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PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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OO objetivoobjetivo éé verificarverificar sese oo nossonosso
SISTEMASISTEMA DEDE GESTÃOGESTÃO estáestá
realmenterealmente implementadoimplementado ouou nãonão......

Objetivo da Auditoria:Objetivo da Auditoria:
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2

Propriedade Intelectual da Simples Soluções Slide 3

Para que servem as Para que servem as 
Auditorias?Auditorias?
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Para que servem as Auditorias?Para que servem as Auditorias?

Elas avaliam se o que Elas avaliam se o que 
está descrito no está descrito no 
Manual, nos Manual, nos 
Procedimentos e nas Procedimentos e nas 
Instruções de Trabalho Instruções de Trabalho 
está efetivamente está efetivamente 
sendo praticado;sendo praticado;

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Para que servem as Auditorias?Para que servem as Auditorias?

A partir das constatações A partir das constatações 
levantadas são levantadas são 
estabelecidas e estabelecidas e 
implantadas medidas implantadas medidas 
corretivas e preventivas corretivas e preventivas 
para se eliminar as para se eliminar as 
divergências entre o que divergências entre o que 
deveria ser e o que é;deveria ser e o que é;
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Para que servem as Auditorias?Para que servem as Auditorias?

Deste modo, Deste modo, 
identificamos o que não identificamos o que não 
está sendo realizado está sendo realizado 
corretamente, ou o que corretamente, ou o que 
precisa ser melhorado.precisa ser melhorado.

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Então...Então...

As Auditorias são a As Auditorias são a 
base para melhoria base para melhoria 
continua do nosso continua do nosso 
Sistema de Gestão. Sistema de Gestão. 
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Testando  os nossos Testando  os nossos 
Conhecimentos:Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo ...Pergunte a si mesmo ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Conheço osConheço os princípiosprincípios //
objetivosobjetivos dada PolíticaPolítica da da 
minha organização?minha organização?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu sei onde estão os Eu sei onde estão os 
documentos que documentos que 
necessito para realizar necessito para realizar 
as minhas atividades?as minhas atividades?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Os documentos que Os documentos que 
eu uso são eu uso são 
atualizados ... e os atualizados ... e os 
desatualizados são desatualizados são 
eliminados?eliminados?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Nos processos / Nos processos / 
atividades no qual eu atividades no qual eu 
participo ... eu participo ... eu 
conheço as principais conheço as principais 
características a características a 
serem controladas?serem controladas?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu controlo Eu controlo 
regularmente estas regularmente estas 
características?características?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu registro os Eu registro os 
resultados dos resultados dos 
controles em algum controles em algum 
documento?documento?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu conheço os Eu conheço os 
Indicadores que Indicadores que 
controlam os processos controlam os processos 
/ atividades nos quais / atividades nos quais 
eu participo?eu participo?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Os objetivos / metas Os objetivos / metas 
para os Indicadores para os Indicadores 
estão sendo estão sendo 
atendidos?atendidos?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu sei o que fazer Eu sei o que fazer 
quando constato que quando constato que 
um produto não está um produto não está 
em ordem, ou seja, em ordem, ou seja, 
nãonão--conforme?conforme?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Os produtos nãoOs produtos não--
conformes estão conformes estão 
claramente claramente 
identificados?identificados?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Os produtos nãoOs produtos não--
conforme são conforme são 
separados dos produtos separados dos produtos 
que estão em condições que estão em condições 
de serem usados / de serem usados / 
entregues?entregues?
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

O meu local de O meu local de 
trabalho está trabalho está 
limpo, arrumado e limpo, arrumado e 
ordenado?ordenado?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu conheço meus Eu conheço meus 
clientes e fornecedores?clientes e fornecedores?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu conheço os Eu conheço os 
motivos de eventuais motivos de eventuais 
insatisfações dos insatisfações dos 
meus clientes?meus clientes?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

Eu participo das ações Eu participo das ações 
corretivas / preventivas corretivas / preventivas 
para eliminar as para eliminar as 
insatisfações dos insatisfações dos 
clientes?clientes?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Testando  os nossos Conhecimentos:Testando  os nossos Conhecimentos:

Pergunte a si mesmo:Pergunte a si mesmo:

SintoSinto--me bem me bem 
informado sobre os informado sobre os 
assuntos do Sistema de assuntos do Sistema de 
Gestão da minha Gestão da minha 
organização? organização? 

