva, oportuna, clara
e completa

18



:5!;:1 NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

DEVIDO ZELO PROFISSIONAL: APLICACAO DE
DILIGENCIA E DE JULGAMENTO NA AUDITORIA

— O auditor tem em conta na realizagcao das suas tarefas a importancia da
area auditada e a confianca depositada em si pelo cliente da auditoria;

— Ter a competéncia necessaria € um fator importante;

— Capacidade de efetuar julgamentos fundamentados em todas as etapas
da auditoria.

19



SSIE:E NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

CONFIDENCIALIDADE — SEGURANCA DA INFORMACAO

— Agir com discricado no uso e protecao da informacgao
adquirida/observada;

— Nao dar uso indevido as informacoes de auditoria quer para obtencao

de ganhos pessoais e/ou indevidos quer no tratamento adequado de
informacgodes confidenciais.

20



:;!i:i NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

INDEPENDENCIA - PILAR DA IMPARCIALIDADE E DA

OBJETIVIDADEDOS RESULTADOS DA AUDITORA

Os auditores devem ser independentes e imparciais as atividades que
auditam (Dificuldade em Organizacdes de pequena dimensao)

Agir de forma que seja livre de influéncias e de conflito de interesses

Deverao manter a objetividade de forma a assegurar que os resultados e
conclusOes da auditoria sao baseados em evidencias

21



:;!;:i NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

ABORDAGEM BASEADA EM EVIDENCIAS: METODO
RACIONAL PARA CHEGAR A CONCLUSOES FIAVEIS

- Evidéncias de auditoria deverao ser verificaveis, baseadas em amostras
da informacao disponiveis

- Amostragem de forma adequada — criar confianga nas conclusfes da
auditoria

22



:5!;:1 NP EN ISO/IEC 19011 — Principios de Auditoria

PRINCIPIOS DE AUDITORIA

ABORDAGEM BASEADA NO RISCO: UMA ABORDAGEM
DE AUDITORIA QUE CONSIDERA OS RISCOS E AS
OPORTUNIDADES

- Esta abordagem deve influenciar substancialmente o planeamento, a
conducao e o relatorio de auditorias

- Focar auditoria em assuntos significativos para o cliente de auditoria e
para atingir os objetivos do programa de auditoria.
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ATIVIDADE 1

~ Atividade:

Diagnéstico Comportamental

24



ATIVIDADE 1 — Perguntas Tipo

Responsavel dos Recursos
Humanos

B - Possui um procedimento escrito
para o Pessoal, Funcoes e
responsabilidades?

® - Existe um descritivo de fungdes?
Pedir exemplos

M - Existe um plano de formagao?

B - Como integram os novos
colaboradores?

B - Como elaboram o plano de
formacao?

Responsavel das Compras

B - Possui um procedimento escrito
para Produtos e servigcos de
Fornecedores Externos?

B - Como qualificam os fornecedores?

W - Estabeleceu critérios para a
avaliacao de fornercedores?

B - Como mantém a qualificacao dos
fornecedores?

B - Possui uma lista de fornecedores de
Produtos e Servicos qualificados?

25



ATIVIDADE 1 — Perguntas Tipo

Responsavel da Qualidade

- Possui um procedimento escrito
para Reclamacgoes?

- Como recebem as vossas
reclamacdes?

- Como registam as vossas
reclamacdes? Tém algum impresso
para o efeito?

- Como tratam as reclamacgdes?

- Como comunicam com os clientes
quando recebem a reclamacao,
durante o processo de tratamento e
no fecho?

Técnico Operacional

- Ha quantos anos esta na
organizagao?

- Pode descrever-nos a sua Funcao?

- Quais sao as tarefas associadas a
sua funciao?

- Qual foi a formacao que teve este
ano?

- Conhece a politica da organizagéao?

26



:;!i:i COMPORTAMENTOS - ESTILOS

PASSIVO AGRESSIVO

MANIPULADOR ASSERTIVO

27



:5!;:1 COMPORTAMENTOS - ESTILOS

ASPETOS COMPORTAMENTAIS EM AUDITORIA

PASSIVO

v Sente-se bloqueado quando tem um problema para resolver, tem medo
de avancar, tem medo de importunar os outros, deixa que os outros
abusem dele, tende a fundir-se com o grupo por medo;

v~ Nao defende o seu ponto de vista

» Fuga
» Nao se envolve
» Transfere decisdes

» Receio de incomodar

» Desejo de ser aceite

28



:sgigi COMPORTAMENTOS - ESTILOS

ASPETOS COMPORTAMENTAIS EM AUDITORIA

AGRESSIVO

v Procura dominar os outros, valorizar-se a custa dos outros, ignorar ou
desvalorizar sistematicamente o que os outros fazem e dizem;

v Fala alto, interrompe, faz barulho, ndo controla o tempo enquanto esta a
falar, olha de revés o seu interlocutor, arvora sorrisos irdnicos, manifesta
por mimica o seu desprezo € a sua desaprovacao.

v Usa a pressao e a forca.

» Ataque
» lronia
» Dominio da palavra

» Imposicao de opinides

» Rejeicdo das diferencgas

29



gsgigi COMPORTAMENTOS - ESTILOS

ASPETOS COMPORTAMENTAIS EM AUDITORIA

MANIPULADOR

v~ Relacionamento tatico com os outros, exagera e caricatura algumas partes da
informacao emitida por outros, nega factos e inventa histérias, fala por meias
palavras;

v Especialista em rumores, cria conflitos, tira partido do sistema, faz chantagem

moral, emprega frequentemente o “n6s” e nao o “eu”: “falemos francamente”,
apresenta-se sempre cheio de boas intencoes.

Elogio
Seducéo
Exagero

Intimidacao

YV ¥V ¥V VY V¥V

Chantagem
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COMPORTAMENTOS - ESTILOS

ASPETOS COMPORTAMENTAIS EM AUDITORIA

ASSERTIVO

v Esta a vontade na relacéo face a face, é verdadeiro consigo mesmo e com 0s
outros, nao dissimula os seus sentimentos, coloca as coisas claramente as outras
pessoas;

v Procura compromissos realistas, negoceia na base de interesses mutuos, ndo
deixa que o pisem, estabelece relacbes baseadas na confianca e nega a
dominacao e o calculismo

» Empatia

» Autocritica

» Tomada de decisbes
» Sinceridade

» Negociagao

» Aceitagao da diferenca
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7. Competéncia e avaliacao do auditor
Comportamento Pessoal

32



COMPORTAMENTO PESSOAL

Perceptivo: instintivamente
atento e capaz de compreender
as situacoes;

"
SN
e

Etico: justo, verdadeiro, sincero,
honesto e discreto;

Observador: ativamente
consciente do meio fisico
envolvente e das atividades

Diplomata: usando de tato no Espirito Aberto: disposto a considerar
relacionamento com as pessoas ideias ou pontos de vista alternativos

33



Versatil: ajustando-se
prontamente a diferentes
situacoes

Aberto a melhoria: desejoso de
aprender com as situagoes

Autonomo: capaz de atuar e
exercer as suas fungdes de
forma independente enquanto
interage eficazmente com outros

COMPORTAMENTO PESSOAL

Decidido: alcangando
conclusdes oportunas baseadas
em raciocinio l6gico e analise

Tenaz: persistente,
focalizado no atingir dos
objetivos

34



COMPORTAMENTO PESSOAL

)T

Firme: capaz de atuar

Sensivel a aspetos responsa’ve| e eticamente, Colaborgtivo: interagirem de
culturais: observador e mesmo que estas agoes possam forma eficaz com os outros,
respeitador da cultura do nem sempre ser populares e incluindo os membros da

auditado possam, por vezes, resultar em equipa auditora e os

desacordo e confrontacao colaboradores do auditado

35
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ATIVIDADE 2

) Atividade 2 - Percegao




SGS.

ATIVIDADE 2 - Percecao




SGS.

