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Prefacio Nacional

A Associag8o Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o Foro Nacional de Normalizagéo. As Normas
Brasileiras, cujo contetido é de responsabilidade dos Comités Brasileiros (ABNT/CB}), dos Organismos
de Normalizagéo Setorial (ABNT/ONS) e das Comissdes de Estudo Especiais (ABNT/CEE), séo
elaboradas por Comissées de Estudo (CE), formadas por representantes dos setores envolvidos,
delas fazendo parte: produtores, consumidores e neutros (universidades, laboratérios e outros).

Os Documentos Técnicos ABNT séo elaborados conforme as regras da Diretiva ABNT, Parle 2.

A Associacéo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) chama atengéo para a possibilidade de que
alguns dos elementos deste documento podem ser objeto de direito de paiente. A ABNT néo deve ser
considerada responsdvel pela identificagéo de quaisquer direitos de patentes.

A ABNT NBR ISO 19011 foi elaborada no Comité Brasileiro da Qualidade (ABNT/CB-25), pela Co-
misséo de Estudo de Tecnologia de Suporte (CE-25:000.03). O Projeto circulou em Consulta Nacional
conforme Edital n® 02, d_ev23.02_,2‘012 a 26.93201 2,c0omo namero de Projeto ABNT NBR 1SO 19011.

Esta Norma é uma adogao idéntica, em conteiido técnico, estrutura e redagéio, 2 IS0 19011:2011, que
foi elaborada pelo Technical Committee Quality Management and Quality Assurance (ISO/TC 176),
Subcommitiee Supportmg Technologles (8C 3) conforme ISO/IEC Gunde 21-1:2005.

Esta segunda edlgao cancela e substntu; a edlgao antenor (ABNT NBR ISO 19011:2002), a qual foi
tecnicamente revisada-

As principais difere’ngas; _}comparadas“c‘:‘t_)'m a primeira edigdo sdo as seguintes:

— 0 escopo foi ampliado. de auditoria de sistemas de gestéo da qualidade e meio ambiente para
auditoria de sistemas de gestéo de. qualquer natureza

- @ relacio entre a ABNT NBR IS0 19011 e a ABNT NBR ISO/IEC 17021 foi esclarecida;
— métodos de auditoria remota e o conceito de risco foram introduzidos;

e conﬁdenciélidade foi acrescéntada éomo um novo principio de auditoria;

— as Segbes 5,6 ¢ 7 foram reorganfzadas;

— informagdes adicionais foram incluidas em um novo Anexo B, resultando na remogéo das caixas
de textos;

— 0 processo de avaliagdo e de determinagéo de competéncia tornou-se mais rigido;

— exemplos ilustrativos de habilidades e conhecimentos de disciplina especificos foram incluidos
em um novo Anexo A;

— diretrizes adicionais estéo disponiveis no seguinte site: www.iso.org/19011auditing.

Vi ©150 2011 - © ABNT 2012 - Todos os direitos reservados
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O Escopo desta Norma Brasileira em inglés. é o seguinte:

Scope

This International Standard provides guidance on auditing management systems, including the
principles of auditing, managing an audit programme and conducting management system audits, as
well as guidance on the evaluation of competence of individuals involved in the audit process, including
the person managing the audit programme, auditors and auditfeams.

It is applicable to all organizations that need to conduct intemal or extsrnal audits of management
systems or manage an audit programme.

The gpp!icgtion of this International Standard to other types of audiis is possible, provided that special
consideration is given to the specific competence needed.

© 1802011 - © ABNT 2012 - Todos os direitos reservados Vi
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Introdugéo

Desde que a primeira edicdo desta Norma foi publicada, em 2002, um niimero de novas normas de
sistemas de gestao foi publicado. Como resultado, ha, agora, a necessidade de se considerar um
escopo mais abrangente de auditoria de sistema de gestdo, como também fornecer diretrizes que
sejam mais genéricas.

Em 2006, o comité ISO para avaliagéo da conformidade (CASCO) desenvolveu a ISO/IEC 17021
(ABNT NBR ISO 17021), que estabelece requisitos para sistemas de gestéo de certificagéo de terceira
parte e que se baseou parcialmente nas diretrizes contidas na primeira edigéo desta Norma.

