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1. OBJETIVO

Estabelecer sistematica de funcionamento e aplicacdo das Auditorias Internas da

Qualidade, fornecendo diretrizes para instruir, planejar, executar e documentar as mesmas.
Este procedimento se aplica as auditorias internas do Sistema de Gestao Integrado.

2. RESPONSABILIDADE E ATRIBUICOES

E de responsabilidade do Representante da Direcao a elaboragéo, implementacdo e

atualizacdo deste procedimento, sendo de responsabilidade do Diretor, a sua aprovacéao.

~ N

3. REFERENCIAS AS NORMAS EXTERNAS

3.1. NBRISO 9001 — Requisito 8.2.2 — Auditoria interna, e;

3.2. NBRISO 19011.

4. HISTORICO DE REVISOES

4.1. Revisdo 0 - 06/03/2002
4.2. Revisdo 1 -09/02/2010
4.3. Revisdo 2 —11/04/2011

Elaborado

Aprovado
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5.1. Auditorias internas

Auditoria sistematico e independente, para determinar se as atividades da qualidade e
seus resultados estdo de acordo com as disposicdes planejadas, se estas foram efetivamente
implementadas e se sdo adequadas a consecuc¢ao dos objetivos.

5.2. Nao conformidade evidenciada em uma auditoria interna

Nao atendimento a um requisito especificado e/ou documento/registro estabelecido pelo
Sistema de Gestao Integrado.

5.3. Acao imediata

Acgédo implementada para eliminar a ndo conformidade evidenciada em uma auditoria
interna.

5.4. Acao corretiva

Acéo implementada para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade evidenciada
em uma auditoria interna, a fim de evitar sua repeticéo.

5.5. Acao preventiva

Acgédo implementada para eliminar as causas de uma potencial ndo conformidade
evidenciada em uma auditoria interna, a fim de prevenir sua ocorréncia.
5.6. Acao de follow-up (acompanhamento)

Acdo implementada para acompanhar as implementacbes e eficacias de acgdes
corretivas.

6. OBSERVACOES

6.1. Elaborar / divulgar o programa das auditorias internas.

O Representante da Direcao deve elaborar um Programa Anual de Auditorias e
submeté-lo a aprovacao dos Diretores.

Cada processo abrangido pelo Sistema de Gestao Integrado sera auditado, no minimo
uma vez por ano, conforme Programa Anual de Auditorias Internas.

Apos a aprovacao do Programa Anual de Auditorias Internas o Representante da
Direcao deve divulgar o mesmo junto as areas.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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Este Programa Anual de Auditorias Internas deve ser atualizado periodicamente pelo
Representante da Direcao de forma a atender as necessidades detectadas posteriormente,
inclusive com inclusao de auditorias internas extraordinarias, se conveniente. Neste caso, os
Diretores devem reaprovar o Programa Anual de Auditorias Internas.

6.2.2. Planejar a rodada de auditorias internas.

A partir do Programa Anual de Auditorias Internas o Representante da Dire¢cao em conjunto
com os participantes do Grupo Gestor, com antecedéncia de no minimo 15 (quinze) dias, planejam as
rodadas de auditorias internas gerando o(s) Plano(s) de Auditoria(s) Interna(s).

A EMPRESA define os seguintes objetivos a serem alcangados nas auditorias internas:

a. Avaliagdo da capacidade do sistema de gestdo da qualidade para assegurar a
concordancia com requisitos estatutarios, regulamentares e contratuais;

b. Avaliagdo da eficacia / eficiéncia do Sistema de Gestao Integrado em atingir seus
objetivos especificados, e;

c. Identificacdo de processos / atividades do Sistema de Gestao Integrado para
potenciais melhorias.

As fontes utilizadas para definir os assuntos a serem auditados sdo os seguintes:

Relatorios de Auditorias Internas anteriores;
Relatorios de Nao Conformidade;
Planos de Acao Corretiva em andamento /concluido;

e oo @

Planos de Acao Preventiva em andamento / concluido, €;
e. Acodes/ Decisoes de Atas de Reuniao de Analise Critica.