ATIVIDADE 2 - SOLUCAO
VELHA:

&




COMPORTAMENTO PESSOAL

Obter e avaliar a “evidéncia objetiva”;

Permanecer “aberto” de acordo com o objetivo da auditoria, sem medo, sendo
justo;

Avaliar as observacoes e as interacdes entre as pessoas;

Realizar a auditoria sem desvios devido a distracoes;

Reacao positiva a situacoes de stress;

Fazer conclusdes baseadas em observacoes;

Manter a posicao mesmo que em situacido de pressdo, desde que
fundamentada em evidéncias;

Ganhar confianca, criando uma atmosfera “aberta” e persuadindo os
auditados a serem honestos e nao esconderem nada;

Agir de forma ética e profissional,;

Sensivel aos sentimentos e interagir de acordo com esses sentimentos;
Convencer os auditados das necessidades de melhoria, de forma construtiva
e positiva;

39



COMO ENFRENTAR DIFERENTES
PERSONALIDADES

FALADORES

Bom ouvinte;
v Reter tudo o que for relevante;

v~ Se o tempo for restrito, fazer
perguntas especificas para que a
auditoria nao disperse;

H i
P K3

”

f

POLITICOS

Em geral dizem muitas piadas ou contam
historias:
v~ N&o dé respostas diretas;

v Especifique a pergunta, pela
prova/evidéncia;

40



S! i S RELACAO DO AUDITOR COM OS AUDITADOS

GESTORESS

Explicam a situacao ideal, situacoes
“deve ser’.

v Pergunte pelas evidéncias objetivas
da situacao atual;

=

0 2 A
.I & %“ 2
i {

AQUELE QUE NUNCA TEM CULPA

“Aqueles que nunca tém culpa’-
apontam todas as responsabilidades
para os outros.

Tome notas e verifigue mais tarde se as
afirmacdes sao verdadeiras;

41



S! ; S RELACAO DO AUDITOR COM OS AUDITADOS

COMERCIAIS

Tentam “vender” ideias e
documentacao.

v~ Tome o papel de lider na conversa;

%

SILENCIOSOS

o

Nao vai ter iniciativa para participar.

v~ Faca mais perguntas e tenha maior
iniciativa para questdes abertas;

42



S! ; S RELACAO DO AUDITOR COM OS AUDITADOS

NERVOSOS

v" Faga com que o auditado fique
mais a vontade e confortavel:

PESQUISADORES

Nunca encontrarmos de forma imediata
os dados e documentos necessarios.

v Tente dialogar, acalmar ou dé tempo
para que apresente as evidéncias.
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S! ; S RELACAO DO AUDITOR COM OS AUDITADOS

PROVOCADORES

Agem de forma hostil e agressiva e
tentarmos tirar uma pessoa do sério..

v Tente dialogar, acalmar ou dé por
acabada a sessao.

OPERADORES

v Fale ao seu nivel, foque-se em
questoes praticas, adequadas a
funcao;

44



:sgi:i TATICAS A SEGUIR EM AUDITORIA

Nao chegue atrasado a auditoria, tente seguir o programa;
Vista de forma adequada;

Seja calmo e simpatico: € um convidado;

Seja humano e um facil comunicador;

Seja confiante, direto e firme;

Nao se importe quando encontrar erros pessoais;

Nao se deixe influenciar por preferéncias ou julgamentos;
Seja confiante, direto e firme;

Seja honesto se nao tiver conhecimento suficiente para avaliar;
Tente reconhecer situacoes “inventadas”;

Evite grandes audiéncias;

Lidere a conversa, construa perguntas logicas.
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SGS.

1 Conhecimentos e competéncias especificos da area de negocio;

OUTRAS COMPETENCIAS DO AUDITOR

1 Escolaridade;

1 Experiéncia profissional;

1 Experiéncia profissional no ambito;
1 Formacgao como auditor;

1 Experiéncia em auditorias.

46
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5. Gestao de um Programa de Auditoria
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PROGRAMA E PLANO DE AUDITORIA

PROGRAMA DE AUDITORIA:

Conjunto de auditorias (uma ou mais) planeadas para um
dado periodo e com um fim especifico; pode incluir auditorias
a um ou mais sistemas de gestao, conduzidas em conjunto ou
separadamente. Inclui todas as atividades necessarias para
planear, organizar e conduzir auditorias, incluindo os recursos

necessarios.

PLANO DA AUDITORIA:
Descricao das atividades e dos preparativos de uma

auditoria.

48



SGS.

O que deve
influenciar

a extensao
de um
programa de
auditoria?

Tamanho e natureza do auditado, na
natureza, funcionalidade, complexidade,
tipo de riscos e oportunidades, e o nivel
de maturidade do (s) sistema (s) de

gestao a ser auditado.

49



CONTEUDO DO PROGRAMA DE AUDITORIA

NP EN ISO 9001:2015 — Norma de
Requisitos

~ Ambito de cada auditoria;
~ Frequéncia;

~ Critérios de auditoria;
~ Métodos;

» Requisitos de planeamento e reporte

EOmuns 2 Norma de requisitos e 4 Norma de linhas de orientagio.

Os elementos requeridos na Norma de requisitos, s@o obrigatorios. Os da Norma de
linhas de orientagdo sdo opcionais.

NP EN ISO 19011:2019 — Norma de linhas de orientagao

» Objetivos do programa de auditoria;

> Riscos / oportunidades associados ao programa de
auditoria;

Tipos de auditoria, como internas ou externas;

vV V VYV V

Critérios para selecdo dos membros da equipa de
auditoria;

» Informacao relevante documentada.

50



CONCEITOS ASSOCIADOS - SUGESTOES

E necessario definir objetivo, ambito e critérios da auditoria antes de definir a
Equipa de modo a adequar o tipo de auditoria as competéncias dos auditores.

= @EIBBIBINESNdcfinem o que se pretende aferir com a auditoria (conformidade
sistema, conformidade com requisitos legais, avaliacao da eficacia, areas de
potencial melhoria).

= @EMBIBldefine os locais, unidades organizacionais, atividades e processos a
serem auditados, assim como a duracao da auditoria.

- OSCHEHOSsz0 a referéncia da conformidade (normas, politicas,
procedimentos, codigos de conduta, ...)
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Objetivos\do
programa audnrorias.

Riscos e
Oportunidades

Funcoes e
responsabilidades

Competéncia
pessoal responsavel
programa

Extenséo do
Programa auditorias

Recursos para
Programa

Monitorizag&o do
Programa

Revisao do
Programa

\mplementagéo do
Programa
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SGS.

Consideram-se 3 FASES numa Auditoria:

1.ATIVIDADES ANTERIORES A AUDITORIA:

Gestao de um Programa de Auditoria e Preparacao da Auditoria

2.CONDUGAO DA AUDITORIA:

Enquanto a Equipa Auditora se encontra nos locais da empresa

3.SEGUIMENTO DA AUDITORIA:
Depois da saida da Equipa Auditora.

53
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ATIVIDADE 3

) Atividade 3 — Programa
de Auditorias




: ;! i: i ATIVIDADE 3: GESTAO DO PROGRAMA DE AUDITORIA

O programa de auditoria deve incluir informacoes e identificar
recursos. A informacao deve incluir:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
)

objetivos do programa de auditoria;

riscos / oportunidades associados ao programa de auditoria;
ambito (extensao, limites, locais) de cada auditoria;
calendarizacao (numero / duracao / frequéncia) das auditorias;
tipos de auditoria, como internas ou externas;

criterios de auditoria;

metodos de auditoria a serem empregados;

critérios para selecao dos membros da equipa de auditoria;
informacao relevante documentada.

55



PROGRAMA DE AUDITORIA

E necessario definir objetivo, ambito e critérios da auditoria
antes de definir a Equipa de modo a adequar o tipo de auditoria
as competéncias dos auditores.

Os objetivos definem o que se pretende aferir com a auditoria
(conformidade sistema, conformidade com requisitos legais,
avaliacao da eficacia, areas de potencial melhoria).

