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ISO 19011 ambito

e Linhas de orientacéo para auditoria a sistemas
de gestéo
o Principios de auditoria
o Gestao de programas de auditoria
o Conducéao de auditorias a sistemas de gestédo

» Linhas de orientagdo para a avaliacdo da
competéncia das pessoas envolvidas no processo
Gestdo do programa de auditorias
Auditores
Equipas de auditora

Termos e definicdes

e Auditoria
o Processo sistematico, independente e documentado para
obter evidéncias de auditoria e respetiva avaliagéo objetiva
com vista a determinar em que medida os critérios da
auditoria sdo satisfeitos
e Auditoria Combinada
» Quando dois ou mais sistemas de gestéo de disciplinas
diferentes (por exemplo, qualidade, meio ambiente,
seguranga e salde ocupacional) séo auditados juntos.
e Auditoria Conjunta
» Duas ou mais organizagdes auditoras cooperam para
realizar uma auditoria a um Unico auditado
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Termos e definicdes

e Critérios da auditoria
« Conjunto de politicas, procedimentos ou
requisitos
e Evidéncias da auditoria

o Registos, afirmag6es factuais ou outra
informacao, que sejam verificaveis e relevantes
para os critérios da auditoria
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Termos e definicdes

e Constatagfes da auditoria
» Resultados da avaliagéo das evidéncias da auditoria de
acordo com os critérios da auditoria
Podem indicar a conformidade ou n&o conformidade com
os critérios da auditoria, bem como oportunidades de
melhoria
e Conclus6es da auditoria
» Resultados finais de uma auditoria, decididos pela equipa
auditora apds ter tido em consideracéo os objectivos da
auditoria e todas as constatac6es da auditoria
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Termos e definicdes

Cliente da auditoria
» Pessoa ou organizagéo que requer uma auditoria
Auditado
o Organizagao a ser auditada
e Auditor
» Pessoa que realiza uma auditoria
e Competéncia

» Atributos pessoais demonstrados e capacidade
demonstrada de aplicar conhecimentos e de saber fazer
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Termos e definicdes

e Equipa auditora
* Um ou mais auditores que realizam um auditoria,
apoiados, se necessario, por peritos técnicos
e Perito técnico
o Pessoa que possui conhecimento especifico ou
experiéncia qualificada para a equipa auditora
Os conhecimentos e a experiéncia qualificada
referem-se tanto a organizagao, processo ou
actividades a auditar, a lingua ou a orientagéo cultural
Um perito técnico ndo actua como auditor no ambito
da equipa auditora
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Termos e definicdes

e Programa de auditorias
» Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um
dado periodo de tempo e com um fim especifico
Inclui todas as atividades necessarias para planear,
organizar e conduzir auditorias
e Plano de auditoria
» Descrigdo das atividades e dos preparativos de uma
auditoria
e Ambito da auditoria
o Extensé&o e limites de uma auditoria

Inclui descrig&o dos locais, unidades organizacionais,
atividades e processos e periodo de tempo abrangido

NP EN ISO 19011

Principios de auditoria «1»

e Integridade

« Base do profissionalismo

Convém que os auditores e a pessoa que gere um programa de auditoria:
realize o seu trabalho com honestidade, diligéncia e
responsabilidade;
observe e esteja em conformidade com quaisquer requisitos
legais aplicaveis;
demonstre sua competéncia enquanto realiza o seu trabalho;
desempenhe o seu trabalho de forma imparcial, isto €,
mantendo-se justo e sem tendenciosidade em todas as
situagoes;
esteja sensivel a quaisquer influéncias que possam ser
exercidas sobre seu julgamento enquanto realiza uma
auditoria.
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Principios de auditoria «2»

e Apresentacéo imparcial
» Obrigacao de relatar com verdade e rigor

Constatacdes, conclusdes e relatérios de
auditorias refletem com verdade e rigor as
atividades das auditorias.
Séo relatados os obstaculos significativos
encontrados durante a auditoria, assim como
opinides divergentes, ndo resolvidas, entre a
equipa auditora e o auditado
Convém que a comunicagéo seja verdadeira
precisa, objetiva, clara e completa.
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Principios de auditoria «3»

e Devido cuidado profissional
o Aplicagdo de diligéncia e de discernimento na
auditoria

Os auditores atuam com o cuidado adequado a
importancia da tarefa que executam e a confianca
neles depositada pelo cliente da auditoria e outras
partes interessadas.

Ter a competéncia necessaria € um fator importante
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Principios de auditoria «4»

e Confidencialidade

o Segurangada Informacéo
Convém que os auditores tenham discricéo no uso e
protecéo das informacdes obtidas no curso das suas
obrigacdes.
Convém que as informacdes da auditoria ndo sejam
usadas de forma inapropriada para ganhos pessoais pelo
auditor ou pelo cliente da auditoria, ou de maneira
prejudicial para o legitimo interesse do auditado.
Este conceito inclui 0 manuseio apropriado de informagdes
confidenciais ou sensiveis.
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Principios de auditoria «5»

e Independéncia

» Base para a imparcialidade da auditoria e para a
objetividade das conclusdes da auditoria

Os auditores sdo independentes da atividade a ser auditada e
séo livres de preconceitos e de conflitos de interesse.

Os auditores mantém um estado de espirito objetivo ao longo
do processo de auditoria para assegurar que as constataces
e as conclusdes da auditoria seréo unicamente baseadas em
evidéncias da auditoria.
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Principios de auditoria «6»

e Abordagem baseada em evidéncias

» Método racional para chegar a conclusdes de
auditoria fiaveis e reprodutiveis num processos
de auditoria sistematico

A evidéncia da auditoria é verificavel.

Baseia-se em amostras de informacéo disponivel,
dado que uma auditoria é conduzida num periodo de
tempo finito e com recursos finitos.

O uso apropriado da amostragem esta intimamente
relacionado com a confianga a depositar nas
conclusdes da auditoria.
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Tipos de Auditorias (dambito)

e Auditoria ao Sistema
¢ Avaliagao das diferentes func¢des quanto a
adequabilidade e aplicagao
e Auditoria do Processo
o Avaliagdo de processos e tarefas para verificar a
sua adequabilidade e eficacia
e Auditoria ao Produto/Servico
o Avaliagdo de um reduzido nimero de

produtos/servicos previamente inspeccionados e
aceites




Tipos de Auditorias (tipo)

e Auditoria de concesséo
« Auditoria da qualidade realizada para efeitos de concesséo da
acreditagéo/certificagdo na sequéncia de andlise de processo de
candidatura
e Auditoria de acompanhamento
* Auditoria da qualidade realizada para efeitos da manutencéo da
acreditag&o/certificacéo
e Auditoria de renovagéo
* Auditoria da qualidade realizada para efeitos de renovagao da
acreditacao/certificacéo
e Auditoria de extensdo
* Auditoria da qualidade realizada para efeitos de tornar extensivel a
acreditacao/certificacéo a novos dominios bem definidos, ndo
abrangidos pela acreditagéo/certificagdo anterior.
e Auditoria de seguimento
» Auditoria da qualidade destinada a avaliar a adequabilidade e os
resultados de medidas correctivas decorrentes de ndo
conformidades verificadas em auditorias anteriores.
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Gestdo de um programa de
auditorias (1)

e Um programa de auditorias serve para
contribuir para determinar a eficacia do
sistema de gestao

e O programa de auditorias pode incluir
auditoras a um ou mais sistemas de gestao,
levadas a cabo em separado ou em conjunto

e A gestao de topo deve nomear pessoal, com
competéncia, responsavel por gerir o
programa de auditorias

Gestédo de um programa de
auditorias (2)

e A extensdo do programa de auditorias deve basear-se
« No tamanho e da natureza da organizagdo a ser auditada
« Natureza, funcionalidade, complexidade e nivel de maturidade

do sistema de gestéo a ser auditado

e Deveré ser dada prioridade na alocagéo de recursos do
programa de auditoria para auditar matérias
significantes do sistema de gestdo
» Pontos chave de qualidade do produto
« Riscos relacionados com a salide e seguranga
» Aspetos ambientais significativos e seu controlo




Gestédo de um programa de
auditorias (3)

e O programa de auditoria deve incluir informacéo e recursos
necessarios a organizagéo e conducéo das auditorias de modo
eficaz e eficiente e dentro dos periodos especificados

o Pode também incluir

Objetivos do programa e das auditorias individuais
Extens&o/nimero/durag&o/locais /horério das auditorias
Procedimentos do programa de auditorias

Critérios de auditoria

Métodos de auditoria

Selegéo das equipas auditoras

Recursos necessario incluindo viagens e alojamento

Questdes de confidencialidade, seguranca de informagcéo, satde e

seguranga e assuntos semelhantes
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Gestao de um programa de auditorias

Estabelecimento dos objetivos do programa
de auditorias

Estabelecimento de um programade auditorias
-Papeis e Responsabilidades dos gestores do programa
-Competéncia dos gestores do programa