A aprovacgao do(s) Plano(s) de Auditoria(s) Interna(s) sdo realizadas pelo Representante da
Direcao.

6.2.3. Selecionar a equipe de auditorias internas.

Apoés o planejamento da rodada de auditorias 0 Representante da Direcao seleciona
os colaboradores que irdo formar as equipes de auditorias, ou seja, Auditor Lider e Auditor
(es) Auxiliar (es) levando em conta a competéncia necessaria conforme sequencia 4 do
fluxograma deste procedimento. Se s6 ha um Auditor Interno para auditar um processo
especifico, convém que ele execute todos os deveres aplicaveis a um Auditor Lider de equipe
de auditoria.

As responsabilidades dos Auditores Lideres e Auxiliares deverao ser apresentadas no
treinamento de Formacao de Auditores Internos.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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O Representante da Direcao considera os seguintes critérios para decidir-se pelo
tamanho e a composicao da equipe de auditorias:

a. Objetivos e duracao estimada de cada auditoria interna;

b. Competéncia global necessaria da equipe de auditoria para alcangar os objetivos da
auditoria interna;

c. Requisitos estatutarios, regulamentares, contratuais, se aplicaveis;

Necessidade de se assegurar a independéncia da equipe da auditoria em relagdo as
atividades a serem auditadas e evitar conflito de interesse;

e. Habilidade dos membros da equipe da auditoria de interagir, eficazmente com o auditado e
trabalhar em conjunto;

O Representante da Direcao pode incluir nas equipes de auditorias colaboradores
considerados Auditores Internos em treinamento sendo que os mesmos nao realizam
auditorias internas sem direcdo ou orientacao do Auditor Lider.

As auditorias internas poderdo ser realizadas por pessoal externo, desde que estas
pessoas possuam qualificacdo e experiéncia comprovadas para executarem as auditorias,
através de referéncias e qualificacdo como “Lead Assessor para Sistemas de Gestdao da
Qualidade baseados nas normas NBR ISO 9001. Os documentos (Relatérios de Auditoria)
destas auditorias serdo considerados registros desse procedimento.

O Representante da Direcao devera incluir no Planejamento das Auditorias Internas
os nomes dos Auditores considerados Lideres e/ou Auxiliares considerando os critérios
definidos neste item.

6.2.4. Realizar analise critica de documentos e preparar as auditorias.

No minimo uma semana antes da “auditoria”, o Auditor Lider devera solicitar
verbalmente ao Representante da Direcao uma copia nao controlada da Lista de Verificacao
padrdao do processo a ser examinado, € juntamente com o(s) Auditor (es) Auxiliar (es)
poderdao fazer as alteracbes necessarias para a execug¢ao dos auditorias. Também serao
fornecidos pelo Representante da Direcao os principais documentos do sistema de gestao
(Manual de Gestao, Procedimentos e Processos) que serdo auditados.

A fim de elaborar com seguranca a Lista de Verificacao, o Auditor Lider em conjunto
ou nao com o(s) Auditor (s) Auxiliar (es) deverdo realizar visitas nas areas envolvidas no
processo a ser examinado buscando entrar em contato com os responsaveis das areas e
informando o objetivo destas visitas, ou seja, a preparacao de um futuro “auditoria” em um
processo nos quais as areas estao envolvidas. Nesta visita a equipe auditora tera condicoes de
ter acesso a outros documentos do sistema de gestado da qualidade, tais como, instrucdes de
trabalho.

Apos a preparacao da “auditoria”, a efetiva marcacdo da data / horario de inicio e a
elaboracao da Lista de Verificacao, a equipe auditora devera reunir-se quantas vezes haja a
necessidade antes de iniciar a “auditoria” propriamente dito.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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O uso de Lista de Verificacao nao deve restringir a abrangéncia da “auditoria”, pois a
mesma pode mudar devido aos resultados de informagbes coletadas durante o auditoria. A
equipe auditora ndo deve restringir-se a Lista de Verificacao.