O ambito define os locais, unidades organizacionais,
atividades e processos a serem auditados, assim como a
duracao da auditoria.

Os critérios sao a referéncia da conformidade (normas,
politicas, procedimentos, cédigos de conduta, ...)
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PROGRAMA DE AUDITORIA

= 5.5.4 — Selecao dos membros da Equipa Auditora

Nomear os membros da equipa auditora, incluindo o coordenador da equipa e
quaisquer peritos técnicos necessarios para a auditoria

especifica.

Se houver apenas um auditor, este devera assumir todas as obrigagcoes
aplicaveis a um coordenador da equipa auditora.
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PROGRAMA DE AUDITORIA

Ao decidir a dimensao e a composicao da equipa auditora para uma
dada auditoria, devera ser tido em consideragao o seguinte:

a) competéncia global da equipa auditora a;

b) a complexidade da auditoria;

c) se € uma auditoria combinada ou conjunta;

d) os métodos de auditoria que foram selecionados;
e) assegurar a objetividade e a imparcialidade;

f) a aptiddo dos membros da equipa auditora para trabalhar e interagir
eficazmente com os representantes do auditado;

g) as questdes externas/internas relevantes, tais como o idioma da
auditoria e as carateristicas sociais e culturais do auditado;

h) tipo e complexidade dos processos a auditar.
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= 5.5.5 Atribuicao da responsabilidade por uma auditoria ao
auditor coordenador

Responsavel do Programa decide a coordenacao da Equipa Auditora
Decisao atempada para permitir planeamento da auditoria.

Coordenador da Equipa devera ter a seguinte informacao:
a) os objetivos da auditoria;

b) os critérios da auditoria e qualquer informacao documentada
relevante;

c) o ambito da auditoria, incluindo a identificagcao das unidades
organizacionais e funcionais e dos processos a serem auditados;

d) processos de auditoria e métodos associados;
e) composicao da equipa auditora;
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SI ; S PROGRAMA DE AUDITORIA

5.5.5 Atribuicao da responsabilidade por uma auditoria ao

auditor coordenador

f)

¢))
h)

detalhes dos contactos do auditado, os locais, as datas e a duracao
das atividades de auditoria a serem conduzidas;

0S recursos necessarios para a conducao da auditoria;

a informacao necessaria para avaliar e abordar os riscos e
oportunidades identificados para a consecucao

dos objetivos da auditoria;

a informacao que suporta o(s) coordenador(es) da equipa auditora
nas suas interagcbes com o auditado para a eficacia do programa
de auditorias.
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ATIVIDADE 4

) Atividade 4 — Plano de
Auditoria




ATIVIDADE 4 Plano de Auditoria

4 Requisitos gerais

42 Confidencaahidade e

5 Requisitos de estrutura

6 Requisitos dos recursos

6.1 Generalidades

6.2 Pessoal

63 Instalagées e condigdes ambientas ,

6.4 Equipamento

6.5 Rastreabilidade metrologieg’.,

6.6 Produtos e servigos de fomicedores externos

7 Requisitos dos processys

7.1 Andlise de consplias, Propostas € COMIATOS ... ..ot et e

7.2 Selegdo, verifiedpal e validacdo de métodos
7.3 Amostrageim/._..

7 4 Manuseandento de itens de ensaio ou calibragio

7.5 RegiseQs tECIICOS ...
7.6 Avaliacdo da mcerteza de mediQAO ...
7.7 Afsegurar a validade dos 1eSUIAAOS ..o et e
7.8 Apresentacio dos reSTIAGOS. ... .. it et
L T T 1o S
7.10 Trabalho DA0-CONFOIIIG ... oottt sece e eneeae
7.11 Controlo de dados e gestdo da MFOrMACAO. ...

8 Requisitos do sistema de gestao

810pedes
8.2 Documentagio do sistema de gestdo (Opedo A) ...

8.3 Controlo de documentos do sistema de gestdo (Opeiio A) ..o M
8.4 Controlo de registos (Opedo A) ...
8.5 Acgdes para tratar riscos e oportumidades (OPGaO A)......ooooor o s
8.6 Melhoria (OPCAO A .o eee e eeepmee e oo coe o ettt

8.7 Acgbes corretivas (Opgdo A) ...
8.8 Auditorias Internas (Opgéo A).

8.9 Revisdo pela gestdo (Opgdo A) ...

B Cenario

e Um laboratério com
duas areas técnicas
(Quimica e
Microbiologia)

e Equipa auditora
formada por um
auditor coordenador e
dois auditores
tecnicos, um para
cada area
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6. Guia para a conducao de auditorias
(inclui a selecao de equipas auditoras)




:SI i:i CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.2 — INICIAR A AUDITORIA

Coordenador da Equipa — responsavel pela conducao da auditoria.

Dependendo do auditado, dos processos e de circunstancias
especificas da auditoria, a sequéncia e os passos de uma auditoria
pode variar.
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:sg i:i CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.2 — INICIAR A AUDITORIA
6.2.3 Determinacao da Exequibilidade da Auditoria

= Existe informacgao suficiente e apropriada para planear uma auditoria?
= Existe cooperacao adequada por parte do auditado?
= Existem tempo e recursos suficientes?

A exequibilidade da auditoria pode ser determinada através de uma analise
documental (ex: analise do Manual do Sistema de Gestao em auditorias de
Certificacao), de um questionario ou de uma entrevista.

Esta analise conduz a:
= Aceitacao da realizagcao da auditoria por parte do auditado;
=  Adiamento da auditoria, de comum acordo entre auditado e auditores:

= Eliminacao da auditoria.
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SI is CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.3 —- PREPARAGCAO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA
6.3.1 Proceder a revisao da informacao documentada

Objetivo da revisao:

— recolher informacgao para compreender as operacoes do auditado e
preparar as atividades de auditoria;

— obter uma visao global da extensao da informacao documentada do
sistema | detetar possiveis deficiéncias, omissdes ou conflitos.

Informacdo documentada devera incluir documentos e registos do
sistema de gestao, bem como relatérios de auditorias anteriores.

Variavel em funcio: da dimensao, da natureza, da complexidade e dos
respetivos riscos e oportunidades. ... também do ambito, dos critérios e
dos objetivos da auditoria.

Orientacdes em A.5.

66



SI is CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.3 —- PREPARACAO DAS ATIVIDADES DE AUDITORIA
6.3.1 Proceder a revisao da informacao documentada

A titulo de exemplo, podem ser revistos:
= Manual do Sistema de Gestao
= Processos de Trabalho e Instrucoes
= (Codigos do Setor, Legislacao e Normas aplicaveis
Pode ser efetuado a distancia ou nos locais da auditoria.

Deve de preferéncia ser efetuada antes da auditoria e assim
participar na avaliacio da exequibilidade da auditoria.

Esta analise permite elaborar o Plano da Auditoria e indicacao
sobre o controlo documental.
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= A preparacao do plano deve adoptar a abordagem de

pensamento baseado no risco — a partir do programa de
auditorias e da inf. documentada fornecida pelo auditado.

O grau de detalhe do plano da auditoria devera refletir o
ambito e a complexidade da auditoria, bem como o risco da
nao consecucao dos objetivos da auditoria.

Preparacao do Plano — Auditor Coordenador
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Planeamento deve considerar;

a)
b)

c)

d)

composicao da equipa auditora e a sua competéncia coletiva;
técnicas de amostragem adequadas (ver A.6);

oportunidades de melhorar a eficacia e a eficiéncia das
atividades de auditoria;

0os riscos de serem atingidos os objetivos criados por um
planeamento de auditoria ineficaz;

riscos para o auditado que resultem da realizacao da
auditoria.