-Extenséo do programa de auditorias

“Identificagdo e avaliagdo dos riscos do programa

Reviséo e de um prog de auditori; c iae i
Melhoria -Calendarizacao das auditorias Ramd de auditores
do -Avaliagéo dos auditores
Proarama -Selecgéo das equipas auditoras
e

do programa
A0 de recurso: nfra 0 programa

-Direc¢do das actividades de auditoria L S
Auditorias - ManutengZo de registos +— |Actividades de auditoria

i

Manutengo e reviséo do programa de auditorias
-Monitorizagéo e revisdo
ificagao de i de acgdes

correctivas e preventivas
-ldentificacdo de oportunidades de melhoria

Adaptado de
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Gestdo de um programa de auditorias

ACTUAR PLANEAR
(Act) (Plan)
VERIFICAR EXECUTAR
(Check) (Do)
Adaptado de
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Estabelecimento dos objetivos
do programa de auditorias

e A gestdo de topo deve assegurar que 0s
objetivos do programa de auditorias sdo
estabelecidos para direcionar o planeamento e
condugdo das auditorias e deve assegurar que
o programa de auditorias esté eficazmente
implementado.

e Os objetivos do programa de auditoria devem
estar alinhados com e suportar o sistema de
gestéo e os seus objetivos
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Objectivos do programa de
auditorias

e Podem basear-se em:
o Prioridades da gestao
o Intencdes comerciais
o Caracteristicas de processos, produtos e projetos
» Requisitos do sistema de gestédo
» Requisitos estatutarios, regulamentares e contratuais
» Necessidade de avaliacdo de fornecedores

» Necessidades e expetativas das partes interessadas,
incluindo o cliente.

» Riscos para a organizagao
» Resultados de auditorias anteriores
o Nivel de maturidade do sistema a ser auditado
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Estabelecimento do programa
-Papeis e responsabilidade

e A pessoa que gere o programa de auditorias deve

« Estabelecer a extensdo do programa de auditorias
Identificar e avaliar os riscos para o programa de auditorias
Estabelecer as responsabilidades de auditoria
Estabelecer os procedimentos para o programa de auditorias
Determinar os recursos necessarios
Assegurar a implementagdo do programa de auditorias incluindo:

Determinag&o dos objetivos de auditoria, &mbito e critérios das auditorias
individuais, métodos de auditoria e selecéo das equipas auditoras e
avaliacéo de auditores.

o Assegurar que séo geridos e mantidos os registos apropriados
do programa de auditorias
o Monitorizar, rever e melhorar o programa de auditorias
e Deve informar a gestéo de topo dos conteidos do programa de
auditoria e, caso definido, obter a sua aprovagéo.
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Estabelecimento do programa
-Determinar a sua extenséo (1) | ::

e O responsavel pelo programa de auditorias
deve determinar a extens&o do programa de
auditorias

e A extensdo depende de vérios fatores
« O tamanho e natureza do auditado

» Natureza, funcionalidade, complexidade, e nivel de maturidade
do sistema de gestéo
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Estabelecimento do programa
-Determinar a sua extenséo (2) | :

e Outros fatores a considerar
« Ambito, objetivo e duragéo de cada auditoria a ser conduzida
« Numero, importancia, complexidade, semelhanca e localizagdo das

atividades a serem auditadas

Os fatores que influenciam a eficacia do sistema de gestéo

Crilério; de auditoria aplicaveis tais como, requisitos normativos,

estatutarios, regulamentares e contratuais

ConclusBes de auditorias internas ou externas anteriores

Resultados de revisdo de um programa de auditorias anterior

Questdes culturais, linguisticas e sociais

Preocupages das partes interessadas (reclamagdes de clientes ou

incumprimento de requisitos legais)

» Alteracdes significativas na organizacdo ou das suas operagoes

« Disponibilidade de tecnologia de informag&o/comunicacgéo para suporte
as atividades de auditoria, em particular o uso de métodos de auditoria
remota

¢ A ocorréncia de eventos internos ou externos tais como: falhas no
produto, fugas de informacdo, incidentes de sadde ou seguranca, atos
criminais ou incidentes ambientais.
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Estabelecimento do programa
-ldentificagado e avaliacé@o de riscos

o Existe um conjunto de riscos associados ao estabelecimento,
implementac&o, monitorizacéo, reviséo e melhoria de um programa
de auditoria que podem afetar o atingir dos objetivos.

e O Gestor do programa deve considerar esses riscos no
desenvolvimento do programa.

« Planeamento, e.é;. falha no estabelecimento de objetivos de auditoria
relevantes e na determinacéo da extensdo do programa de auditoras

» Recursos, e.g. alocagédo de tempo insuficiente para o desenvolvimento
do plano de auditorias ou para as auditorias individuais

» Selecéo da equipa auditora, e.g. a equipa ndo tem a competéncia
coletiva para conduzir a auditoria eficazmente

» Implementacéo, e.g. comunicacéo ineficaz do programa de auditorias

« Registos e seu controlo, e.g. falha em proteger adequadamente
registos de auditoria que demonstrem a eficacia do programa de
auditorias

¢ Monitorizagdo, revisdo e melhoria do programa, e.g. monitorizagéo
ineficaz dos resultados do programa de auditoria
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Estabelecimento do programa
-Procedimentos do programa de auditorias

e O gestor do programa de auditorias deve definir um ou mais
procedlmentos que cubram os seguintes aspetos:
Planeamento e calendarizacdo das auditorias tendo em consideragdo os
riscos do programa de auditorias
« Assegurar a seguranca e confidencialidade da informacéo
« Garantia de competéncia dos auditores e auditores coordenadores
Selecéo de equipas auditoras apropriadas e a atribui¢ao dos seus papéis e
responsabilidades
Condugéo de auditorias, incluindo os métodos de amostragem apropriados
Condugé&o do seguimento da auditoria (se aplicavel)
Relato dos resultados globais do programa de auditorias a gestéo de topo
Manutengéo de registos do programa de auditorias
Monitorizacéo e reviséo do desempenho e riscos, e melhoria da eficacia do
programa de auditorias

NP EN ISO 19011

06-11-2013

Estabelecimento do programa
-ldentificacdo de Recursos

e Quando da identificagdo dos recursos necessarios o
gestor do programa de auditorias deve ter em
consideragdo

» Os recursos financeiros necessarios para desenvolver,
implementar, gerir e melhorar as atividades de auditoria

o Técnicas de auditoria

« Adisponibilidade de auditores e de peritos técnicos com
competéncias apropriadas aos objetivos especificos do
programa de auditoria

» A extensédo do programa de auditorias e riscos associados

» Tempo de deslocagéo e custo, alojamento e outras
necessidades das auditorias

« A disponibilidade de tecnologias de informacéo e de
comunicagao
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Implementagdo do programa
de auditorias

e O gestor do programa deve implementar o programa do seguinte
modo:
» Comunicacéo do programa de auditorias s partes interessadas e informa-
las periodicamente dos progressos
« Definicao dos objetivos, &mbitos e critérios das auditorias individuais
« Coordenag&o e calendarizacdo das auditorias e outras atividades
necessarias para o programa de auditorias
» Assegurar a selecdo de equipas de auditorias com a competéncia
necesséria
» Providenciar os recursos necessarios a equipa auditora
o Assegurar ﬂue as auditorias cumprem o programa de auditorias e que sdo
realizadas dentro do periodo planeado
» Assegurar que as atividades de auditoria s&o registadas e que 0s registos
s&o geridos e mantidos de modo apropriado

NP EN ISO 19011
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Implementacé&o do programa de auditorias
- Definigdo dos objetivos, ambitos e critérios das
auditorias individuais (1)

e As auditorias individuais devem ser baseadas em objetivos, ambito
e critérios documentados.
« Devem ser definidos pelo gestor do programa e serem consistentes com os
objetivos globais do programa de auditorias.
e Os objetivos da auditoria_definem o que deve ser atingido pela
auditoria individual e podem ser por exemplo:
« Determinacéo da extens&do da conformidade do sistema de gestdo do auditado,
ou de partes dele, com os critérios da auditoria
« Determinacéo da extenséo da conformidade de atividades, processos e produtos
com os requisitos e procedimentos do sistema de gestdo
« Avaliagao da capacidade do sistema de gestao para assegurar a conformidade
com requisitos estatutarios, regulamentares, contratuais ou outros a que a
organizag&o se tenha comprometido
« Avaliagéo da eficacia dos sistema de gestéo para ir ao encontro dos seus
objetivos especificados
« ldentificagdo de areas de potencial melhoria do sistema de gestdo
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Implementacg&o do programa de auditorias
- Defini¢do dos objetivos, ambitos e critérios das
auditorias individuais (2)

e O ambito da auditoria deve ser consistente com o
programa de auditorias e com o objetivo da auditoria.
Inclui fatores como:

» Locais, unidades organizacionais, atividades e processos a serem
auditados
« Duragé&o da auditoria

e Os critérios sao utilizados como referéncia para a
determinagéo da conformidade
* Politicas

Procedimentos

Normas

Leis e Regulamentos

Requisitos do sistema de gestdo

Requisitos contratuais

Cadigos de conduta do sector industrial/de negécio
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Implementacé&o do programa de auditorias
- Selecdo dos métodos de auditoria

e O gestor do programa deve selecionar e determinar os métodos
para a conducéo eficaz da auditoria