Apoés a realizacao da “auditoria”, o Auditor Lider devera entregar para o Representante
da Direcdo a Lista de Verificacdo utilizada no respectivo processo auditado. O
Representante da Direcao atualizara, caso necessario, a Lista de Verificacdo padrdao do
processo a ser examinado, destruindo logo ap6s a Lista de Verificacao que foi utilizada pela
equipe auditora.

6.2.5. Realizar as reunioes de abertura.

A equipe auditora e os representantes do processo auditado, ou seja, os auditados
devem realizar uma “reunido de abertura”, no inicio da auditoria, na data e hora agendadas
conforme Planejamento das Auditorias Internas, em ambiente indicado pelos
representantes do processo auditado.

Deve ser esclarecido e conduzido, pelo Auditor Lider, os propdsitos, tais como:

a. Apresentacédo da equipe auditora, incluindo um resumo de suas responsabilidades;
b. Confirmacéao dos objetivos da auditoria interna;
C. Confirmagao da programacao da auditoria e outros arranjos pertinentes com o auditado,

como data / horario da “reunido de encerramento”;

d. Métodos e procedimentos a serem usados para realizar a auditoria interna, incluindo um
alerta ao auditado que a evidéncia de uma conformidade e / ou ndo conformidade sera
somente uma amostra das informacgdes disponiveis;

e. Confirmagao dos canais formais de comunicagao entre a equipe auditora e o auditado, ou
seja, o Auditor Lider;

f. Confirmacado que o auditado, assim como o (s) responsavel (is) pelo (s) processo (s),
serdo mantidos informados do progresso da “auditoria”;

g- Apresentacdo € objetivos dos formularios a serem utilizados durante e apds
“auditoria”;

h. Método de relatar as conformidades e / ou nao conformidades e possiveis

oportunidades de melhoria.

6.2.6. Coletar e verificar as informacoes.

A equipe auditora, sob o comando do Auditor Lider, deve conduzir as avaliagbes de
cada atividade do processo que esta sendo examinado, apds a “reuniao de abertura”.

Deve-se seguir o Planejamento das Auditorias Internas utilizando-se a Lista de
Verificacao.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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Durante a “auditoria” as informacgdes pertinentes, tais como:

a.

b.

f.

Informacdes relativas as interfaces entre as atividades (entradas e saidas) do
processo que esta sendo examinado;

Funcdes envolvidas nas atividades do processo que esta sendo examinado;

Meios utilizados para execucdo das atividades do processo que esta sendo
examinado;

Controles / indicadores do processo que esta sendo examinado, €;

Métodos utilizados para execucdo das atividades do processo que esta sendo
examinado.

Atividades de melhoria do processo que esta sendo examinado.

Deverao ser coletadas por amostragem apropriada e sejam verificadas através dos
requisitos da NBR ISO 9001 e da documentacdo do Sistema de Gestao Integrado. Somente
as informacgdes que sao verificaveis podem ser evidéncia da auditoria.

Os métodos utilizados pela equipe auditora para coletar informacdes incluem:

a.
b.

f.

Entrevistas com os auditados, conduzidas pelo Auditor Lider;

Observacdes de atividades e do ambiente e condi¢cées de trabalho circunvizinho,
conduzidas pelo Auditor Lider e /ou Auditor Auxiliar;

Analise critica de documentos conduzidas pelo Auditor Lider e auxiliadas/ou
Auditor Auxiliar;

Analise critica de registros conduzidas pelo Auditor Lider e auxiliadas pelo
Auditor Auxiliar;

Relatérios de outras fontes, como por exemplo, realimentacdo de cliente, outras
informacdes pertinentes de partes externas e classificagdes de fornecedor, €;

Bancos de dados computadorizados e web sites.

Consideramos que as entrevistas conduzidas pelo Auditor Lider sdo um dos meios
importantes para coletar informacdes e convém que sejam conduzidas de maneira adaptada a
situacao e a pessoa entrevistada, considerando os seguintes pontos:

a.

b.