A segunda edi¢éo da ISO/IEC 17021 (ABNT NBR ISO 17021), publicada em 2011, foi ampliada para
transformar as diretrizes em requisitos para auditorias de certificacéo de sistemas de gestéo. E, neste
contexto, que a segunda edi¢ao desta Norma fornece diretrizes para todos os usudrios, incluindo micro,
pequenas e médias organizagdes, e concentra-se naquilo que é comumente denominado de auditorias
internas (primeira parte) e auditorias conduzidas por clientes em seus fornecedores (segunda parte).
Enquanto os envolvidos nas.auditorias de certificagao de sistemnas de gestio seguem os requisitos da
ISO/IEC 17021:2011 (ABNT NBR 18O 17021), eles podem tambem considerar Uteis as direfrizes con-
tidas nesta Norma.

A relacdo entre esta segunda edicao desta Norma ea ABNT NBR ISO/IEC 17021:2011 é mostrada
na Tabela 1. -

Tabela 1 - Escopo desta Norma e sua re!agao coma ABNT NBR ISOMIEC 17021:2011

Auditorla externa

Auditoria inter'na : :
Auditoria no fornecedor Auditoria de terceira parte

Para propdsitos legais,
regulamentares e similares
Algumas vezes chamada de Algumas vezes chamada

auditoria de primeira parte auditoria de segunda parie Para fins de certificago
' (ver também os requisitos da

ABNT NBR ISO/MEC 17021)

Esta Norma néo estabelece requisitos, mas fornece direfrizes sobre a gestdo de um progfama de
auditoria, sobre o planejamento e a realizagdo de uma auditoria de sistema de gestdo, bem como
sobre a competéncia e a avaliagdo de um auditor e de uma equipe de auditoria.

Organizagdes podem operar mais de um sistema de gestéo formal. Para simplificar a leitura desta
Norma, o termo “sistema de gestéo” e o preferido, porém o leitor pode adaptar a implementagéio das -
diretrizes para sua propria situagao em particular. Isto também se aplica ao uso de “pessoa” e “pes-
soas’, “auditor” e “auditores”.

Pretende-se que esta Norma seja aplicada a uma ampla gama de potenciais usuarios, incluindo
auditores, organizagGes que implementam sistemas de gestdo e organizagdes que necessitam
realizar auditorias de sistemas de gestdo por razbes contratuais ou regulamentares. Os usudrios desta
Norma podem, entretanto, utilizar estas diretrizes no desenvolvimento dos seus préprios requisitos
relacionados & auditoria.

viii ©130 2011 - © ABNT 2012 - Todos os direitos reservados
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As diretrizes desta Norma podem também ser usadas com a finalidade de autodeclaragéo e podem
ser uteis as organizages envolvidas no treinamento de auditor ou certificaggio pessoal.

As diretrizes desta Norma procuram ser flexiveis. Conforme indicado em vérios pontos no texto, o uso
destas diretrizes pode variar dependende do tamanho e do nivel de maturidade do sistema de gestéo
de uma organizagéo e da natureza e complexidade da organizag@o a ser auditada, como também com
os objetivos e escopo das auditorias a serem executadas.

Esta Norma introduz o conceito de risco para auditoria de sistemas de gestdo. O enfoque adotado se
relaciona com o risco do processo de auditoria em néo atingir seus objetivos e com a possxbmdade
de a auditoria interferir com os processos e atividades da organizagdo auditada. Esta Norma néo
fornece diretrizes especificas sobre o processo de gestéo de risco da organizagio, mas reconhece
gue as organizacbes podem focar o esfor¢o de auditoria em assuntos de importancia para o sistema
de gestao.

Esta Norma adota 0 enfogue de que quando dois ou mais sistemas de gestdo de diferentes disciplinas
s80 auditados em conjunto, isto é chamado de “auditoria combinada”. Quando esses sistemnas 380
integrados em um sistema de gesto tinico, os principios e processos de auditoria $80 0s mesmos que
para uma auditoria combmada «

A Sec8o 3 estabelece 0s termos-chave e deflnlgoes usados nesta Norma. Todo um esforgo foi feito
para assegurar que estas def:mgoes nao conﬂltem com as def mgoes usadas em outras normas.