NP EN ISO 19011
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Implementac¢&o do programa de auditorias
- Seleg@o dos membros da equipa auditoria (1)

e O gestor do programa deve selecionar os membros da equipa
auditora
» O auditor coordenador
o Os peritos necessarios
e O tamanho e composi¢cdo da equipa deve ter em conta
A pompeténciaglob_al da equipa auditora necessaria para atingir os
objetivos da auditoria, tendo em consideragao o ambito e critérios
A complexidade da auditoria e se é uma auditoria combinada ou
conjunta
Os métodos de auditoria selecionados
Requisitos estatutérios, regulamentares, contratuais e outros ¢ que a
organizag&o se tenha comprometido
A necessidade de assegurar a independéncia da equipa auditora em
relagdo as atividades a auditar e de evitar conflitos de interesses
A aptiddo dos membros da equipa auditora para interagir
eficazmente com o auditado e para trabalhar em equipa
O idioma da auditoria e a compreenséo das caracteristicas sociais e
culturais especificas do auditado
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Implementacéo do programa de auditorias
- Sele¢@o dos membros da equipa auditoria (2)

e Para assegura a competéncia global da equipa dever-se-a
« Identificar os conhecimentos e competéncias necessarios para atingir os
objetivos da auditoria
» Selecionar os membros da equipa de modo a que todos os conhecimentos
e competéncias estejam presentes na equipa auditora

e Podem ser utilizados peritos técnicos para colmatar
conhecimentos e competéncias ndo cobertas pela equipa
auditora

Os peritos deveré&o operar sob a orientagdo de um auditor

e Auditores em formagéo podem ser incluidos na equipa
Devem auditar sob direcéo e orientagdo de um auditor
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Implementacé&o do programa de auditorias
- Atribuicao da responsabilidade pela auditoria (1)

e O gestor do programa de auditorias deve atribuir a
responsabilidade pela conducéo de uma auditoria individual a
um auditor coordenador

e Para que a auditoria seja eficaz deve ser fornecido ao auditor
coordenador informagé&o sobre
o Os objetivos da auditoria
o Os critérios de auditoria e quaisquer documentos de referéncia
« O ambito da auditoria, incluindo a identificacao das unidades

organizacionais e funcionais e dos processos a serem auditados
« Os métodos e procedimentos de auditoria
« Composic&o da equipa auditora
» Contacto do auditado, locais, datas e durac&o das atividades de auditoria
» Recursos alocados para a realizag&o da auditoria
» Informagéo necessaria para avaliar e tratar riscos identificados &
persecuco dos objetivos da auditoria

NP EN ISO 19011
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Implementac¢&o do programa de auditorias
- Atribuicdo da responsabilidade pela auditoria (2)

e Se apropriado, podera ser fornecida informagao relativa a
o Lingua de trabalho e de elaborag&o do relatério

« Contetdos e distribuic&o do relatério de auditoria de acordo com o
programa de auditorias

« Assuntos de confidencialidade e de seguranca de informacéo se requerido
pelo programa de auditorias

* Quaisquer requisitos de salide e seguranga para os auditores

* Quaisquer requisitos de seguragéo e autorizacdes

» Quaisquer acdes de seguimento aplicaveis, e.g., na sequéncia de auditorias
anteriores

« Coordenagdo com outras atividades de auditoria no caso de auditorias
conjuntas

e Quando é realizada uma auditoria conjunta, € importante obter,

antes de se iniciar a auditoria, o acordo das organizagdes

auditoras sobre as responsabilidades especificas de cada

organizag&o, particularmente no que respeita a autoridade do

coordenador da equipa nomeada para a auditoria
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Implementacéo do programa de auditorias
- gestdo dos resultados do programa

e O gestor do programa devera assegurar qua as
seguintes atividades séo realizadas
« Revisdo e aprovacdo dos relatérios de auditoria, incluindo a

avaliacéo adequacéo e da pertinéncia das constatacdes da
auditoria

» andlise critica da causa raiz e a eficacia de agdes corretivas e
acOes preventivas;

 distribuigao dos relatérios de auditoria para alta diregéo e outras
partes pertinentes;

« determinacéo da necessidade para qualquer auditoria de
acompanhamento.
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Gestdo e manutencdo dos registos do
programa de auditorias

e O gestor do programa de auditorias deve assegurar que os registos
das auditorias s&o criados, geridos e mantidos de modo a .
demonstrar a implementac&o do programa. Quaisquer necessidade
de confidencialidade deverao ser tidas em consideracéo
e Os registos incluem
* Registos relativos ao programa de auditorias
Documentos relativos aos objetivos e extenséo do programa
Relativos aos riscos associados ao programa de auditorias
Revis&o da eficacia do programa de auditorias

* Registos relacionados com as auditorias individuais
Planos de auditorias e relatérios das auditorias
Relatorios das nao conformidades
Relatérios de agdes corretivas e preventivas
Relatérios de seguimentos das auditorias

« Registos relacionados com o pessoal auditor
Avaliagdo da Competéncia e do desempenho dos auditores
Selecao da equipa auditora
Manutencéao e melhoria da competéncia

e O nivel e detalhe dos registos deveréo demonstrar que os objetivos
do programa de auditorias sdo atingidos

NP EN ISO 19011
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Monitorizagdo do programa de
auditorias

e O gestor do programa deve monitorizar a sua implementagéo
considerando a necessidade de
o Avaliar a conformidade com o programas de auditoria, planeamento e
objetivos da auditoria
o Avaliar o desempenho dos membros da equipa auditora;

« Avaliar a capacidade das equipas auditoras para implementar o plano
de auditoria

« Avaliar o retorno por parte da gestéo de topo, auditados, auditores e
outras partes interessadas

Alguns fatores podem mostrar a necessidade de alterar o programa

o Constata¢des de auditoria

» Nivel demonstrado de eficacia do sistema de gestdo

» Alteragdes nos sistemas de gestdo do cliente ou auditado

o Alteraces em normas, requisitos legais e contratuais e outros requisitos
com os quais a organizag&o esteja comprometida

e Mudancas de fornecedor
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Revisdo e melhoria do programa de
auditorias

e O gestor deve rever (analisar criticamente) o programa de modo a
avaliar se os seus objetivos foram cumpridos.

e Licdes tiradas da revisdo deverdo ser usadas como entradas para o
processo de melhoria continua do programa

e No processo de revisdo deverdo ser considerados

* Resultados e @ da do

« C I com os I do

* Evolugéo das i e i das partes i

« Registos do programa

* Métodos alternativos ou novos de auditoria

« eficacia de medidas para i 0s riscos como ;

* questdes de confic ialic e dai &o relativos ao programa

e O gestor do programa deve rever a implementacéo global do
programa, identificar areas de melhoria, alterar se necessario e
« Rever a formagao continua dos auditores
« Reportar os resultados da revisdo do programa a gestéo de topo

NP EN ISO 19011

Actividades de auditoria

Preparagéo, aprovacéo
e distribui¢éo do
relatério de auditoria

Preparagéo para as
atividades da Fecho da auditoria

auditoria no local

Execugdo da auditoria Seguimento da auditoria
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Inicio da auditoria - 1
e Apds iniciada a conducéo da auditoria € da

responsabilidade do auditor coordenador
nomeado até a conclusao da auditoria

NP EN ISO 19011
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Inicio da auditoria - 2

e Contacto inicial com o auditado
« Pode ser formal ou informal. Deve ser feito pelos responsaveis
pela gestéo do programa de auditorias ou pelo coordenador da
equipa. Serve para
Estabelecer canais de comunicag&o com o representante do
auditado
Confirmar a autoridade para conduzir a auditoria
Proporcionar informagéo sobre os objetivos da auditoria, ambito,
métodos e a composicdo da equipa auditora, incluindo peritos
Solicitar acesso a documentos relevantes, incluindo registos, para
planeamento da auditoria
determinar os requisitos contratuais e legais aplicaveis e outros
requisitos pertinentes as atividades e produtos do auditado
confirmar o acordo com o auditado quanto a abrangéncia da
divulgagéo e tratamento das informagdes confidenciais
fazer arranjos para a auditoria incluindo a programacéo de datas;
determinar quaisquer requisitos especificos para acesso aos locais,
seguranga, saude, seguranga pessoal ou outros
acordar sobre a participacéo de observadores e a necessidade de
guias para a equipe de auditoria
determinar quaisquer areas de interesse ou preocupagéo para o
auditado em relacéo a auditoria especifica.
NP EN ISO 19011

Inicio da auditoria - 3

e Determinagéo da exequibilidade da auditoria
« Existe informacéo suficiente e apropriada para
planear a auditoria?
e Hé& cooperacéo adequada por parte do auditado?
e A auditoria pode ser realizada no tempo previsto?
e Os recursos disponiveis sdo os adequados?