As entrevistas sejam realizadas com colaboradores de niveis e funcoes
apropriadas e que executem atividades dentro dos itens da auditoria interna;

As entrevistas sejam conduzidas durante o horario normal de trabalho e, onde
possivel, no local normal de trabalho do colaborador sendo entrevistado;

O possivel seja feito para colocar o colaborador que esta sendo entrevistado a
vontade, antes e durante a entrevista;

As razdes da entrevista e de qualquer anotacao realizada pelo Auditor Lider e / ou
Auditor Auxiliar sejam explicadas;

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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e. As entrevistas podem ser iniciadas pedindo para os colaboradores que descrevam
seu trabalho;

f. As perguntas que influenciam as respostas (isto é, perguntas direcionadas) sejam
evitadas;

g. Os resultados da entrevista sejam resumidos e analisados criticamente com o
colaborador que foi entrevistado;

h. Ap6s o término da entrevista, o Auditor Lider agradece aos colaboradores que

foram entrevistados pela sua participagao e cooperacao.

As evidéncias de auditoria deverdo ser anotadas pelo Auditor Auxiliar, com a
orientacdo / acompanhamento do Auditor Lider. O Auditor Auxiliar utilizara os campos de
comentarios do auditor da Lista de Verificacao a fim de anotar as evidéncias. As descri¢cdes
das evidéncias devem indicar as localizagdes, funcdes ou atividades que foram examinadas.

6.2.7. Gerar constatacoes das evidéncias coletadas.

Durante a “coleta e verificagdo”, as evidéncias, ou seja, as informacdes que foram
coletadas e verificadas através dos requisitos da NBR ISO 9001 e da documentacdao do
Sistema de Gestao Integrado irdo gerar as constatagdes da auditoria interna. Constatacoes
da auditoria interna podem indicar tanto conformidade quanto nao conformidade, assim
como potenciais hao conformidades.

As nao conformidades e as evidéncias de auditoria interna que as suportam deverao,
também ser anotadas pelo Auditor Auxiliar em campos especificos (Nao conformidade) do
Relatério de Auditoria Interna, tais como:

a. Descricao: uma completa evidéncia que descreva total e precisamente o que foi
visto pelos auditores, e;

b. Requisito da norma: referéncia a uma clausula da norma.

As Potenciais Nao Conformidades, ou seja, casos que ndao chegam a se configurar
uma nao conformidade do Sistema de Gestao Integrado, mas que, na opinido do Auditor
Lider, sao situacoes de potenciais de nao conformidade, e que para tanto merecem atengao
por parte dos auditados, deverdo também ser registradas em campos especificos (Potenciais
Nao Conformidades) do Relatorio de Auditoria Interna.

As Conformidades consideradas significativas, ou seja, que despertardo junto aos
auditados a importancia de manter o processo auditado em constante melhoria podem ser
registradas em campos especificos (Conformidades) do Relatério de Auditoria Interna.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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6.2.8. Preparar os Relatérios de Auditoria Interna.

Apbés as atividades de “coleta de informacbes e verificacbes” e “geracdo das
constatacdes”, a equipe de auditoria deve reunir-se e analisar as constatacdes obtidas
(conformidades, nao conformidades e potenciais nao conformidades) e elaborar o
Relatério de Auditoria Interna.

Logo apds a inclusdo das informacdes descritas acima nos campos especificos do
Relatério de Auditoria Interna, conforme o item 6.2.7, o Auditor Lider devera preencher o
campo de Conclusao. As conclusbes da auditoria interna podem apontar os seguintes
assuntos:

a. A extensao da conformidade do sistema de gestdo da qualidade da EMPRESA e,

b. A implementacéo eficaz, manutencao e melhoria do sistema de gestao da qualidade
da EMPRESA.