69



S! iS CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.3.2 - PLANEAMENTO DA AUDITORIA
O Plano da auditoria devera cobrir ou referir o seguinte:

a)
b)

0s objetivos da auditoria;

o ambito da auditoria, incluindo a identificacao da
organizacao, das funcoes, dos processos a auditar;

os critérios da auditoria e informacao documentada de
referéncia;

os locais, datas, horas e duracoes;

a necessidade de a propria equipa auditora se familiarizar
com as instalacoes e os processos do auditado;

os metodos de auditoria a utilizar;
0S papeis € as responsabilidades da equipa auditora;
a alocacao de recursos adequados.
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SI ES CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.3.3 - ATRIBUIGAO DAS TAREFAS A EQUIPA AUDITORA

= Esta atribuicao é determinada pelo Auditor Coordenador, repartindo
os auditores por areas, atividades ou processos a auditar.

= Deve ser consultada a equipa e tida em conta a experiéncia dos
auditores.

= Pode haver alteracdes da atribuicido das tarefas em curso de
auditoria.
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SI is CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.3.4 - PREPARACAO DOS DOCUMENTOS DE TRABALHO

Os membros da equipa auditora deverdo recolher e rever a informacao
relevante para as suas atribuicdoes na auditoria e preparar a informacao
documentada para a auditoria

Podem incluir:
= Listas de verificacdo e planos de amostragem de auditoria

= |Impressos para registo da informacéao recolhida (evidéncias de
auditoria)

= ANEXO A.13 (Preparar documentacao de trabalho)

Reter informacao documentada pelo menos até a conclusao da auditoria.
Ver 6.6

Salvaguardar informacao documentada que envolva informacao
confidencial ou da propriedade da organizacao.
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OBJETIVO LISTA DE VERIFICAGAO

Guia para orientacdo do auditor

Assegurar que todas as partes da auditoria sao realizadas

Nao perder de vista os objetivos € o ambito

Lista pontos a verificar

Abordagem sistematica, evita perda tempo e assegura que tudo o que &

relevante seja verificado

Considerar :

Requisitos de clientes
Procedimentos relevantes
Processos

Documentos em utilizacao

Registos

Requisitos do referencial em analise
Requisitos legais e outros
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ATIVIDADE 5

) Atividade 5 — Listas de
Verificacdo




Lista de Verificacao

LISTA DE VERIFICAGAO DA AUDITORIA

Referéncia de auditoria

Folha n°. de

ltem n°

Requisito

Conformidade

(Sim / Ndo / Néo
Aplicavel)

Comentarios / Observacoes

6.2.2: Os Requisitos de competéncia
estdo documentados para cada
funcdo relevante, incluindo requisitos
de educacéo, qualificacao,
formac¢éo, conhecimentos técnicos,
saber-fazer| e experiéncia?
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PLAN

5.2 Estabelecimento dos
objetivos do programa
de auditorias

!

5.3 Determinagdo e
avaliagdo dos riscos e
oportunidades do
programa auditorias

!

DO

CHECK

ACT

5.7 Revisdo e
melhoria do programa
de auditorias

1

5.4 Estabelecimento do
programa de auditorias

5.5 Implementagdo 5.6 Monitorizagdo do
do programa de o | programa de
auditorias 71 auditorias
6.2 Iniciar a == — -
auditoria -l
[ttty |
I 6.7 Condugdo do 1
6.3 Preparagdo das 6.4 Condugao : seguimento da !
atividades de > das atividades de 1 auditoria :
auditoria auditoria : |
______________ |
6.5 Preparaciio e 6.6 Encerramento |
distribuigdo do = | da auditoria —_—
relatério da
auditoria
PLAN DO CHECK ACT

Figura 1: Fluxo do processo para a gestdo de um programa de auditorias
NOTA 1: Esta figura ilustra a aplicacédo do ciclo Plan-Do-Check-Act a este documento
NOTA 2: A numeracgéo de Secgbes/subsecgdes refere-se as correspondentes Secgdes/subsecgdes deste documento




SI iS CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.3 — REUNIAO DE ABERTURA

A Reuniao de Abertura é necessaria para:
= Promover a comunicacgao
= QObter a cooperacao
* [nformar as regras do jogo
= Facilitar a abertura e “quebrar o gelo”

Objetivos da Reuniao de Abertura
= Confirmar o plano de auditoria
= Apresentar a equipa auditora
= Assegurar que todas as atividades planeadas podem
ser realizadas




= Nunca deve ser improvisada;

= Apresentacao mutua: dos auditores e respetivos papéis e do auditado e
da sua empresa;

= Confirmacao do plano da auditoria;
= Confirmacao objetivos, critérios e ambitos;

= Breve apresentacao dos métodos e procedimentos a usar para realizar
a auditoria;

= Pode-se iniciar a redacao da lista de presencas da auditoria;
= (Canais comunicacao;

= Questdes relacionadas com confidencialidade.
Devem estar presentes : Gestado do auditado, Responsavel do Sistema de
Gestao, responsaveis pelas fungdes ou processos a auditar.....
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ATIVIDADE 6

) Atividade 6 —
Conducao de uma
reuniao de abertura




CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.4 - COMUNICACAO DURANTE A AUDITORIA

Comunicacido considerada: comunicacao dentro da equipa auditora, com o
auditado, com o cliente da auditoria e, potencialmente, com partes
interessadas externas:

Pontos de situacdo periddicos: trocar informacdes, avaliar o progresso da
auditoria e, conforme necessario, redistribuir trabalho;

Evidéncia de risco imediato e significativo devera ser relatada sem demora ao
auditado.

Questdbes fora do ambito da auditoria devera ser anotada e relatada ao
coordenador da equipa auditora.

Objetivos da auditoria ndo sio atingiveis - coordenador da equipa auditora
devera relatar as razdes ao cliente da auditoria e ao auditado.

Alteracdes ao plano da auditoria deverdo ser revistas e aceites, conforme
adequado, pela gestdo do programa de auditorias como pelo cliente da
auditoria e apresentadas ao auditado.
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: ;! ;: i CONDUCAO DE UMA AUDITORIA

6.4.7 — RECOLHA E VERIFICAGCAO DE INFORMACAO

Apenas deve ser aceite como evidéncia de auditoria a informacao que possa
ser submetida a algum critério de verificagdo.

As evidéncias de auditoria que deem origem a constatagdes da auditoria
deverdo ser registadas.

Um Auditor "VERIFICA" por obtencio de EVIDENCIA OBJETIVA
* Entrevista - Pessoas;

= Observacido de atividades, Meios, Recursos - Processos /
Equipamento /Ferramentas / Materiais / Instalagdes

= Documentacao - politica, objetivos, planos, procedimentos,

instrucoes, licencas, autorizacoes, desenhos, contratos,
encomendas.




Fonte de informacao

l

Recolha usando amostragem
adequada

l

Evidéncias de auditoria

1

Avaliacao face aos critérios
da auditoria

Constatacoes da auditoria

1

Revisao

\ 4

Conclusoes da auditoria

Orientacao sobre a selecao de fontes de
informacao e observacao - A.14.

Orientacdes para visitar a localizacao do
auditado - A.15.

Orientacdes sobre a realizacao de
entrevistas - A.17.

Figura 2 — Visdo global de um processo tipico de recolha e verificagdo de informacao
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Entrevistas com colaboradores e outras pessoas,

Observacao das atividades, bem como do ambiente e das condicoes de
trabalho circunvizinhos,

Documentos tais como: Politica, objetivos, planos, procedimentos, normas,
instrucoes, licencas e autorizagoes, especificacdes, desenhos, contratos e
encomendas,

Informagao documentada retida
Resumos dos dados, analises e indicadores de desempenho

Informacgao sobre os programas de amostragem utilizados pelo auditado e
sobre procedimentos para o controlo dos processos de amostragem e de
medicao.