Se a auditoria ndo for exequivel, convém que seja
proposta uma alternativa ao cliente da auditoria,
consultando o auditado

NP EN ISO 19011
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Actividades de auditoria

Preparacéo
e distribui¢éo do
relatério de auditoria

l

Inicio da auditoria

Fecho da auditoria

|
. o

Execugdo da auditoria . Seguimento da auditoria |
|

4

06-11-2013

Preparagdo das atividades da auditoria 1
Realizar analise critica aos documentos

e Convém gque a documentagéo pertinente do sistema de gestéo do
auditado seja analisada criticamente para:

« obterinformagdes para preparar as atividades da auditoria e os documentos de
trabalho aplicaveis, por exemplo, sobre processos, funcoes;

« estabelecer uma visdo da abrangéncia da documentagao do sistema para detetar
possiveis lacunas.

e Convém que a documentagéo inclua, quando aplicavel, registos e
documentos do sistema de gestdo, bem como relatérios de
auditorias anteriores.

e Convém que a andlise critica documental leve em conta o tamanho,
natureza e complexidade da organizagéo e do sistema de gestéo do
auditado, bem como o ambito e objetivos da auditoria

NP EN ISO 19011

Preparacéo das atividades da auditoria 2
Preparacé&o do plano de auditoria 1

e Convém que o lider de eﬂuipe da auditoria prepare um
plano de auditoria baseado nas informagdes contidas no
programa da auditoria e na documentacao fornecida
pelo auditado.

e Convém que o plano de auditoria considere o efeito das
atividades da auditoria sobre os processos do auditado
e fornecga a base para um acordo entre o cliente da
auditoria, a equipa da auditoria e o auditado com relacdo
a conducao da auditoria.

e Convém que o plano facilite a coordenacéo e a
programagcao eficientes das atividades da auditoria de
modo a atingir os objetivos de forma eficaz.

NP EN ISO 19011
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Preparacéo das atividades da auditoria 2
Preparacé&o do plano de auditoria 2

Convém que a quantidade de detalhes fornecida no plano de auditoria reflita o
escopo e a complexidade da auditoria, bem como o efeito da incerteza em atingir os
objetivos da auditoria.

Na preparacéo do plano da auditoria, convém que o auditor lider esteja consciente
dos seguintes pontos:

- astécnicas apropriadas de amostragem

«  acomposigo da equipa auditora e sua competéncia coletiva;

«  osriscos para a organizagao gerados pela auditoria.

Por exemplo, os riscos para a organizagdo podem resultar da presenca de membros
de equipa auditora influenciando a satide e seguranga, a qualidade e o meio
ambiente, e suas presencas podem representar ameagcas aos produtos do auditado,
servigos, pessoal ou infraestrutura (por exemplo, contaminagao em instalagdes que
requerem salas limpas).

Para auditorias combinadas, convém que atencdo particular seja dada as interacdes
entre 0s processos operacionais e 0s objetivos e prioridades concorrentes dos
diferentes sistemas de gestéo.

NP EN ISO 19011
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Preparacéo das atividades da auditoria 2
Preparacé&o do plano de auditoria 3

A escala e contetido do plano de auditoria podem divergir, por exemplo, entre as

auditorias iniciais e subsequentes, bem como entre as auditorias internas e externas.

Convém que o plano de auditoria seja suficientemente flexivel para permitir

mudangas que podem se tornar necessarias na medida em que as atividades da

auditoria progridam.

Convém que o plano de auditoria inclua ou referencie o seguinte:

«  os objetivos da auditoria;

+ oambito da auditoria, incluindo &0 das unidades e funcionais, bem
como os processos a serem auditados;

«  os critérios de auditoria e quaisquer documentos de referéncia;

« as localizacGes, datas, tempos estimados e duragdo das atividades da auditoria a serem
realizadas, incluindo as reunides com a direcdo do auditado;

« osmétodos de auditoria a serem usados, incluindo a abrangéncia na qual a amostragem da
auditoria é necessaria para obter suficiente evidencia da auditoria e propésito do plano de
amostragem, se aplicavel;

« os papéis e responsabilidades dos membros da equipa da auditoria, bem como dos guias e
observadores;

« aalocagio de recursos apropriados para dreas criticas da auditoria.

NP EN ISO 19011

Preparacéo das atividades da auditoria 2
Preparacéo do plano de auditoria 4

Convém que o plano de auditoria também inclua o seguinte, se apropriado:

« identificagao do representante do auditado na auditoria;

« oidioma de trabalho e do relatério da auditoria, se ele for diferente do idioma do auditor ou
do auditado ou ambos;

«  ostopicos do relatorio de auditoria;

«  preparativos de logistica e de 4o, incluindo fficos para os locais
aserem auditados;

«  quaisquer medidas especificas a serem tomadas para considerar o efeito da incerteza em
atingi os objetivos da auditoria;

o assuntos a e da

- quaisquer agdes de acompanhamento de auditorias anteriores;

«  quaisquer atividades de acompanhamento para a auditoria planejada;

«  coordenagao com outras atividades de auditoria, no caso de auditoria conjunta.

O plano de auditoria pode ser analisado criticamente e aceito pelo cliente
da auditoria e convém que seja apresentado para o auditado. Convém que
quaisquer objecSes pelo auditado sobre o plano da auditoria sejam
solucionadas entre o lider da equipe da auditoria, o auditado e o cliente da
auditoria.

NP EN ISO 19011
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Preparacéo das atividades da auditoria 3
Atribuicdo de tarefas a equipa auditora

e Convém que o lider de equipe de auditoria, em consulta com a equipe de
auditoria, atribua responsabilidade a cada membro da equipe para auditar
processos especificos, atividades, fungdes ou localidades

e Convém que tais tarefas levem em conta a independéncia e competéncia
de auditores e o uso eficaz de recursos, como também funcdes e
responsabilidades diferentes de auditores, auditores em treinamento e
especialistas.

e Convém que as instrucdes a equipe de auditoria sejam mantidas, conforme
apropriado, pelo lider da equipe de modo a alocar atribui¢ées de trabalho e
decidir sobre possiveis mudangas. As mudancas das atribuicdes do
trabalho podem ser feitas a medida em que a auditoria progride para
assegurar o cumprimento dos objetivos da auditoria

NP EN ISO 19011
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Preparagao das atividades da auditoria 4
Preparagdo dos documentos de trabalho

e Os membros da equipa auditora devem rever a informacao relevante para as suas
atribuigdes e preparar documentos necessarios para referéncia e registo durante a
auditoria
o Listas de verificagéo
«  Planos de amostragem da auditoria
«  Formularios para registo de informacéo

Evidéncias de suporte
Constatagdes da auditoria
Registos de reunides

e Convém que o uso de listas de verificacéo e formularios ndo se restrinjam a
abrangéncia das atividades da auditoria, os quais podem mudar como um resultado
das informagcdes coletadas durante a auditoria.

e Convém que documentos de trabalho, incluindo registros resultantes de seu uso,
sejam retidos no minimo até a conclusao da auditoria ou como especificados no
plano de auditoria.

e Convém que esses documentos que envolvam informagdes confidenciais ou
proprietaria, sejam salvaguardados adequadamente, a todo 0 momento, pelos
membros da equipa de auditoria.

NP EN ISO 19011

Actividades de auditoria

Inicio da auditoria Execugéo da auditoria
. Preparagéo
Condugéo da reviséo e distribuicdo do
dos documentos relatorio de auditoria

Fecho da auditoria

Preparagéo para as
actividadesda (4

auditoria no local [ _ s
| Seguimento da auditoria
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Execucéo da auditoria

e Conducdo da reunido de abertura
e Andlise de documentagédo durante a auditoria
e Comunicacao durante a auditoria

e Papéis e responsabilidades de guias e
observadores

e Recolha e verificagédo de informagao

e Elaboracao das constatacdes da auditoria
e Preparacao das conclusdes das auditoria
e Conducdo da reunido de encerramento

06-11-2013

Execucao da auditoria 1
Reunido de Abertura 1

e Reunido com a gestdo do auditado ou
com os responsaveis pelas fun¢des ou
processos a auditar
o Confirmar o plano da auditoria

» Apresentar a metodologia utilizada na
realizagdo da auditoria

o Confirmar os canais de comunicagéo

» Dar oportunidade para o auditado colocar
questdes

Execucdo da auditoria 1
Reunido de Abertura 2

e Em auditorias internas em pequenas
organizacdes a reuniéo de abertura pode
ser informal e consistir em informar que vai
ser realizada uma auditoria e explicar a sua
natureza

e Noutras situagdes tera de ser mais formal
» Registo de presencas
» Dirigida pelo auditor coordenador

o Ter em considerag&o os seguintes pontos (se
apropriado)...

ek
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Execucao da auditoria 1
Reunido de Abertura 3

e Apresentacdo dos participantes e descricéo dos
seus papéis
e Confirmagao dos objectivos, critérios e ambito da
auditoria
e Confirmag&o do horério da auditoria, data e hora
da reunido de encerramento, reunides intercalares,
alteracdes de Ultima hora
e Métodos e procedimentos da auditoria
« Informar que as evidéncias de auditoria sdo
baseadas em amostragem e que existem elementos
de incerteza quando se audita
e Confirmagéo de canais de comunicagédo ’7
e Confirmacéo do idioma a ser utilizado