A Secéo 4 descreve 0s pn'ncnplos nos quais a auditoria esté baseada. Estes principios ajudam o usu-
ario a entender a hatureza essencial de audltona e sao importantes no entend:mento das diretrizes
estabelecidas nas Segoes 5a7. : ‘

A Secéo 5 fornece onentagao sobre como estabelecer e gerenc:ar um programa de auditoria, estabe-
lecer os objetivos do programa de audltona 6 coordenar as atividades de auditoria.

A Sec#o 6 fornece orlentagao sobre como pianejar e reahzar uma auditoria de um Sistema de gestao.

A Secio 7 fﬂmece orientagao relacnonada coma competenua @ a avaliagfo de auditores de sistemas
de gestao e das equipes de auditoria.

O Anexo A ilustra a aplicagéo das diretrizes na Secfio 7 para diferentes disciplinas.

O Anexo B fornece orientagio adicional para auditores sobre o planejamento e a realizacdo de auditorias.

©1S0 2011 - © ABNT 2012 - Todos os direitos reservados ix
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Diretrizes para auditoria de sistemas de gestio

1 Escopo

Esta Norma fornece orientag&o sobre auditoria de sistemas de gestdo, incluindo os principios de audi-
toria, a gestéo de um programa de auditoria e a realizag&o de auditorias de sistema de gestéo, como
também orientagdo sobre a avaliagdo da competéncia de pessoas envolvidas no processo de audi-
toria, incluindo a pessoa que gerencia o programa de auditoria, 0s auditores e a equipe de auditoria.

Ela ¢ aplicavel a todas as organizagdes que necessitam realizar auditorias internas ou externas
de sistemas de gestéo ou gerenciar um programa de auditoria.

A aplicacéo desta Norma para outros tipos de auditorias é possivel, desde que seja dada considera-
¢éo especial para a necessidade de competéncia especifica.

2 Referéncias nOrma’tiVas

Nao sdo citadas referénc:as normativas. Esta se¢do é incluida a fim de que se mantenha a numera-
¢ao idéntica da segao com outras normas da ISO de sistema de gestao.

3 Termose definigﬁés
Para os efeitos destefdbc_umento, aplicam—se 0s seguintes termos e definicdes.

3.1

auditoria

processo sistematico, documentado e independente para obter evidéncia de auditoria (3.3) e avalia-la,
objetivamente, para determinar a extenséio na qual os critérios de auditoria (3.2) sdo atendidos

NOTA 1 Auditorias internas, algumas vezes chamadas de auditorias de primeira parte, sdo conduzidas
pela propria organizaglo, ou em seu nome, para andlise critica pela direcio e ouiros propositos internos
(por exemplo, para confirmar a eficacia do sistema de gestdo ou para obter informagbes para a melhoria do
sistema de gestdo). Auditorias internas podem formar a base para uma autodeclaragdo de conformidade
da organizagao. Em muitos casos, particularmente em pequenas organizagbes, a independéncia pode ser
demonstrada por meio da isen¢do de responsabilidade pela atividade que estd sendo auditada ou isengéo de
tendéncias e conﬂito de interesse por parte do auditor.

NOTA 2. Auditorias externas incluem auditorias de segunda e terceira partes. Auditorias de segunda parte
880 reahzadas por partes que t8m um interesse na organizacéo, como clientes, ou por outras pessoas em

seu nome. Auditorias de terceira parte s8o realizadas por organizagfes de auditoria independentes, como
organismos de regulamentagao ou organismos de certificagéo.

NOTA 3 Quando dois ou malsb sistemas de gest@o de disciplinas diferentes (por exemplo, qualidade, meio
ambiente, seguranga e satide ocupacional) séo auditados juntos, isto é chamado de auditoria combinada.

NOTA 4 Quando duas ou mais organizages de auditoria cooperam para auditar um tinico auditado (3.7),
isto é chamado de auditoria conjunta.

NOTA5 Adaptado da ABNT NBR 1SO 8000:2005, definigio 3.9.1.

@IS0 2011 - © ABNT 2012 - Todos os direites ressrvados 9
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32 .

critério de auditoria

conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos usados como uma referéncia na qual a evidéncia
de auditoria (3.3) é comparada

NOTA 1 Adaptada da NBR ISO 9000:2005, defini¢do 3.9.3.

NOTA 2 Se os critérios de auditoria forem requisitos legais (incluindo estatutério ou regulamentar), os ter-
mos “conformidade” ou “ndo conformidade” séo sempre usados nas constatagdes de auditoria (3.4).