Relatodrios de outras fontes (retorno de informacao do cliente, informacao de
entidades externas e avaliagdes de fornecedores)

Bases de dados informaticas e paginas da Internet,
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CONDUZINDO A AUDITORIA

Examine evidéncia objetiva

= Faca perguntas abertas

= QOriente-se por listas de verificacio

= Tome notas

= Considere o impacto noutras atividades

ABORDAGEM DO AUDITOR
= Examine as condicdes fisicas

= Explicar o objetivo da visita

PERGUNTE ' = Manter-se calmo e seguro

= Nunca falar baixo

ESCUTE >) = Falar com clareza e de forma cuidada

=  Reunir primeiro com o responsavel pela area

OLHE = Falar sempre com quem realiza a tarefa
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RESPEITAR AS SEGUINTES REGRAS:

Dizer ao entrevistado caso nao se tenha entendido uma resposta
Encorajar o entrevistado a prosseguir com as suas explicagoes
Escutar ativamente

Recolher elementos de prova para fundamentar as constatacdes de
auditoria

Tornar a auditoria um exercicio “positivo”

Colocar questdes precisas e objetivas

Reformular as questdes para assegurar a sua compreensao

Manter um ritmo dinamico na auditoria

Alternar fases de colocacao de questdes e observacao

Oraganizar entrevistas com colaboradores de diferentes niveis hierarquicos

Na medida do possivel efetuar as entrevistas no local de trabalho do
entrevistado (facilita o processo de auditoria)
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SI ;S TECNICAS PARA QUESTIONAR

Se vocé n&ao sabe como fazer a pergunta
certa, vocé nao descobrira nada.

W. Edwards Deming
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sg ES TECNICAS PARA QUESTIONAR

Como ?
Onde ?
Quando ?
O qué ?
Porqué ?
Quem ?

Alternativa: “Pode mostrar-me(nos), por favor?”

87



Pedir um esclarecimento
Poderia explicar melhor?

O que que entende por...?

O que quer exatamente dizer
com...?

Nao creio ter entendido

Exemplificar concretizando
Exemplificando...

O que equivaleria a...

Para dar s6 um exemplo...

A titulo exemplificativo...

Afirmar categoricamente
Estou segura de que...

Estou plenamente convencida
que...

_bem... O que significa...7

Dar uma explicagao

... OU seja...

... 0 que significa que...
... por outras palavras...
... Ou se preferirem...

Tentar recuperar a palavra
Gostaria de acrescentar que,...
Serei breve...

Queria so dizer...

Se me permite...

Eu também acho que...

Introduzir uma correcao

O que eu quis dizer foi...
Gostaria de esclarecer o que
afirmei...

Devo-me ter explicado mal...
N&o sei se me fiz entender ...

... Mais concretamente diria que...

Concluir uma exposigao
Em suma...

Resumindo...

Numa Palavra...
Finalizando...
Sintetizando...

Conceder

E certo que... mas...
Reconheco que... porém...
Nao nego que... no entanto...
Concordo nesse ponto, mas...
Admito que... todavia...

Tentar manter a palavra
Como eu ia dizendo...

Gostaria de manter o meu
raciocinio,...

Gostaria de concluir...
Deixe-me so6 concluir...

No seguimento do que estava a

e Higere
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EXEMPLOS EXPRESSOES A UTILIZAR

Minimizar Persuadir Exprimir uma

Se é verdade que... ndo deixa Veja por exemplo... impossibilidade

de... Acredita convictamente que...  Nunca foi encarada tal
Efetivamente houve Decerto concordara que... hipdtese...

Exprimir uma certa duvida Sossegar Discordar
Ha sérias probabilidades de...  Muito pelo contrario... Confesso nao compreender
E muito possivel Longe de mim tal ideia... Nao vejo qual a relaca
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CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.8 - ELABORAGCAO DAS CONSTATAGCOES DA AUDITORIA

A evidéncia de auditoria deve ser avaliada em relacao aos critérios
de auditoria para determinar os resultados da auditoria.

Os resultados da auditoria podem indicar conformidade ou nao
conformidade com os critérios de auditoria.

Nao conformidades e suas evidéncias de auditoria devem ser
registadas.

Nao-conformidades podem ser classificadas dependendo do
contexto da organizacao e seus riscos.

Todas as tentativas devem ser feitas para resolver quaisquer
opinides divergentes

Questdoes nao resolvidas devem ser registradas no relatorio de
auditoria.
Orientacgoes - A.18
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CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

ELABORAGAO DAS CONSTATAGOES DA AUDITORIA

Consiste em formular / redigir o desvio identificado e
qualifica-lo.

As constatacoes devem estar relacionado com um requisito
do referencial (uma das solugdes para redigir de modo
preciso a nao conformidade / observacao consiste em
retomar parte da redacao do requisito que nao foi cumprido).

A Nao Conformidade inclui a evidéncia.

As Constatacdes podem incluir conformidade, boas praticas,
oportunidades de melhoria e recomendacdes (desde que
incluido nos objetivos da auditoria)
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: ;! i: j ANEXO A

ORIENTACAO ADICIONAL PARA OS AUDITORES QUANTO AO
PLANEAMENTO E A CONDUGAO DE AUDITORIAS

NAO CONFORMIDADE A.18 Constatacoes de Auditoria

= Nao cumprimento dos requisitos da norma
= Auséncia / falha de implementacao de requisito contratual, legal ou regulamentar

= Auséncia de implementacdo de documentacao do sistema

REGISTAR NAO CONFORMIDADE

= Descricdo | declaragcdo da nao conformidade
= Descricdo de ou referéncia a critério de auditoria
= Exemplo da evidéncia de auditoria

= Constatactes da auditoria relacionadas, se aplicavel.
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ANEXO A

ORIENTAGCAO ADICIONAL PARA OS AUDITORES QUANTO AO
PLANEAMENTO E A CONDUGCAO DE AUDITORIAS

A.18 Constatacoes de Auditoria

REGISTAR CONFORMIDADE

= |dentificacao do critério

= Evidéncia que sustenta a conformidade

= Declaracado de Conformidade

OPORTUNIDADES DE MELHORIA

Pontos que podem beneficiar outras areas da empresa
Oportunidades de melhoria
Deficiéncias onde se da o “beneficio da duvida”

Sugestdes para agao — descrever como “sugestao’
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ATIVIDADE 7/

) Atividade 7 —
Constatacoes de
auditoria




Exercicio: Constatacbes de auditoria

A EA constatou que ndo se encontrava a ser cumprido o prazo de
controlo da documentagao externa (trimestral). Evidéncia — Controlo da
Documentagao Externa (IPAC feita em junho de 2023 e posteriormente
a 04/02/2024).

Nao foram evidenciados os calculos das incertezas dos ensaios:
Proteina em carnes e farinhas.

O laboratério ndo evidenciou a comunicagao ao cliente XPTO da
alteragdo dos métodos.

Evidéncia — o parametro pH foi apresentado na proposta como
realizado pelo SMEWW e passou para método interno em 25/06/2024.

usados para o calculo de incertezas nas diferentes determinacoes.

O laboratorio ndo evidenciou procedimento para produtos e servigos de
fornecedores externos.

A EA constatou que a folha de calculo para a determinagao das
incertezas do ensaio de Humidade em ragdes nao se encontrava
validada.

A EA constatou que os técnicos do laboratorio utilizavam uma
versao desatualizada da instrugdo de trabalho de limpeza e
higienizagao de equipamentos IT003 v3 (5/1/2020) quando a versao
4 estava em vigor desde 3/3/2024.