06-11-2013

Execucao da auditoria 1
Reunido de Abertura 4

e Confirmacéo de que o auditado serda mantido ao
corrente do progresso da auditoria

e Confirmagéo de disponibilidade de recursos e
instalagGes necessarias a equipa

e Confirmacéo de questdes de confidencialidade

e Confirmacéo de procedimentos de seguranca no
trabalho, emergéncia e seguranca para a equipa

e Confirmagéo da identidade, fung&o e disponibilidade dos
guias

e Metodologia de elaboragéo do relatério
o Classificagédo de ndo conformidades

e Informacéo sobres as circunstancias que podem por
termo a auditoria ’7

e Informagédo de sistema de recurso relativo a realizagdo
ou as conclusdes da auditoria

Execuc¢ao da auditoria 2
Andlise de documentagéo durante a auditoria 1

e Convém que a documentacédo pertinente do auditado seja
analisada criticamente para:

«  determinar conformidade do sistema, tanto quanto documentado, com os
critérios da auditoria;
o obter informagdes para apoiar as atividades da auditoria.

e Aandlise critica pode ser combinada com outras atividades da
auditoria e pode continuar ao longo da auditoria, desde que
isto ndo seja prejudicial para a eficacia da realizagéo da
auditoria.

e Se adocumentacéo adequada n&o puder ser fornecida dentro
do tempo dado no plano de auditoria, convém que o lider da
equipe auditora informe tanto a pessoa que gere o programa
de auditoria quanto o auditado. Dependendo dos objetivos e
ambito da auditoria, convém que uma deciséo seja tomada
sobre se a auditoria deve ser continuada ou suspensa, até que n
a documentacéo pertinente seja resolvida. C
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Execucao da auditoria 3
Comunicacgao durante a auditoria 1

» Durante a auditoria, pode ser necessario fazer acordos
formais para comunicac&o com a equipa da auditoria,
como também com o auditado, o cliente da auditoria e,
potencialmente, com entidades externas (por exemplo,
o6rgaos regulatérios) especialmente onde requisitos
legais exijam relatérios obrigatérios de nao
conformidades.

s Convém que a equipe de auditoria se comunique
periodicamente para trocar informagdes, avaliar o
progresso da auditoria, e redistribuir o trabalho entre os
membros da equipe da auditoria, conforme necessario.

« Durante a auditoria, convém que o lider da equipe de
auditoria perlodlcameme comunique 0 progresso da
auditoria e quaisquer questdes ao auditado e ao cliente
da auditoria, como apropriado.

e Convém que a evidéncia coletada durante a auditoria
que indique um risco imediato e significativo para o
auditado, seja relatada sem demora ao auditado e, como
aproprlado ao cliente da auditoria.

06-11-2013

Execucao da auditoria 3
Comunicacgao durante a auditoria 2

» Convém que qualquer consideragdo sobre um assunto
fora do ambito da auditoria seja anotada e seja relatada
ao lider da equipe da auditoria, para possivel
comunicagao ao cliente da auditoria e o auditado.

¢ Quando a evidéncia da auditoria disponivel indica que os
objetivos da auditoria s&o inatingivels, convém que o
lider da equipa da auditoria relate as razdes ao cliente da
auditoria e ao auditado para definir a agéo apropriada.

e Tal agéo pode incluir a reconfirmacgéo ou a modificagdo
do plano de auditoria, mudangas nos objetivos da
auditoria ou 0 seu ambito ou 0 seu encerramento

¢ Qualquer necessidade de mudancas no plano da
auditoria que possam se tornar aparentes & medida em
que a auditoria progride, convém que seja analisada
criticamente e aprovada e, quando apropriado, pela
pessoa que gereo programa de auditoria e pelo auditado. @

Execucao da auditoria 4
Papéis e responsabilidades dos guias e observadores

e Guias e observadores (por exemplo, érgao regulador ou outras partes interessadas)
podem acompanhar a equipa de auditoria. Convém que eles nao influenciem du
interfiram na realizag&o da auditoria.

«  Seistondo puder ser assegurado, convém que o lider da equipa da auditoria tenha o direito de negar aos
observadores, a sua participagéo em certas atividades da auditoria.

e Para os observadores, convém que quaisquer obrigagdes em relacéo a satide e
seguranca pessoal, seguranca e confidencialidade, sejam gerenciadas entre o cliente
da auditoria e o auditado.

e Convém que os guias designados pelo auditado prestem ajuda & equipa auditora e
ajam por solicitagdo do lider da equipe da auditoria.

e Convém gue suas responsabilidades incluam o seguinte:

«  apoiar os auditores na identificagao de pessoas para participar das entrevistas e confirmar os

horérios;
«  providenciar acesso a locais especificos do auditado;
«  assegurar que regras relativas a no local e de sejam

conhecidos e respeitados pelos membros da equipa auditora e observadores.
e O papel do guia pode também incluir o seguinte:
* testemunhar a auditoria em nome do auditado;
«  fonecer esclarecimento ou ajuda na recolha de informagdes.
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Execucdo da auditoria 5
Recolha e verificacdo dainformacéo 1

e Durante a auditoria a informacéo relevante para os objetivos, ambito
e critérios da auditoria deve ser recolhida
» Recolher também informac&o que se relaciona com as interfaces entre
funcdes, atividades e processos
o Ainformag&o é recolhida por amostragem e deve ser verificada
» S6 ainformac&o verificavel pode constituir evidéncia da auditoria
o As evidéncias da auditoria devem ser registadas
e As evidéncias da auditoria sdo baseadas em amostras da
informag&o disponivel (a auditoria ndo é exaustiva)
o Existe um elemento de incerteza quando se audita
e Quem atua com base nos resultados da incerteza deve estar consciente
da incerteza
e Se durante a recolha de evidéncias, a equipa de auditoria ficar
ciente de riscos ou circunstancias novas ou modificados convém
que sejam consideradas apropriadamente pela equipa

NP EN ISO 19011
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[ Fontes de informagéao ]

|

Recolha por amostragem . - .
apropriada e verificacdo Registos, afirmagdes factuais ou outra

informagcao, que sejam verificaveis e
| relevantes para os critérios de auditoria
Evidéncias de auditoria

Conjunto de politicas, procedimentos ou
requisitos

Avaliagéo de acordo com os
critérios da auditoria

| Resultados da avaliagéo das evidéncias de
Constatagdes da auditoria auditoria de acordo com os critérios da auditoria

Resultados finais de uma auditoria,

‘ REVEED ‘ decididos pela equipa auditora apés ter tido
l em consideragéo os objectivos da auditoria
e todas as constatacdes da auditoria
[ Conclusdes da auditoria /J

Execucdo da auditoria 5
Recolha e verificagc&o dainformacéo 3

e Os métodos para recolha de informagoes
incluem os seguintes:
e entrevistas;
o observacoes;
» andlise critica de documentos, incluindo registos.
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Fontes de informacéo

o Entrevistas com empregados e outras pessoas
e Observagéo de atividades

o Incluindo ambiente e condicdes de trabalho
e Documentos

« Politica, objetivos, planos, procedimentos, normas, instrugdes, licengas e
autorizacdes, especificagdes, desenhos, contratos e encomendas

e Registos

e Inspecdo, atas de reunides, relatérios de auditorias, registo de programas
de monitorizacdo e os resultados de medicGes

e Resumos de dados, anélises e indicadores de desempenho

e Informagc&o sobre os programas de amostragem e procedimentos para
controlo dos processos de amostragem e medi¢éo

e Relatdrios de outras fontes

« Retorno de informacéo do cliente, outra informagéo de entidades externas,
avaliagdes de fornecedores

e Bases de dados informéticas e paginas da Internet
e Simulagdo e modelagem

NP EN ISO 19011
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Conducéo de entrevistas

e Pessoas de niveis e fungdes apropriadas

e Nas horas normais de trabalho e, se possivel, no
local de trabalho do entrevistado
o Colocar o entrevistado a vontade
» Explicar as raz0es da entrevista e as anotages tomadas
o Iniciar pedindo uma descri¢éo do trabalho do entrevistado

» selegdo cuidadosa do tipo de questéo usada (por exemplo,
usar questdes abertas, fechadas)

» Resumir a entrevista e revé-la com o entrevistado
o Agradecer a participagéo e cooperagao

NP EN ISO 19011

Execucéo da auditoria 6
Elaboragéo das constatacdes da auditoria 1

e Evidéncias avaliadas de acordo com os
critérios de auditoria
e Gerando as.... Constatagdes da auditoria
e As constata¢des podem indicar

e Conformidade ou ndo conformidade com os
critérios de auditoria

e Se for objectivo da auditoria...