6.2.9. Realizar a reuniao de encerramento.

Logo apos a finalizagdo do Relatério de Auditoria Interna, a equipe de auditoria deve-
se reunir com os representantes do processo auditado e, através do Auditor Lider,
apresentar as constatagcdes (conformidades, nao conformidades e potenciais nao
conformidades) e a conclusao da auditoria interna de tal maneira que elas sejam
compreendidas e reconhecidas pelos representantes do processo auditado.

Convém que os colaboradores que foram auditados sejam incluidos, ou seja, convidados
para a “reunido de encerramento”.

As nao conformidades devem ser analisadas criticamente com o auditado para obter
reconhecimento de que a evidéncia de auditoria interna é precisa e que as hao
conformidades foram compreendidas.

Quaisquer opinides divergentes relativas as conclusbes e / ou constatacoes
(conformidade, nao conformidade e potencias nao conformidades) da auditoria interna
entre a equipe de auditoria e os representantes do processo auditado sejam discutidas e,
se possivel, resolvidas. Se nao forem resolvidas, convém que sejam registradas todas as
opinides em material anexo ao Relatério de Auditoria Interna.

A “reuniao de encerramento” sera concluida quando o Relatério de Auditoria Interna
aprovado pelos representantes do processo auditado em campo especifico for distribuido.

No término da “reunidao de encerramento” o Auditor Lider deve agradecer aos
representantes do processo auditado e seus colaboradores pela sua participacdo e
cooperagao.

O Auditor Lider deve, ap6s a aprovacao do Relatorio de Auditoria Interna providenciar
cbpias dos mesmos. Cada representante do processo auditado deve receber uma cépia,
assim como o Representante da Direcao.

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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6.2.10. Conduzir acées de acompanhamento dos auditorias.

Os representantes do processo auditado devem registrar a proposta de acao
imediata em campo especifico do Relatério de Auditoria Interna. Os prazos maximos das
acOes imediatas sao de 5 (cinco) dias Uteis apds o término do “auditoria”.

O Auditor Lider deve verificar a execucdo da acao imediata proposta registrando a
execucao da acao imediata em campo especifico do Relatério de Auditoria Interna.

O acompanhamento do tratamento das nao conformidades, ou seja, a analise e
tratamento das causas devem ser feitos conforme Procedimento de Melhoria Continua.

O acompanhamento do tratamento das potenciais nao conformidades definidas pelo
Auditor Lider e representantes do processo auditado como necessarias a serem
analisadas os potenciais efeitos devem ser feitos conforme Procedimento de Melhoria
Continua.

6.2.11. Realizar avaliagc6es continuas do desempenho dos auditores internos.

A EMPRESA avalia no final do ano, seus Auditores Internos, através de desempenho
nas auditorias do ano, através da Avaliacao de Desempenho dos Auditores Internos.

O Auditor Interno que obtiver média superior a 7 (sete), nesta avaliacao, sera mantido
como Auditor Interno qualificado.

Caso o Auditor Interno obtenha média inferior a 3 (trés) nesta avaliagao, podera ser
utilizado em auditorias futuras somente como Auditor Auxiliar, sendo que podera ser
requalificado como Auditor Interno a partir de nova avaliacdo de desempenho, se obtiver
média superior a 3 (trés).

A avaliacdo do desempenho dos auditores internos, durante as auditorias, é efetuada
pelo Representante da Direcao.

Quando o Auditor Interno ficar afastado do processo de auditoria interna por um
periodo superior a 1 (um) ano, devera ser submetido a uma reciclagem no treinamento para
formacao de auditores internos, antes de iniciar suas atividades como Auditor Interno.

6.1. REGISTROS DA QUALIDADE

e Programa Anual de Auditorias Internas (R1-PR2);
¢ Planejamento das Auditorias Internas (R2-PR2);
e Lista de Verificacao (R3-PR2);

e Relatério de Auditoria Interna (R4-PR2), ¢;

e Avaliacao de Desempenho dos Auditores Internos (R5-PR2).

ANTES DE IMPRIMIR ... pense em sua responsabilidade e compromisso com o MEIO AMBIENTE.
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