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Se você respondeuSe você respondeu nãonão
a qualquer uma das a qualquer uma das 
perguntas ou teve perguntas ou teve 
duvida em alguma duvida em alguma 
delas, converse com delas, converse com 
seu responsável seu responsável 
imediato e / ou colega. imediato e / ou colega. 
Eles orientaram Eles orientaram 
devidamente.devidamente.
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Dicas importantes:Dicas importantes:

1.1. OO queque vocêvocê fazfaz nana Organização?Organização?

2.2. DeDe quaisquais processosprocessos vocêvocê fazfaz parte?parte?

3.3. VocêVocê temtem algumaalguma metameta aa cumprircumprir nessesnesses processos?processos?

4.4. ComoComo teuteu trabalhotrabalho contribuicontribui parapara osos objetivosobjetivos dada
Organização?Organização?

5.5. ComoComo teuteu trabalhotrabalho contribuicontribui parapara aa PolíticaPolítica dada
Organização?Organização?

6.6. ComoComo vocêvocê contribuicontribui parapara atenderatender osos clientes?clientes?

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Dicas importantes:Dicas importantes:

1.1. O que você faz na Organização?O que você faz na Organização?

��Quais as suas atividades?Quais as suas atividades?
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Dicas importantes:Dicas importantes:

2.2. DeDe quaisquais processosprocessos vocêvocê fazfaz parte?parte?

�� SaberSaber queque OrganizaçãoOrganização foifoi descritadescrita
comocomo umum conjuntoconjunto dede processosprocessos

�� SaberSaber localizarlocalizar ondeonde estãoestão descritosdescritos
seusseus processosprocessos

�� SaberSaber queque existeexiste umum objetivoobjetivo parapara
cadacada processoprocesso
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Dicas importantes:Dicas importantes:

3.3. VocêVocê temtem algumaalguma metameta aa cumprircumprir nessesnesses
processos?processos?

�� SaberSaber queque existemexistem indicadoresindicadores parapara
essesesses processosprocessos

�� SaberSaber localizarlocalizar essesesses indicadoresindicadores ouou
queque seuseu responsávelresponsável imediatoimediato lhelhe
informeinforme sobresobre eleseles

�� SaberSaber comocomo eueu contribuocontribuo parapara essesesses
resultadosresultados
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Dicas importantes:Dicas importantes:

4.4. ComoComo teuteu trabalhotrabalho contribuicontribui parapara osos
objetivosobjetivos dada Organização?Organização?

�� SaberSaber queque existeexiste umum conjuntoconjunto dede
objetivosobjetivos

�� SaberSaber localizarlocalizar ondeonde estãoestão descritosdescritos
�� SaberSaber relacionarrelacionar seuseu trabalhotrabalho xx

objetivosobjetivos

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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Dicas importantes:Dicas importantes:

5.5. ComoComo teuteu trabalhotrabalho contribuicontribui parapara aa
políticapolítica dada Organização?Organização?

�� SaberSaber queque existeexiste umauma políticapolítica dada
OrganizaçãoOrganização

�� SaberSaber localizarlocalizar ondeonde estáestá escritaescrita
�� SaberSaber relacionarrelacionar seuseu trabalhotrabalho xx

políticapolítica
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Dicas importantes:Dicas importantes:

6.6. ComoComo vocêvocê contribuicontribui parapara atenderatender osos
clientes?clientes?

�� SaberSaber oo queque osos clientesclientes esperamesperam dada
nossanossa OrganizaçãoOrganização

�� SaberSaber localizarlocalizar osos requisitosrequisitos dosdos
clientesclientes

�� ComoComo eueu contribuocontribuo parapara satisfazersatisfazer
essesesses requisitosrequisitos

PreparePrepare--se para as auditorias ...se para as auditorias ...
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E se durante a Auditoria ... você E se durante a Auditoria ... você 
for entrevistado pelo Auditor?for entrevistado pelo Auditor?

Todos nós podemos ser auditados!!Todos nós podemos ser auditados!!
O que fazer ...O que fazer ...
� SE ESCONDER ?!SE ESCONDER ?!
�� SABER ONDE ESTÁ O AUDITOR ?!SABER ONDE ESTÁ O AUDITOR ?!
�� TIRAR FOLGA ?!TIRAR FOLGA ?!
�� TIRAR FÉRIAS ?!TIRAR FÉRIAS ?!
�� ESTAR PREPARADO ?!ESTAR PREPARADO ?!
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Se durante a Auditoria você for Se durante a Auditoria você for 
entrevistado pelo Auditor:entrevistado pelo Auditor:

Responda somente Responda somente 
o que lhe for o que lhe for 
perguntado;perguntado;
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Se durante a Auditoria você for Se durante a Auditoria você for 
entrevistado pelo Auditor:entrevistado pelo Auditor:

Se não entender a Se não entender a 
pergunta, peça para pergunta, peça para 
que o Auditor lhe que o Auditor lhe 
explique melhor o explique melhor o 
que quer saber.que quer saber.
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Seguindo estas dicas você Seguindo estas dicas você 
terá uma boa auditoria...terá uma boa auditoria...
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ElaboradoElaborado porpor::

PrecisandoPrecisando dede treinamentotreinamento ee // ouou

consultoriaconsultoria ......falefale comcom aa gentegente......

VisiteVisite--nos na internet:nos na internet:

www.simplessolucoes.com.brwww.simplessolucoes.com.br
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