¢ As constatagfes podem identificar uma
oportunidade de melhoria

NP EN ISO 19011
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Execucéo da auditoria 6
Elaboragéo das constatagdes da auditoria 2

e A equipa auditora deve reunir durante a auditoria para rever as
constatacdes da auditoria

e A conformidade com os critérios deve ser resumida para indicar
* Locais
* Funcdes
» e Processos auditados

e Cada constatacdo da auditoria e as suas evidéncias de suporte devem
ser registadas
« se referido no plano de auditoria

e As ndo conformidades e respetivas evidéncias de auditoria devem ser
registadas
« Devem ser revistas com o auditado para obtenc&o do reconhecimento da

correcdo das evidéncias e para a compreensdo das nao conformidades

e Deve ser tentada a resolugéo de opini6es divergentes sobre evidéncias
e/ou constataces
« Os pontos em desacordo devem ficar registados
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06-11-2013

Execucéo da auditoria 7
Preparacéo das conclusdes da auditoria 1

¢ A equipa auditora deve conferenciar antes da
reunido de encerramento
» Rever as constata¢@es da auditoria e qualquer outra
informagcéo recolhida durante a auditoria na
perspectiva dos objectivos da auditoria
» Acordar sobre as conclusdes da auditoria

Tendo em consideragao a incerteza inerente ao processo
de auditoria

o Preparar recomendagfes

Caso seja especificado nos objectivos da auditoria
» Discutir o seguimento da auditoria

Se incluido no plano de auditoria

NP EN ISO 19011

Execucdo da auditoria 7
Preparacéo das conclusdes da auditoria 1

e As conclusdes da auditoria abordar os seguintes assuntos

« A extensdo da conformidade do sistema de gestdo com os critérios da
auditoria

o A mplementacao manutencéo e melhoria eficazes do sistema de
gestao

» A capacidade do processo de revisdo pela gestéo para garantir a
pertinéncia, a adequacéo, a eficacia e a melhoria continua do sistema
de gestao

» Se foram atingidos os objetivos da auditoria, se o ambito da auditoria foi
coberto, e os critérios de auditoria atendidos

s Asrazdes que levaram as constatacdes, se necessario de acordo com o
plano de auditoria

» constatacGes similares feitas em diferentes areas que foram auditadas
com o propésito de identificar tendéncias.

e Se especificado nos objetivos da auditoria as conclusdes podem
conduzir a recomendag6es para melhoria ou atividades de auditoria
futuras

NP EN ISO 19011
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Execucdo da auditoria 8
Reunido de encerramento 1

e Convém que seja realizada uma reunido de encerramento pelo lider da equipa da
auditoria, para apresentar as constatagdes e conclusées da auditoria.

e Convém que a direg&o do auditado seja incluida como participante na reuniao de
encerramento e, onde apropriado os responsaveis pelas fungdes ou processos que
foram auditados, podendo incluir o cliente da auditoria e outras partes.

e Se aplicavel, convém que o lider da equipe da auditoria alerte o auditado sobre
situacbes encontradas durante a auditoria, que podem diminuir a confianca colocada
nas conclusées da auditoria.

e Se for definido no sistema de gestéo ou pelo acordo com o cliente da auditoria,
convém que os participantes concordem com o prazo do plano de acéo relativo as
constatacdes da auditoria.

e Convém que o grau de detalhe seja consistente com a familiaridade do auditado com
o processo da auditoria.

e Paraalgumas situagdes da auditoria, a reuni&o pode ser formal e com atas, e
convém que as listas de presenca sejam guardadas.

e Em outras circunstancias, por exemplo, auditorias internas, a reunido de
encerramento € menos formal e pode consistir apenas da comunicacdo das
constatacdes e das conclusdes da auditoria.
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Execucdo da auditoria 8
Reunido de encerramento 2

e Se apropriado, convém que os seguintes pontos sejam explicados ao
auditado na reuni&o de encerramento:

« advertir que a evidéncia da auditoria coletada foi baseada na amostragem das informacdes
disponiveis;

* ométodo de relato;

« oprocesso de manuseio das constatacdes da auditoria e possiveis consequéncias;

. do das des e des da auditoria de tal modo que elas sejam
conhecidas e entendidas pela dire¢&o do auditado;

«  quaisquer atividades relativas & pos-auditoria (por exemplo, implementago de agdes
corretivas, tratamento de reclamacdes de auditoria, processo de apelacéo)

e Convém que quaisquer opinides divergentes relativas as conclusdes ou
constatacdes da auditoria entre a equipa da auditoria e o auditado sejam
discutidas e, se possivel, resolvidas.

«  Senao forem resolvidas, convém que sejam registradas.

e Se especificado pelos objetivos da auditoria, podem ser apresentadas
recomendagdes para melhorias
«  Convém que seja d

que as des nao sao
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Atividades de auditoria

Inicio da auditoria Execugéo da auditoria
. Preparagéo
Condugéo da reviséo e distribuicdo do
dos documentos relatorio de auditoria

Fecho da auditoria

Preparagéo para as
actividades da ‘
auditoria no local [ _ s

| Seguimento da auditoria
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Preparacdo e distribuicdo do relatério de auditorial | 3¢
Preparacao do relatério de auditoria 1

e Convém que o lider de equipe da auditoria relate os resultados da
auditoria de acordo com os procedimentos do programa de
auditoria.

e Convém que o relatério da auditoria fornegca um registo completo,
preciso, conciso e claro da auditoria, e que inclua ou se refira ao
seguinte:

« 0s objetivos da auditoria
« O ambito da auditoria
Identificagéo das unidades organizacionais e funcionais ou processos auditados
« Aidentifica¢do do cliente da auditoria
« lIdentificagdo da equipa da auditoria e dos participantes do auditado na auditoria
» As datas e locais onde as atividades da auditoria foram realizadas;

«  Os critérios da auditoria;

.

.

.

As constatagdes da auditoria e as evidéncias relacionadas;
As conclusbes da auditoria;
Uma declaracéo sobre o grau no qual os critérios de auditoria foram atendidos.

Preparacdo e distribuicéo do relatério de auditoria 1
Preparacdo do relatério de auditoria 2

e O relatério da auditoria também pode incluir ou pode se referir ao seguinte,

se apropriado:

« o plano de auditoria incluindo a programac&o;

« um resumo do processo de auditoria incluindo obstaculos encontrados que possam
diminuir a confiabilidade das conclusdes da auditoria;

« aconfirmagéao de que os objetivos da auditoria foram atendidos dentro do escopo da
auditoria e de acordo com o plano de auditoria;

« quaisquer areas dentro do ambito da auditoria nédo cobertas;

« umresumo cobrindo as conclusdes da auditoria e as principais constatagdes da auditoria
que os suportam;

« quaisquer opinides divergentes e ndo resolvidas entre a equipa da auditoria e o auditado;

« oportunidades para melhoria, se especificado do plano de auditoria;

« boas préticas identificadas;

« o plano de a¢&o de acompanhamento negociado, se existir;

« umadeclaragdo da natureza confidencial dos contetidos;

« quaisquer implicacdes para o programa da auditoria ou auditorias subsequentes;

« alista de distribui¢do do relatério de auditoria.

Aprovacdao e distribuicéo do
relatorio de auditoria

e O relatdrio deve ser emitido dentro do prazo
acordado
» Em caso de atraso as razdes devem ser comunicadas ao

cliente e um novo prazo acordado

o O relatdrio deve ser datado, revisto e aprovado de
acordo com o definido nos procedimentos do
programa de auditorias

o O relatorio aprovado deve ser distribuido aos
destinatarios designados pelo cliente

e O relatério é propriedade do cliente da auditoria

» Os membros da equipa auditora e todos os destinatarios
devem respeitar e manter a confidencialidade do relatério
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Actividades de auditoria

Inicio da auditoria Execuc&o da auditoria
. Preparagéo
Conducao da reviséo e distribuicéo do
dos documentos relatério de auditoria

Fecho da auditoria

Preparagéo para as
actividades da
auditoria no local

Fecho da auditoria

e A auditoria esta concluida quando;

» Todas as actividades descritas no plano de auditoria estiverem
concluidas

o O relatério da auditoria aprovado tiver sido distribuido

e Os documentos relacionados com a auditoria s&o retidos ou
destruidos por acordo entre as partes e procedimentos do
programa de auditoria ou outros requisitos

e A equipa auditora e os responsaveis pelo programa de auditorias
devem manter a confidencialidade

e Se for requerida a revelacéo de contelidos dos documentos da
auditoria o cliente da auditoria e o auditado deveréo ser
informados

Actividades de auditoria

Inicio da auditoria Execuc&o da auditoria

|

Preparagéo, aprovacéo
Condugéo da reviséo ’; dis‘iribu?;;o du(}

dos documentos relatério de auditoria

Fecho da auditoria

Preparagéo para as
actividades da
auditoria no local
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Seguimento da auditoria

e As conclusdes da auditoria podem indicar a necessidade de
accdes correctivas, preventivas ou de melhoria

e As acgles sdo levadas a cabo pelo auditado, dentro de um
prazo acordado, e ndo fazem parte da auditoria

e O auditado deve informar o cliente da auditoria sobre o estado
das accdes

e A concluséo e eficacia da accéo correctiva deve ser verificada
« A verificacéo pode fazer parte de uma auditoria subsequente

e Se o programa de auditorias especificar o seguimento por
membros da equipa auditora convém manter a independéncia
em auditorias subsequentes

