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Naturlink

Auditorias de Qualidade e/ou Ambiente - preparacao e
documentacao

Rita Teixeira d’Azevedo

No seguimento da nova norma relativa a Auditorias de Qualidade
e/ou Ambiente, surgiu uma maior especificidade e exigéncia na
preparagdo, realizacdo e conclusdo das auditorias, em termos de
recursos humanos, técnicos e financeiros.

Introducao

Define-se Auditoria como um processo de verificagdo sistematico e
documentado, que pretende obter e avaliar de forma objectiva

evidéncias para determinar se o Sistema de Gestao (SG) da
organizacao esta conforme com os critérios de auditoria estabelecidos pela organizagdo, e para
comunicar os resultados deste processo a Direcgao.

A auditoria compreende as seguintes fases:
1. Preparagao da auditoria;

2. Elaboragao do plano de auditoria;

3. Realizagdo da auditoria;

4. Elaboragao do relatério de auditoria.

No presente artigo pretende-se dar a conhecer as etapas relativas a preparacao da auditoria e a
elaboracao do plano de auditoria.
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Referéncias Normativas

Até ao ano 2002, a normalizacao relativa a auditorias ambientais assentava nas normas ISO 14010,
ISO 14011 e ISO 14012, e a normalizacao relativa a auditorias da qualidade nas normas ISO 10011-1,
ISO 10011-2 e ISO 10011-3. Apds esta data foi publicada uma norma tinica para Auditorias a
Sistemas de Gestao da Qualidade e/ou Ambiente, que veio substituir as anteriores — a norma NP EN
ISO 19011:2003: “Guidelines for Quality and/or Environmental Management Systems Auditing”.

Preparacio da Auditoria
A preparacao da auditoria devera incluir as seguintes etapas:
1. Nomeacao do auditor coordenador

. Os responsaveis pela gestao do programa de auditorias deverao seleccionar o auditor lider (ou
coordenador da equipa auditora);

2. Definicao de objectivos, campo de aplicacdo e critérios de auditoria

. O auditado/cliente devera definir os objectivos da auditoria;

. O ambito e os critérios deverao ser definidos entre o cliente ¢ o auditor coordenador;
. Quaisquer alteragdes posteriores terdo de ser acordadas entre os mesmos;

. Os objectivos da auditoria definem o que se espera que seja verificado durante a mesma, e poderao
incluir:

- determinagdo do grau de conformidade do SG, ou de parte dele, com os critérios definidos;

- avaliagdo da capacidade do SG para garantir o cumprimento com o0s requisitos legais ou contratuais;
- avaliagdo da capacidade do SG para atingir os objectivos especificos;
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- identificar potenciais areas de melhoria.

© APCOR

3. Exequabilidade da auditoria

. Os responsaveis pela gestdo do programa de auditorias deverdo determinar se a auditoria é
exequivel, baseando-se nos seguintes critérios:

- existéncia de informacao suficiente e adequada para o seu planeamento;

- adequada cooperacgao do auditado;

- disponibilidade de tempo e recursos.

. Sempre que ndo seja exequivel, ha que combinar uma alternativa em conjunto com o auditado;

. Se a auditoria ¢ exequivel, passa-se entdo a escolha da equipa auditora, tendo em conta as
competéncias necessarias em fun¢do dos objectivos;

. Se s6 existir um auditor, cle tera de assumir todas as tarefas do lider;

. Os responsaveis pelo programa de auditorias, ou o lider, deverao identificar em conjunto com o
cliente (ou o auditado) todos os recursos necessarios;

4. Seleccao da equipa auditora

. Com o intuito de se poder decidir o tamanho e composi¢ao da equipa auditora, deve ser tido em
consideracao:

- objectivos, ambito, critérios e duragao;

- competéncias da equipa vs objectivos;

- requisitos de organismos de acreditacao ou certificagdo, se aplicavel;

- assegurar a independéncia de toda a equipa em relacao as actividades a auditar para evitar conflito de
interesses;
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- no caso de os conhecimentos dos auditores ndo serem suficientes, deverao ser incluidos especialistas
técnicos, que irdao trabalhar sob a orientagdo dos auditores;

. O auditado, ou o cliente da auditoria, podem solicitar a substituicdo de determinados elementos da
equipa auditora, desde que o possam fundamentar com base nos Principios das Auditorias (exemplos
de situacdes: um auditor que ja foi colaborador da organizagado a auditar, um auditor que prestou
servicos de consultoria na organizacao a auditar, comportamento nao ético do auditor);

5. Revisdo documental

. Antes da auditoria nas instalagdes deve ser feita uma revisdo documental, para determinar a
conformidade do sistema (tal como documentado) com os critérios;

. A revisdo deve incidir sobre a documentacao do sistema, registos, e até mesmo, relatorios de
auditorias anteriores;

. Caso a documenta¢ao nao esteja adequada, a equipa deve comunicar logo ao auditado/cliente e a
auditoria pode ser adiada até resolucao.

6. Preparagdo para a auditoria as instalagcdes

. A equipa tera de preparar um Plano da Auditoria, que serve para si e para o auditado, para facilitar a
coordenacdo das actividades por ambas as partes.

Plano da Auditoria

O plano deve ser suficientemente flexivel para permitir alteracdes, devendo considerar os seguintes
elementos:

. Objectivos;
. Critérios/documentos de referéncia;
. Ambito (unidades a auditar);
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. Datas e locais;

. Horério e duragdo da auditoria em cada local ou em cada actividade, incluindo as reunides com a
direc¢do do auditado e as reunides internas da equipa auditora;

. Fungdes e responsabilidades dos auditores e dos acompanhantes;

. Indicagdo do representante do auditado (responsavel pela area auditada);

. Idioma a utilizar na auditoria e no relatorio;

. Questoes relativas ao relatério a fornecer (classificagdo de ndo-conformidades), tal como formato,
lista de distribui¢do e data de emissdo e entrega);

. Aspectos logisticos (viagem, alojamento);

. Questdes ligadas a confidencialidade;

O plano deve ser verificado e aceite pelo auditado, antes de a auditoria comecar. Quaisquer objecgdes
por parte do auditado devem ser colocadas ao auditor lider, acordadas novamente e resolvidas antes da
auditoria comegar. Caso haja lugar a uma alteragdo ao plano, a nova versao do mesmo tem de ser
reenviada a todas as partes interessadas, antes da auditoria.

Os documentos de trabalho (listas de verificacdo, impressos para registo de constatacdes e relatorio,
impresso para registo das presengas nas reunides) deverao ser preparados antecipadamente, por forma
a serem usados por todos os elementos da equipa. As listas de verificacdo ndo deverdo restringir a
equipa, podendo ser modificadas ao longo da auditoria.

Consideragoes Finais

Apos a preparagao da auditoria e elaboracao do plano da auditoria, segue-se a realizagdo da auditoria
nas instalagdes, e a sua conclusdo através do relatério de auditoria, elaborado pela equipa auditora e
enviado a organizacao em data acordada entre ambas.
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9 pessoas gostam disto.
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