SGS.

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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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.
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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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