NP EN ISO 19011
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Responsabilidades

e do Cliente
e do auditor

e do auditado

Responsabilidade do Cliente

e Estabelece a necessidade e o0 objectivo da auditoria
e inicia o processo

e Escolhe a organizagao/departamento a auditar

e Determina o ambito geral da auditoria, por exemplo
qual a norma ou documento que serve de
referencial

e Recebe o relatério da auditoria

e Decide que acc¢des de seguimento deverao ser
tomadas, se necessario, e informa o auditado das
mesmas.
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Responsabilidades do auditor

Respeitar os requisitos da auditoria
Comunicar e clarificar os requisitos da auditoria

Planear e executar o que Ihe foi confiado de um modo efectivo
e eficiente

Documentar as observagoes

Fazer um relatério dos resultados da auditoria

Verificar a efectividade das ac¢des correctivas tomadas em
resultado da auditoria

Manter (em seguranga) os documentos necessarios a
auditoria

« Devolver documentos que sejam solicitados

o Assegurar que os documentos se mantenham confidencias

« N&o divulgar informagéo confidencial

06-11-2013

Responsabilidades do auditado

Informar os empregados envolvidos do &mbito e
objectivos da auditoria

Nomear membros da empresa para contactar e
acompanhar os auditores

Fornecer todos os recursos necessarios a equipa de
auditoria para que a auditoria seja eficiente e eficaz
Fornecer aos auditores acesso a locais e
documentos necessarios

Cooperar com os auditores de modo a que os
objectivos da auditoria sejam alcangados
Determinar e implementar as acg6es correctivas
sugeridas pelo relatério de auditoria

Competéncia e avaliacdo de auditores

A confianga no processo de auditoria e a capacidad
para atingir os seus objetivos dependem da
competéncia dos individuos que estéo envolvidos no
planeamento e na realizacéo das auditorias, incluindo os
auditores e os lideres da equipe auditora.

Convém que a competéncia seja avaliada por meio de
um processo que considere 0 comportamento pessoal e
a capacidade para aplicar conhecimento e habilidades,
obtidas por meio da

o Educacédo

o Experiéncia no trabalho

o Formagédo em auditoria

o Experiéncia de auditoria

NP EN ISO 19011
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Competéncia e avaliacdo de auditores

e Convém que a avaliagdo da competéncia do auditor seja plane c?a,
implementada e documentada de acordo com o programa da
auditoria, incluindo os seus procedimentos para fornecer um
resultado que seja objetivo, consistente, justo e confiavel.

e Convém que o processo de avaliagdo inclua quatro passos
mostrados a seguir:

o determinar a competéncia do pessoal da auditoria para atender as
necessidades do programa da auditoria;

» estabelecer o critério de avaliag&o;

» selecionar o método apropriado de avaliacéo;

o realizar a avaliag&o.

e Convém que o resultado do processo de avaliagdo fornega uma

base para o seguinte:

» selecdo dos membros da equipe auditora,;

» determinac&o da necessidade para melhoria da competéncia (por
exemplo, treinamento adicional);

« avaliag&o continua do desempenho dos auditores.

06-11-2013

Competéncia dos auditores

e Ao decidir o conhecimento e habilidades apropriados
requeridos do auditor, convém que sejam considerados
0 seguinte:
« otamanho, natureza, e complexidade da organizacdo a ser auditada;
« as disciplinas do sistema de gest&o a ser auditado;
o 0s objetivos e a abrangéncia do programa de auditoria;

* outros requisitos tais como aqueles impostos por entidades externas,
onde apropriados;

» o papel do processo da auditoria no sistema de gestéo do auditado;
« acomplexidade do sistema de gestdo a ser auditado;
e aincerteza em atingir os objetivos de auditoria.

Atributos pessoais

Atributos para agir de acordo com os principios de auditoria | g4
Etico - Justo, verdadeiro, sincero, honesto e discreto e
Espirito aberto - Disposto a considerar ideias e pontos de vista alternafivo
Diplomata - Usando de tato no relacionamento com as pessoas
Observador -Ativamente consciente do meio envolvente e atividades
fisicas
Percetivo - Instintivamente atento e capaz de perceber situagdes
Versétil - Ajustando-se prontamente a diferentes situages
Tenaz -Persistente, focalizado a atingir os objetivos
Decisivo - Alcangando conclusdes oportunas baseadas em raciocinio
légico e anélise
Autoconfiante - Agindo e funcionando de forma independente, interagindo
eficazmente com os outros

e Agir com firmeza - Atua de forma ética e responsavel mesmo néo as

acoes ndo sendo populares e possam resultar em desacordo e confronto

e Aberto a melhorias - aprender a partir das situagdes e esforcar-se para

obter melhores resultados da auditoria;

Sensibilidade cultural - observar e respeitar a cultura do auditado;

Colaborativo - interagir de forma eficaz com outros, incluindo, os membros

da equipe auditora e o pessoal do auditado

NP EN 1SO 19011

30



Conhecimentos e competéncias | ¢

e Os Auditores devem possuir os conhecimentos e
competéncias que permitam atingir os objetivos da
auditoria;

e Convém que todos os auditores possuem )
conhecimentos e competéncias genéricas e também
de disciplinas e sectores especificas;

o Os auditores coordenadores deverdo conhecimentos
e competéncias adicionais para liderar a equipa

NP EN ISO 19011
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Conhecimentos e competéncias genéricas
de auditores a sistemas de gestéo

e A - Principios, procedimentos e técnicas de auditoria

* Permitem ao auditor aplicar aqueles mais adequados a
auditoria

« Garantia que as auditorias s&o conduzidas de forma
consistente e sistematica

e O auditor devera ser capaz de
Aplicar os principios, procedimentos e técnicas de auditoria
Planear e organizar o trabalho de uma forma eficaz
Conduzir a auditoria de acordo com o programado
Priorizar e concentrar-se nas questdes com importancia
Recolher informagao

Através de entrevistas eficazes

Da capacidade de ouvir

Da observagéo e revisdo de documentos registos e dados
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Conhecimentos e competéncias genéricas
de auditores a sistemas de gestédo (cont.)

« Entender e considerar a opinido de especialistas;

o Compreender a adequabilidade e consequéncias da utilizagéo
de técnicas de amostragem em auditoria;

Verificar a exatiddo da informagao coligida;

« Confirmar a suficiéncia e a adequacéo das evidéncias da
auditoria para suportar constatagdes e conclusdes da auditoria;
Avaliar os fatores que podem influenciar a fiabilidade das
constatagdes e conclusdes da auditoria:

Utilizar documentos de trabalho para registar as atividades de
auditoria;

« Documentar as constatacdes e preparar relatérios de auditoria;
» Manter a confidencialidade e seguranga da informagéo;

« Comunicar eficazmente, quer através da competéncia linguistica
pessoal quer através de um interprete;

o Entender os tipos de riscos associados com auditorias.
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Conhecimentos e competéncias genéricas
de auditores a sistemas de gestédo (cont.)

e B - Sistema de gestdo e documentos de referéncia
« Possibilita ao auditor a compreensao do &mbito da auditoria e a
aplicacéo dos critérios da auditoria
o Aplicacéo de sistemas de gestéo a diferentes organizagdes
e Os conhecimentos devem incluir
» Normas de sistemas de gest&o ou outros documentos utilizados
como critérios de auditoria
« Aaplicagdo de normas de sistemas de gestédo ou outros
documentos utilizados como critérios de auditoria
« Reconhecimento de diferengas entre documentos de referéncia
e da sua hierarquia
Interag&o entre os elementos do sistema de gestdo

Aplicacdo dos documentos de referéncia em diferentes situagoes
de auditoria

NP EN ISO 19011

06-11-2013

Conhecimentos e competéncias genéricas
de auditores a sistemas de gestédo (cont.)

e C — Situac8es organizacionais
(Possibilita ao auditor a compreenséo do
contexto operacional da organizagao)

o Dimensa&o, estrutura, fungdes e relacdes
organizacionais

o Processos gerais de negdcio e terminologia
com eles relacionada

o Habitos culturais e sociais do auditado
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Conhecimentos e competéncias genéricas
de auditores a sistemas de gestédo (cont.)

e D — Legislagéo, regulamentagdo e outros

requisitos aplicaveis ao auditado

(Possibilita trabalhar dentro, e tendo consciéncia, dos
requisitos aplicaveis & organizacéo a ser auditada)

o Legislacdo e regulamentacédo e organismos que as
fiscalizam

e Terminologia legal basica

e Responsabilidade civil e contratos

NP EN ISO 19011

32



Conhecimentos e competéncias especificas/
setoriais dos auditores a sistemas de gestéo

e Convém que os auditores tenham conhecimento
e habilidades da disciplina e do setor especifico
gue sejam apropriados para auditar o tipo
particular do sistema de gestao e setor.

e N&o é necessario, para cada auditor na equipa
auditora, ter a mesma competéncia; no entanto
a competéncia global da equipa auditora precisa
ser suficiente para atingir os objetivos da
auditoria.
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Conhecimentos e competéncias especificas/ setoriais dos
auditores a sistemas de gestéo (cont.)

e requisitos legais pertinentes para a disciplina e o setor, de tal mado
que o auditor esteja consciente dos requisitos especificos para a
jurisdig@o e as obrigacdes do auditado, suas atividades e produtos;
requisitos de partes interessadas pertinentes para a disciplina
especifica;

e fundamentos da disciplina e a aplicacéo de negécios e métodos
técnicos especifico da disciplina, técnicas, processos e praticas
suficientes para permitir ao auditor examinar o sistema de gestéo e
gerar conclusdes e constatacdes da auditoria apropriada;

e conhecimento especifico de disciplina relativo ao setor em

particular, natureza de operagdes ou local de trabalho que esta

sendo auditado, suficiente para o auditor avaliar as atividades do
auditado, processos, produtos, bens e servigos;

principios de gest&o de risco, métodos e técnicas pertinentes para a

disciplina e setor de tal modo que o auditor possa avaliar e controlar

0os riscos associados ao programa de auditoria.