A Lista de Fornecedores Aprovados 2024 (Mod.G.02) nao incluia o
subcontratado XPTO.
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Requisito

A EA constatou que nao se encontrava a ser cumprido o prazo de

8.2 controlo da documentagao externa (trimestral). Evidéncia — Controlo da
Documentagao Externa (IPAC feita em junho de 2023 e posteriormente
a 04/02/2024).
Requisito | O laboratério ndo evidenciou a comunicagao ao cliente XPTO da
7.1.5 alteracao dos métodos.
Evidéncia — o parametro pH foi apresentado na proposta como
realizado pelo SMEWW e passou para método interno em 25/06/2024.
Requisito | O laboratdrio ndo evidenciou procedimento para produtos e servigos de
6.6.2 fornecedores externos.
Requisito | A EA constatou que a folha de calculo para a determinacao das
7.11.6 incertezas do ensaio de Humidade em racdes nio se encontrava

validada.
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Rquisito | Nao foram evidenciados os calculos das incertezas dos ensaios:
7.6 Proteina em carnes e farinhas.
Requisito | O Laboratério podera avaliar o interesse em uniformizer os impressos
8.2 usados para o calculo de incertezas nas diferentes determinacdes.
Requisito | A EA constatou que os técnicos do laboratério utilizavam uma
8.3 versao desatualizada da instrugao de trabalho de limpeza e
higienizacao de equipamentos IT0O03 v3 (5/1/2020) quando a versao
4 estava em vigor desde 3/3/2024.
Requisito | A Lista de Fornecedores Aprovados 2024 (Mod.G.02) nao incluia o
6.6.1 subcontratado XPTO.
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SI ES CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.9 — PREPARACAO DAS CONCLUSOES DA AUDITORIA

Revisao periodica e final por parte da equipa auditora

= Rever e comparar notas;
= Acordar sobre as conclusoes da auditoria;
= Preparar recomendacoOes, se acordado;

= Avaliar necessidade de seguimento da auditoria Alteracao
das conclusdes possiveis (grau concretizacao objetivos,
ambito e grau de cumprimento dos critérios, determinacao
causa das nao conformidades e constatacdes similares.
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S! iS CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.9 — PREPARACAO DAS CONCLUSOES DA AUDITORIA

Conclusoes da auditoria deverao abordar:

a) a extensao da conformidade com os critérios da auditoria:
eficacia do SG para se atingirem os resultados pretendidos |
identificacao de riscos e a eficacia das acdoes empreendidas;

b) a eficaz implementacao, manutencao e melhoria do SG;

Cc) a consecucao dos objetivos da auditoria, a cobertura do
ambito da auditoria e a satisfacao dos critérios de auditoria;

d) constatacdes semelhantes observadas em diferentes areas
ou tempos que tenham sido auditadas.

e) Se especificado, podem conduzir a recomendacoes de
melhoria ou a futuras atividades de auditoria.
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SI iS CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.10 - CONDUGCAO DA REUNIAO DE ENCERRAMENTO

Deve ser presidida pelo auditor coordenador e deve ser
acompanhada pela gestao do auditado e incluir, conforme
aplicavel:

0s responsaveis pelas funcoes ou processos auditados;
- 0o cliente de auditoria;
- outros membros da equipe de auditoria;

- outras partes interessadas relevantes, conforme
determinado pelo cliente da auditoria e / ou auditado.
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S! iS CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.4.10 - CONDUGCAO DA REUNIAO DE ENCERRAMENTO

O grau de detalhe devera ter em consideragao: eficacia do SG
para a consecucao dos objetivos da auditoria | familiaridade
do auditado com o processo de auditoria.

Coordenador da EA devera informar o auditado sobre
situacoes encontradas durante a auditoria suscetiveis de
diminuir a confianca que pode ser depositada nas conclusdes
da auditoria.

Se acordado - acordar quanto ao prazo para um plano de acao
para resolver as constatacdes da auditoria

Deverao ser discutidas e, se possivel, resolvidas quaisquer
opinides divergentes. Situacdes nao resolvidas devem ficar
registadas
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E;! isj CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.5 - PREPARACAO E DISTRIBUIGAO DO RELATORIO DA
AUDITORIA

Deve ser elaborado pelo Auditor Coordenador e deve refletir
fielmente o espirito e o conteudo da auditoria.

Importancia do relatério: prova que a auditoria foi bem
realizada: integridade, observacao, perspicacia.

O relatério deve ser aprovado e divulgado, de acordo com as
regras definidas nos procedimentos de auditoria (regras: prazo de
entrega do relatorio, modo de aprovacao, confidencialidade dos
dados, etc)

(Conteudo relatdrio — exercicio sala)

102




E;! isi CONDUGAO DE UMA AUDITORIA

6.6 — ENCERRAMENTO DA AUDITORIA

“Considera-se a auditoria como fechada quando todas as
atividades descritas no Plano da auditoria foram realizadas e
que o relatorio de auditoria aprovado foi divulgado.”

Auditorias Internas: considerar o fim da auditoria no fecho
das acgdes corretivas (verificacao da eficacia).

Devem ser devolvidos documentos que sao pertenca do
auditado ou destruidos.
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A competéncia da Equipa Auditora assenta em dois principios:
Atributos Pessoais
Capacidade em aplicar os seus conhecimentos e aptidoes

Os auditores adquirem, desenvolvem, mantém e melhoram as suas competéncias através
de:
Formacao inicial
Experiéncia profissional
Formacao como auditor
Experiéncia em auditorias
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Competéncia — Capacidade de aplicar conhecimentos e competéncias para atingir
determinados resultados.

Formacgao

Experiéncia de trabalho
Formagao académica
Experiéncia em auditorias

Necessidade de avaliagao da Competéncia :

Deve ser avaliada através de um processo que considere a avaliacao de atributos
pessoais e a capacidade de aplicar os conhecimentos e aptiddes obtidos através de
formacao académica, experiéncia profissional, formagao como auditor e experiéncia de
auditoria.

Pode ser realizada de varias formas (combinacdo de exames, entrevistas e observagao
em contexto de auditoria — ver 7.4)
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SGS.

Etapas para avaliagcao de
Competéncias
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SGS.

ATIVIDADE 8

) Atividade 8 — Reuniao
de encerramento de
auditoria




Anexo A

ORIENTAGAO ADICIONAL PARA OS AUDITORES QUANTO AO
PLANEAMENTO E A CONDUGAO DE AUDITORIAS
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Extensao do
envolvimento entre o
auditor e o auditado

Interagdo humana

Sem interagao
humana

Anexo A

A.1 Aplicacao de métodos de auditoria

Localizacao do auditor

Presencial (on-site)

Conduzir entrevistas

Completar listas de verificagdo e questionarios
com a participagao do

auditado

Conduzir revisdes a documentagdo com a
participacao do auditado

Amostragem

Conduzir revisdes a documentagao (p. ex.
registos, analises de dados)

Observacao do trabalho realizado
Conduzir a visita ao local

Completar listas de verificagcédo
Amostragens (p. ex. produtos)

Remota

Atraves de meios de comunicagao

interativos:

- conduzir entrevistas

- observacgao do trabalho realizado com guia remoto

- completar listas de verificagao e questionarios

- conduzir revisdes a documentagdo com a participacac
auditado

Conduzir revisdes a documentacgdo (p. ex. registos,
analises de dados)

Observar o trabalho realizado através de meios de
vigilancia, tendo em consideracdo requisitos sociais e
exigéncias estatutarias e regulamentares

Analisar dados

As atividades de auditoria presenciais (on-site) sdo realizadas nas instalagdes do auditado.

Atividades de auditoria remotas s&o realizadas em qualquer local diferente das instalagées do auditado, independentemente da distanc
As atividades de auditoria interativas envolvem a interagao entre o pessoal do auditado e a equipa auditora. Atividades ndo interativas
envolvem interagao humana com pessoas em representagao do auditado, mas envolvem interagdo com equipamento, instalagdes e

documentacgao.
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Anexo A
A.2 Abordagem por processos a auditoria

M O recurso a uma “abordagem por processos’ € um
requisito de todas as normas ISO de sistemas de gestao.

B Os auditores deverdao compreender que auditar um
sistema de gestdao € auditar os processos de uma
organizacao e as suas interacbes em relagao a uma ou
mais normas de sistemas de gestao.

B Resultados consistentes e previsiveis sdo obtidos de
forma mais eficaz e eficiente quando as atividades séao
compreendidas e geridas como processos
interrelacionados que funcionam como um sistema
coerente.




Anexo A
A.3 Discernimento Profissional

B Os auditores deverao usar de discernimento profissional
durante o processo de auditoria e evitar concentrarem — se
em requisitos especificos de cada seccao.