3.3

evidéncia de auditoria

registros, apresentacéo de fatos ou outras informagdes, pertinentes aos critérios de auditoria (3.2)
e verificaveis

NOTA Evidéncia de auditoria pode ser qualitativa ou quantitativa.
[ABNT NBR 130 QOOO:ZOOB, defini¢do 3.9.4]

3.4
constatagdes de auditoria
resultados da avaliagio da ewdencia de auditoria (3.3) coletada, comparada com os critérios de

auditoria (3.2)
NOTA 1 Gonstatagbes dé auditoria indicam‘conformidade ou ndo conformidade.

NOTA2 Constatagdes de auditoria podem conduznr a ldentlﬂcagao de oportumdades para melhoria ou regis-
tros de boas praticas. :

NOTA 3 Se os critérios de auditoria forem selecnonados de reqws:tos legais ou outros requisitos, a consta-
tagéio de auditoria é denominada de conformidade ou ndo conformtdade

NOTA 4 Adaptado da ABNT NBR IS0 9000:2005, definigio 3.9.54

3.5
concluséo de auditoria
resultado de uma auditoria (3.1), ap6s Ievar emn consideracdo os objetivos de auditoria & todas

as constatacdes de audltona (3.4)

NOTA  Adaptado da ABNT NBR ISQ 9000:2005, deﬂnigéo 39.6.

3.6
cliente de auditoria
organizagdo ou pessoa que solicita uma auditoria (3.1)

NOTA 1 No caso de auditoria interna, o cliente de auditoria pode também ser o auditado (3.7) ou 0-gestor
do programa de auditoria. Solicitagbes para auditorias externas podem ser oriundas de fontes como organis-
mos de regulamentacéo, partes contratantes ou clientes potenciais.

NOTA 2  Adaptado da ABNT NBR 1SO 8000:2005, definicdo 3.9.7.

3.7
auditado
organizagao que estd sendo auditada

[ABNT NBR ISO 9000:2005, definigdo 3.9.8]
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3.8
auditor
pessoa que realiza uma auditoria (3.1)

3.9

equipe de auditoria

um ou mais auditores (3.8) que realizam uma auditoria (3.1), apoiados, se necessario, por especia-
listas (3.10)

NOTA1 Um auditor da equipe de auditoria é indicado como o lider da equipe.
NOTA2 A equipe de auditoria pode incluir auditores em treinamento.
[ABNT NBR 150 9000:2005, definigéio 3.9.10]

3.10
especialisia
pessoa que prové conhecimento ou experiéncia especificos para a equipe de auditoria (3.9)

NOTA 1 Conhecimento ou experiéncia especificos sdo relativos a0 processo ou atividade auditada ou idio-
ma ou cultura para a organizagéo. :

NOTA2 Um especialisia négi atua como um auditor (3.8) na equipe de auditoria.
[ABNT NBR ISO 90_00_:‘200?5; definiggo 3.9.11] |

an
observador o v .
pessoa que acompanha a equipe de auditoria (3.9), mas néo audita

NOTA1 Um observador ndo faz parte da equipe de auditoria (3.9) e ndo influencia ou interfere com
a realizagfo de auditoria (3.1). g

NOTA 2 Um observador pode ser do auditado (3.7), de um organismo regulamentador ou outra parte inte-
ressada gue testemunhe a auditoria (3.1). :

3.12
guia
pessoa indicada pelo auditado (3.7) para apoiar a equipe de auditoria (3.9)

3.13
programa de auditoria ‘ .
conjunto de uma ou mais auditorias (3.1), planejado para um periodo de tempo especifico e direcio-

nado a um propésito especifico
NOTA  Adaptado da ABNT NBR ISO 9000:2005, deﬁ'nigab 3.9.2.

3.14
escopo de auditoria
abrangéncia e limites de uma auditoria (3.1)

NOTA O escopo de auditoria geralmente inclui uma descrigdo das localizagBes fisicas, unidades organi-
zacionais, atividades e processos, bem como 0 periodo de tempo coberto.

[ABNT NBR ISO 9000:2005, defini¢ao 3.9.13]
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3.15
plano de auditoria
descricao das atividades e arranjos para uma auditoria (3.1)

[ABNT NBR ISO 9000:2005, definigio 3.9.12]

3.16
risco
efeito da incerteza nos objetivos

NOTA  Adaptada do ABNT ISO Guia 73:2009, definigéc 1.1.