NP EN ISO 19011

Conhecimento e competéncias
genéricas do auditor coordenador

e Convém que tenha competéncias e conhecimentos para:
» balanceamento das forgas e fraquezas dos membros individuais da equipe
auditora;
« desenvolver um trabalho harmonioso de relacionamento entre os membros da
equipe auditora;
«  Gerir processo de auditoria, incluindo:
planeamento da auditoria fazendo uso eficaz dos recursos durante a
auditoria;
gerenciamento das incertezas em atingir os objetivos da auditoria;
protecdo da salde e seguranca dos membros da equipe auditora durante a
auditoria, incluindo a garantia da conformidade dos auditores com os
requisitos de salde, segurancga do trabalho e seguranca fisica pertinentes;
organizacao e orientag&o aos membros da equipe auditora;
fornecimento de diretrizes e orientag&o para os auditores em treinamento;
prevencao e resolucéo de conflitos, se necessario.
= Representar a equipe auditora nas comunicagdes com a pessoa que gere o
programa de auditoria, o cliente da auditoria e o auditado;
« Conduzir a equipe auditora para alcancar as conclusées da auditoria;
» Preparar e concluir o relatério da auditoria

NP EN ISO 19011
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Conhecimentos e competéncias 7 | ¢

e Auditores de sistemas de Gestdo da Qualidade

o A- Métodos e técnicas relacionados com a qualidade
Permite examinar os sistemas de gestéo da qualidade e gerar as
constatacdes e as conclusdes apropriadas

« Nesta area os conhecimentos e competéncias abrangem
A terminologia da qualidade
Os principios de gestéo da qualidade e sua aplicacio
As ferramentas de gestéo da qualidade e sua aplicagéo (ex.
ferramentas bésicas, controlo estatistico do processo)

e B- Processos e produtos

Possibilita abranger o contexto tecnolégico no qual a auditoria &
conduzida

» Nesta &rea os conhecimentos e competéncias abrangem
a terminologia especifica do sector
As caracteristicas técnicas de processos e produtos/servicos
Os processos e praticas especificos do sector
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Atingir as competéncias...

Os conhecimentos e habilidades do auditor podem ser adquiridos

usando uma combinagéo dos seguintes itens:

» experiéncia e formagao/educagédo formal que contribua para o
desenvolvimento do conhecimento e habilidades no setor e na disciplina
do sistema de gestdo que o auditor pretende auditar;

« programas de formagé&o que cubram competéncias e conhecimentos
genéricos do auditor;

o experiéncia em uma posicdo técnica, profissional ou de gestéo
pertinente que envolva o exercicio de julgamento, tomada de decis&o,
solucédo de problemas e comunicag@o com gerentes, profissionais,
pares, clientes e outras partes interessadas;

« experiéncia de auditoria adquirida sob a superviséo de um auditor na
mesma disciplina.

Auditores coordenadores

o Convém que os auditores coordenadores tenham adquirido experiéncia
adicional em auditoria para desenvolver os seus conhecimento e
competéncias

« Convém que essa experiéncia adicional tenha sido adquirida pelo
trabalho sob a direcéo e orientagéo de auditor coordenador.

Critérios para avaliagdo de auditores

e Critérios qualitativos
e comportamento pessoal

e conhecimento ou desempenho de competéncias
(em formacao ou no local de trabalho)

e Critérios quantitativos
¢ anos de experiéncia de trabalho e educagéo,
e numero de auditorias realizadas
¢ horas de formag&o em auditoria
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Método de avaliagdo de auditores

e Devem ser utilizados dois ou mais métodas

listados no diapositivo seguinte

e Os métodos delineados representam uma gama
de opgdes e podem néo ser aplicaveis em todas
as situagdes

e Os métodos propostos tém fiabilidades diversas

» Deve ser usada uma combinacéo dos métodos
de modo a assegurar uma avaliagado objetiva,
consistente, justa e fiavel.
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Possiveis métodos de avaliagcdo dos auditores

Avaliagéio curricular Verificar a formagao do auditor Diplomas, formagéo profissional, empregos,
certificagdo profissional, experiéncia em
auditorias

Perceber como o do auditor & Pesquisas, questionarios, referencias

apercebido pessoais, testemunhos, reclamagdes,
avaliagao de desempenho, andlise critica
pelos pares

Entrevista Avaliar o comportamento pessoal e a habilidade em  Entrevista pessoal

comunicagéo para verificar informagdes e testar
conhecimentos e para adquirir informagdes
adicionais

Observagéo Avaliar 0 comportamento pessoal e a capacidade  Dramatizagéo (Role playing), observagao de
para aplicar conhecimento e competéncias. auditorias, desempenho laboral
Testes Avaliar o comportamento pessoal, conhecimentos e Testes orais e scritos, testes psicométricos ou

Andlise critica pos-
auditoria

competéncias, e a sua aplicagéo

Fornecer informagdes sobre o desempenho do
auditor durante a atividade de auditoria, identificar
forgas e fraquezas

psicologicos

Analise critica do relatorio da auditoria
entrevista com o auditor coordenador, a equipe
auditora e, se apropriado, informagéo do
auditado

Avaliacédo dos auditores

e A informacéo recolhida no processo de
avaliacdo deve ser comparado com 0s
critérios expostos anteriormente

e Se um candidato ndo cumprir os critérios,
entdo deve-lhe ser fornecido: treino adicional,
trabalho ou experiéncia em auditorias e,
subsequentemente, devera ser feita uma
reavaliagao.
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Manutencao e melhoria das

competéncias dos auditores |

e Convém que auditores e auditores coordenadores
melhorem continuamente as suas competéncias

e Os auditores devem participar regularmente em
auditorias a sistemas de gestdo e devem frequentar
formagé&o continua

e A formagéo continua leva a manutencéo e melhoria da
competéncia

e A formagéo continua podera ser conseguida por novas
experiéncias de trabalho, formacéo, estudo individual,
coaching, participagdo em reunides, seminarios,
conferéncias, etc...
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Os auditores nao sao!

e Inquisidores

e Apontadores de erros
e Acusadores

e Policias

e Fiscais

e Anjos vingadores

e Desonestos

e Hiperactivos

Qualificacdes dos auditores
(versé&o anterior da normal)

e Formacao escolar
e 0 ensino secundéario completo ou equivalente

o Devem demonstrar aptiddo para exprimir
conceitos e ideias de forma clara e fluente,
oralmente e por escrito.
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Qualificagbes dos auditores

e Formacéo especifica
» Formagéo profissional especifica que garanta capacidade e
competéncia nos dominios requeridos para a realizagéo e gestéo
das auditorias
» Conhecimento e compreens&o das normas de acordo com as
quais os sistemas da qualidade séo auditados
» Conhecimento das técnicas de realizacéo de questionarios,
inquéritos, avaliacéo e de relatérios.
« Conhecimento complementares exigidos para gerir auditorias
Planeamento
Organizagéo
Comunicagéo
Direcgéo
» As competéncias deverédo ser demonstradas através de exames
orais ou escritos ou por outros meios considerados aceitaveis
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Qualificagbes dos auditores

e Experiéncia profissional
» Minimo de 4 anos a tempo inteiro de experiéncia
adequada
o Pelo menos dois (dos 4) na &rea da garantia/gestdo da
qualidade
o Experiéncia no processo de realizagéo de auditorias
Minimo de 4 auditorias, que correspondam a
Um total de 20 dias incluindo
= Anélise de documentagéo
= Actividade de auditoria
= Relatério

o A experiéncia deve ser recente

Qualificacbes dos auditores

e Ultilizar os atributos para

o Obter e avaliar com isengéo a evidéncia objectiva

o Permanecer fiel ao propésito da auditoria sem medo ou favor

o Avaliar permanentemente os efeitos das observagoes da
auditoria e das interac¢des do pessoal durante a auditoria

» Relacionar-se com as pessoas pela via que melhor conduza aos
objectivos da auditoria

« Reagir com sensibilidade aos habitos nacionais do pais em que
é realizada a auditoria

« Reagir eficazmente a situacdes dificeis

o Chegar a conclusdes sempre baseadas nas observagdes da
auditoria

o Permanecer verdadeiro e ndo concluir sob a influéncia daquilo
que nédo é baseado em evidéncia
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