B Algumas seccOes de normas de sistemas de gestao da ISO
nao se prestam facilmente a ser auditadas em termos de se
proceder a comparagoes entre um conjunto de critérios.

B Nestas situacdes, os auditores deverao fazer uso do seu
discernimento profissional para determinar se foi atingido o
que € pretendido na clausula.
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Anexo A
A.4 Resultados do Desempenho

B Ao longo de toda a auditoria os auditores deverao focar-se
no resultado que € pretendido do sistema de gestao.

B Processos € 0 que deles resulta € importante, mas o que
conta sdo os resultados e o desempenho do sistema de
gestao.

B Ter em consideragcao o nivel de integracdo dos diferentes
sistemas de gestao e dos resultados que se pretendem
com 0S Mesmos.

B A auséncia de um processo ou documentacido pode ser
importante numa organizacao de risco elevado ou
complexidade, mas nao ser tao significativa em outras
organizacoes.




Anexo A
A.5 Verificagcao da Informacao

B Na medida em que tal seja possivel, os auditores deverao considerar se a informacao
proporciona evidéncia objetiva suficiente para demonstrar que os requisitos estdo a ser atingidos,
na medida em que é:

a) completa (todo o conteudo esperado esta contido na informacao documentada);

b) correta (0 conteudo esta conforme com outras fontes confiaveis, tais como normas e
regulamentos);

c) consistente (a informagcdo documentada € consistente em si mesma e com documentos
relacionados);

d) atual (o conteudo esta atualizado).

B Devera ser também tido em consideracao se a informacéo que esta a ser verificada proporciona
evidéncia objetiva suficiente para demonstrar que os requisitos estio a ser atingidos.

B Se ainformacgao € proporcionada de forma diferente da que era esperada (p. ex. por outras
pessoas, meios alternativos), devera ser avaliada a integridade da evidéncia.

B E necessario cuidado especial com a seguranca da informac&o devido aos regulamentos de
protecao de dados aplicaveis (em particular para a informacéo que esta fora do ambito da
auditoria, mas que também esteja contida no documento).
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Anexo A
A.6 Amostragem

Nas auditorias tanto se pode usar amostragem com base em

discernimento (ver A.6.2) como amostragem estatistica (ver A.6.3).

E muito comum a amostragem com base no discernimento que é
suportada na competéncia e na experiéncia da equipa auditora.

Amostragem com base em discernimento considerar:
experiéncia de auditoria anterior dentro do ambito da auditoria;
complexidade dos requisitos;

complexidade e interagao dos processos da organizacao e dos
elementos do sistema de gestao;

grau das alteragdes na tecnologia, no fator humano ou no SG;
riscos e oportunidades de melhoria previamente identificados;

resultados da monitorizagao dos sistemas de gestao.
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Anexo A
A.7 Auditar a Conformidade num Sistema de Gestao

B A equipa auditora devera ter em consideracao se o auditado tem processos eficazes para:

identificar as exigéncias estatutarias e regulamentares que Ilhe incumbem e outros requisitos
com que se tenha comprometido;

gerir as suas atividades, produtos e servigos para obter a conformidade com estes requisitos;

avaliar a situacdo da sua conformidade.

Também devera verificar se o auditado:

tem um sistema eficaz para identificar alteracdes nos requisitos de conformidade;
tem pessoas competentes para gerir os seus processos de conformidade;

mantem e disponibiliza informacdo documentada apropriada relativa ao seu grau de
conformidade;

inclui requisitos de conformidade no seu programa de auditorias internas;
trata de quaisquer situacdes de ndo conformidade;

tem em consideracao o desempenho da conformidade nas revisdes pela gestéo.
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Anexo A
A.8 Auditar Contexto

Os auditores deverao confirmar que foram desenvolvidos processos
adequados para determinar contexto e que os respetivos resultados
proporcionem uma base confiavel para a determinacao do ambito e
para o desenvolvimento do SG.

Procurar evidéncia objetiva relacionada com:
o(s) processo(s) ou método(s) usado(s);

a adequacao e a competéncia das pessoas que contribuem para
o(s) processo(s);

os resultados do(s) processo(s);

a aplicacao dos resultados para determinar o ambito e o
desenvolvimento do sistema de gestao;

revisOes periddicas de contexto, se adequado.
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Anexo A
A.9 Auditar a Lideranca e o Compromisso

Demonstrar o compromisso € a lideranca ao assumir a responsabilidade pela
eficacia do sistema de gestao

Os auditores deverao obter evidéncia objetiva da medida em que a gestao de
topo esta envolvida na tomada de decisOes relativas ao sistema de gestao.

Isto pode ser alcancado pela revisdo dos resultados de processos relevantes
(por exemplo politicas, objetivos, recursos disponiveis, comunicagdes pela
gestao de topo) e através de entrevistas ao pessoal para determinar o grau
de envolvimento da gestao de topo.

Confirmar que tém uma compreensao adequada das questdes especificas da
disciplina, conjuntamente com o contexto em que a respetiva organizagao
opera.

Os auditores nao deverao focalizar-se apenas na lideranca a nivel da gestao
de topo, mas deverdo auditar também a lideranca e o compromisso em
outros niveis de gestao, conforme seja adequado.
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Anexo A
A.10 Auditar riscos e oportunidades

Uma auditoria a abordagem de uma organizacdao a determinacdo de riscos e
oportunidades nao devera ser executada como constituindo uma atividade isolada.

Devera estar implicita durante toda a auditoria de um sistema de gestao, incluindo
quando se entrevista a gestao de topo.

Passos a seguir evidéncia objetiva a coligir:

a) entradas usadas pela organizacdao para a determinacido dos seus riscos e
oportunidades, que podem incluir:

- analise de questdes externas e internas;

- as orientagdes estratégicas da organizacao;

- as partes interessadas relacionadas com sistema de gestao;
- fontes potenciais de risco.

b) métodos usados para avaliar os riscos e oportunidades.

O tratamento dos riscos e oportunidades pela organizacio, incluindo o nivel de risco
que esta disposta a aceitar e como é controlado, ira requerer a utilizacdo de
discernimento profissional por parte do auditor.
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Anexo A
A.11 Ciclo de Vida

B Alguns sistemas de gestdo requerem a aplicacao de uma perspetiva de ciclo de vida
aos respetivos produtos e servicos.

B As etapas num ciclo de vida incluem desde compra de matérias primas, até ao
tratamento em fim de vida e o destino final.

B O auditor devera usar o seu discernimento profissional quanto a forma como a
organizacao aplicou uma perspetiva de ciclo de vida em termos da sua estratégia e
de:

a) tempo de vida do produto ou servico;

b) influéncia da organizagao na cadeia de fornecimento;
c) extensdo da cadeia de fornecimento;

d) complexidade tecnoldgica do produto.
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Anexo A
A.12 Auditoria da cadeia de fornecimento

B Quando aplicavel, o programa de auditoria de fornecedores devera ser elaborado
com os critérios de auditoria por tipo de prestador e de fornecedor externo. O ambito
da auditoria a cadeia de fornecimento podera ser variavel.

120




Anexo A
A.13 Preparacao dos Documentos de Trabalho

Questdes a Considerar:

a) Que registo de auditoria vai ser criado quando se utiliza este documento de
trabalho?

b) Que atividade de auditoria esta ligada a este documento de trabalho em particular?
c) Quem sera o utilizador deste documento de trabalho?
d) Que informacéo € necessaria para preparar este documento de trabalho?