3.17
competéneia
capacidade de aplicar conhecimentos e habilidades para atingir resultados pretendidos

NOTA Capacidade implica a aplicagéo apropriada do comportaimenio pessoal durante o processo
de auditoria.

3.18
conformidade
atendimento a um requisito

[ABNT NBR ISO 9000:2005, definigio 3.6.1]

3.19
néo conformidade
n&o atendimento a um requisito

[ABNT NBR 1SO 9000:2005, definiciio 3.6.2]

3.20
sistema de gestédo
sistema para estabelecer politica e objetivos, & para atingir estes objetivos

NOTA Um sistema de gestio de uma organizagio pode inciuir diferenies sistemas de gestdo, como um.
sistema de gestdo da qualidade, um sistema de gestéo financeira ou um sistema de gesifio ambiental.

[ABNT NBR ISO 9000:2005, definicdo 3.2.2]

4 Principios de auditoria

A auditoria é caracterizada pela confianga em alguns principios. Convém que estes principios ajudem
a tornar a auditoria uma ferramenta eficaz e confidvel em apoio &s politicas de gestdo e controles,
fornecendo informagdes sobre as quais uma organizagéo pode agir para melhorar seu desempenho.
A aderéncia a estes principios & um pré-requisito para se fornecerem conclusées de auditoria que
sejam pertinentes e suficientes, e para permitir que auditores que trabalhem independentemente entre
si cheguem a conclusdes semelhantes em circunstancias semelhantes.
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As orientagdes dadas nas Secgbes 5 a 7 esifo baseadas nos seis principios apresentados abaixo:
a) Integridade: o fundamento do profissionalismo

Convém que os auditores e a pessoa que gerencia um programa de auditoria:

— realizem o seu trabalho com honestidade, diligéncia e responsabilidade;

—— observem e estsjam em conformidade com quaisquer requisitos legais aplicéaveis;

-— demonstrem sua competéncia enquanto realizam o seu trabalho,

— desempenhem o seu trabalho de forma imparcial, isio 6, mantendo-se justos e sem tenden-
ciosidade em todas as situactes;

- gstejam sensiveis a guaisquer influéncias gue possam ser exercidas sobre seu julgamenio
enquanto realizando uma auditoria.

Apresentacdo justa: a obrigacfo de reportar com veracidade e exatiddo

o
a

Convém que as constatagdes de auditoria, conclusdes de auditoria e relatdrios de auditoria refli-
tam com veracidade e preciséo as atividades de auditoria. Convém que os problemas significati-
vos encontrados durante a auditoria e nao resolvidos por divergéncia de opinibes entre a equipe
de auditoria e 0 auditado sejam relatados. Convém que a comunicagao seja verdadeira, precisa,
objetiva, em tempo habil, clara e completa

¢) Devido cuidadé profissional: a aplicagéio de diligéncia e julgamento na auditoria.

Convém que os auditores éxercam o devido cuidado de acordo com a importancia da farefa que
eles executam e a confianca neles depositada pelo cliente de auditoria & por outras partes inte-
ressadas. Um fator importante na realizagio do seu irabatho com o devido cuidado profissional,
é fer a capacidade de fazer julgamenios ponderados em lodas as situages de auditoria

d) Confidencialidade: ssguranca da informagéo

Convém que os auditores tenham discri¢de no uso e prote¢do das informagdes obtidas no curso
das suas obrigagdes. Convém que as informagdes de auditoria ndo sejam usadas de forma ina-
propriada para ganhos pessoais pelo auditor ou pelo cliente de auditoria, ou de maneira prejudi-
cial para o legitimo interesse do auditado. Este conceito inclui 0 manuseio apropriado de informa-
¢Ges confidenciais ou sensiveis.

e) Independéncia: a base para imparcialidade de auditoria e objetividade das conclusdes de auditoria.

Convém que os auditores sejam independentes da atividade que estd sendo auditada, quando for
possivel, & convém que ajam em todas as situagdes de talmodo que estejam livres de tendencio-
sidade e conflitos de interesse. Para auditorias internas, convém que os auditores sejam indepen-
dentes das operagbes gerenciais da funco que esta sendo auditada. Convém que os auditores
mantenham objetividade ao longo de todo 0 processo de auditoria para assegurar que as conclu-
sGes e constatagdes de auditoria estejam baseadas somente nas evidéncias de auditoria.