Para auditorias combinadas, os documentos de trabalho deverao ser elaborados de
forma a evitar duplicacéo de atividades de auditoria integrando requisitos dos diferentes
critérios.
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Anexo A
A.14 Selecao de Fontes de Informacgao

B As fontes de informacéo escolhidas poderdo variar de acordo com o ambito e a

complexidade da auditoria, poderao incluir:
entrevistas a colaboradores e a outras pessoas;
observacao das atividades e do ambiente e condi¢cbes de trabalho circunvizinhos;
informacao documentada interna e externa;
Registos das varias atividades do SG;;
informacao sobre os planos de amostragem utilizados;

relatorios de outras fontes e/ou outra informacgao relevante de partes externas e
avaliacOes de fornecedores externos;

bases de dados informaticas e paginas da Internet;

simulagao e modelagem.
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Anexo A
A.15 Orientacoes para Visitas aos Locais do
Auditado

Devera ter-se em consideracaio:

a) planear a visita:

confirmar com o auditado as disposicoes relativas a utilizacao de dispositivos moéveis
e de maquinas fotograficas, tendo em consideracao questdes de seguranca e de
confidencialidade;

exceto para auditorias ad hoc n&ao calendarizadas, assegurar que as pessoas a
serem visitadas serao informadas quanto aos objetivos e ambito da auditoria;
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Anexo A
A.15 Orientacoes para Visitas aos Locais do
Auditado

b) atividades presenciais (on-site):

evitar quaisquer perturbacdes desnecessarias;

assegurar que a equipa auditora esta a utilizar os EPI;

assegurar que os procedimentos de emergéncia sdo comunicados;

calendarizar a comunicagao para minimizar as interrupgoes;

adaptar a dimenséao da equipa auditora e 0 numero de guias e observadores;

nao tocar ou manipular qualquer equipamento, exceto se explicitamente autorizado;

se ocorrer qualquer incidente durante a visita o auditor coordenador devera rever a situagdo com o auditado, se
necessario, com o cliente da auditoria. Acordar quanto a auditoria ser interrompida, re-calendarizada ou
continuada;

se se fizerem copias de documentos em qualquer suporte, solicitar antecipadamente autorizacéo para tal e ter em
consideragao questdes de confidencialidade e de segurancga;

ao tomar notas, evitar recolher informacédo pessoal exceto se requerido pelos objetivos ou pelos critérios da
auditoria.
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Anexo A
A.15 Orientacoes para Visitas aos Locais do
Auditado

c) atividades em visitas virtuais
— assegurar que a equipa auditora utiliza os protocolos de acesso remoto acordados;

- se forem feitas copias de écrans de qualquer tipo de documentos, pedir
antecipadamente autorizagao e ter em consideracao questdes de seguranca e de
confidencialidade;

— se ocorre um incidente durante o acesso remoto, o auditor coordenador devera rever
a situacdo com o Auditado. Acordar quanto a auditoria ser interrompida, re-
calendarizada ou continuada;

— utilizar plantas/diagramas dos locais remotos para referéncia;
— respeitar a privacidade durante as pausas da auditoria.

Devera ser tida em consideracdo a eliminacdo de informacdo e de evidéncias de
auditoria.
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Anexo A
A.16 Auditorias a Atividades e Locais Virtuais

A auditoria virtual conduzida quando uma organizagdo desenvolve trabalho ou presta servigos
recorrendo a um ambiente on-line, permitindo que as pessoas executem o0s processos
independentemente dos locais fisicos onde se encontrem.

Auditoria remota - refere-se a utilizacdo de tecnologia para recolha de informagao, entrevistar um
auditado, etc. quando os métodos presenciais ndo sao possiveis ou desejados

Assegurar que a equipa auditora recorre aos protocolos remotos de acesso que tenham sido
acordados, incluindo dispositivos, software, etc. requeridos;

—  proceder a verificacdes técnicas prévias a auditoria;

— assegurar que estao disponiveis e sdo comunicados planos de contingéncia, incluindo a
disponibilizacdo de tempo extra de auditoria se necessario.

A competéncia do auditor devera incluir:

— saber fazer técnico para usar o equipamento eletronico adequado e outra tecnologia enquanto
audita;

— experiéncia em conduzir reunides virtuais.
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Anexo A
A.16 Auditorias a Atividades e Locais Virtuais

Ao conduzir virtualmente a reunido de abertura ou a auditoria, o auditor devera ter em consideracio
0s seguintes itens:

—  riscos associados a auditorias virtuais ou remotas;

— utilizar plantas/diagramas dos locais remotos para referéncia ou mapeamento da informacéao
eletrénica;

— criando condi¢des para a prevencgao de disrupcgdes e interrupcoes devidas a ruido de fundo;

— pedindo previamente autorizag&o para colher imagens de écrans de documentos ou qualquer tipo
de gravacdes, tendo em consideracao questdes de confidencialidade e de seguranga;

— assegurar a confidencialidade e a privacidade durante as pausas da auditoria, p. ex. desligando
os microfones e as camaras.
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Anexo A
A.17 Conducao de Entrevistas

Ter em consideracao :

a)

as entrevistas deverao ser conduzidas junto de pessoas que desempenhem atividades ou
tarefas dentro do ambito da auditoria;

Onde aplicavel, deverao ser conduzidas nas horas normais de funcionamento, e, no local
normal de trabalho da pessoa a ser entrevistada;

Colocar a vontade a pessoa a ser entrevistada;
Explicar as raz6es da entrevista e de quaisquer notas tomadas;

poderao ser iniciadas pedindo as pessoas que descrevam o seu trabalho;

devera ser criteriosa a escolha dos tipos de questdes a serem colocadas (p. ex. abertas,
fechadas, perguntas orientadoras, questionarios de apreciacao);

ter consciéncia das limitagdes da comunicagao nao verbal em ambientes virtuais; dever-se-a em
contrapartida focalizar nos tipos de questdes a usar para procurar evidéncia objetiva;

os resultados da entrevista deverao ser resumidos e revistos com a pessoa entrevistada;
dever-se-a agradecer a participacao e a cooperacao das pessoas entrevistadas.
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Anexo A
A.18 Constatacoes de Auditoria

A determinacao da constatacido deve considerar:
a)  seguimento de registos e conclusdes de auditorias anteriores;
b) requisitos do cliente da auditoria;

c) exatidao, suficiéncia e adequacao da evidéncia objetiva para dar suporte as constatacdes da
auditoria;

d) em que medida as atividades de auditoria planeadas s&o realizadas e atingidos os resultados
planeados;

e) constatacdes que ultrapassem a pratica normal, ou oportunidades de melhoria;
f) dimensao da amostra;

g) categorizacdo (se aplicavel) das constatacdes da auditoria.
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Anexo A
A.18 Constatacoes de Auditoria

A.18.2 Registo das conformidades
a) identificagcao dos critérios da auditoria;
b) evidéncia(s) de auditoria;

c) declaracao de conformidade, se aplicavel.

A.18.3 Registo das nao conformidades

a) descricao de ou referéncia a critérios da auditoria;

b) Evidéncias (s) de auditoria;
c) declaragdo de ndo conformidade;
d) constatacGes da auditoria relacionadas, se aplicavel.
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Anexo A
A.18 Constatacoes de Auditoria

A.18.4 Lidar com constatacdes relativas a multiplos critérios

Existindo multiplos critérios considerar o possivel impacto nos critérios correspondentes
ou similares de outros sistemas de gestao.

Dependendo do acordado com o cliente da auditoria, o auditor podera propor quer:
a) constatacOes separadas para cada critério; ou
b) uma unica constatagcdo, combinando as referéncias aos multiplos critérios.

Dependendo do acordado com o cliente da auditoria, o auditor podera dar orientacdes
ao auditado quanto a forma de responder a essas constatacoes.
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Anexo A
A.18 Constatacoes de Auditoria

A.18.4 Lidar com constatacdes relativas a multiplos critérios

Existindo multiplos critérios considerar o possivel impacto nos critérios correspondentes
ou similares de outros sistemas de gestao.

Dependendo do acordado com o cliente da auditoria, o auditor podera propor quer:
a) constatacOes separadas para cada critério; ou
b) uma unica constatagcdo, combinando as referéncias aos multiplos critérios.

Dependendo do acordado com o cliente da auditoria, o auditor podera dar orientacdes
ao auditado quanto a forma de responder a essas constatacoes.
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