Para pequenas organizagdes, pode ndo ser possivel que os auditores internos tenham total

independéncia da atividade que estd sendo auditada, porém convém que seja feito todo o esforgo
para remover a tendenciosidade e encorajar a objetividade.
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fy Abordagem baseada em evidéncia: 0 método racional para alcangar conclusdes de auditoria
confidveis e reproduziveis em um processo sistematico de auditoria.

Convém que a evidéncia de auditoria seja verificavel. Ela geralmente é baseada em amostras das
informagdes disponiveis, uma vez que uma auditoria é realizada durante um periodo de tempo
finito e com recursos limitados. Convém que o uso apropriado de amostras seja aplicado, uma vez
que esta situagdo esid intimamente relacionada com a confianga que pode ser depositada nas
conclusdes de auditoria.

5 Gerenciando um programa de auditoria
5.1 Generalidades

Convém que uma organizagdo que necessita realizar auditorias estabeleca um programa de augi-
toria que confribua para a determinagio da eficicia do sistema de gestdo do auditado. O programa
de auditoria pode incluir consideragbes de auditorias de urmna oumais normas de sistemas de gestao,
conduzidas de forma separada ou em conjunto,

Convém que a Alta Direcéio assegure que 0s objetivos do programa de auditoria sejam estabelecidos
e atribuidos a uma ou mais pessoas competentes para gerenciar o programa de auditoria. Convém
que a abrangéncia de um programa de auditoria esteja baseada na natureza e tamanho da organi-
zag8o que esta sendo auditada, como também na natureza, funcionalidade, complexidade e nivel de
maturidade do sistema de gestéo a ser auditado. Convém que seja dada prioridade para alocar recur-
s0Ss ao programa de auditoria, para auditar aquelas questdes de grande importancia dentro do sistema
de gestdo. Isto pode incluir caracteristicas-chave da qualidade do produto ou dos perigos relativos
a salde e seguranga, ou aspectos ambientais significativos e seus controles.

NOTA Este conceito é normalmente conhecido como auditoria baseada e risco. Esta Norma néo fornece
direlrizes adicionais de auditorias baseadas em tisco.

Convém que o programa de aﬁditoria inclua informacgdes e recursos necessarios para organizar
e realizar suas auditorias de forma eficaz e eficiente dentro de um periodo de tempo especifico e que
também inclua o seguinte:

— objetivos para o programa de auditoria e auditorias individuais;

-~ abrangéncia/nimero/tipos/duragéo/localizagdes/programagéo de auditorias;

— procedimentos do programa de auditoria;

-~ critérios de auditoria;

— métodos de auditoria;

— selegdo da equipe dé auditoria;

— Tecursos necessarios, incluindo viagem e acomodagcéo;

-~ processos para tratamento da confidencialidade, seguranca da informag&o, satide e seguranga,
e outros assuntos similares.
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Convem que aimplementag&o do programa de auditoria seja monitorada e medida para assegurar que
seus objetivos foram alcangados. Convém que o programa de auditoria seja analisado criticamente
para identificar possiveis melhorias.

A Figura 1 ilustra o fluxe do processo para a gestdo de um programa de auditoria.

R

5.2 Estabelecendo os objetivos do programa de auditoria

Y

5.3 Estabelecendo o programa de auditoria

5.3.1 Papéis e responsabilidades da pessoa que gerencia o
programa de auditoria

5.3.2 Competéncia da pessoa que gerencia o programa de
auditoria

5.3.3 Determinando a abrangéneia de um programa de auditoria
53.4 Identificando e avaliando os riscos do programa de
auditoria

53.5 Estabelecendo procedimentos para o programa de
auditoria

5.3.6 ldentificando os recursos para o programa de auditoria

!

5.4 Implementande o programa de auditoria

54.1 Generalidades

54.2 Definindo os objstivos, escopo e critérios para uma
auditoria individual

54.3 S8elecionando os métodos de auditoria

5.4.4 Selecionando os membros da equipe de auditoria

54.5 Airibuindo responsabilidades para uma  sudioria
individual ao lider da equipe de auditoria

54.6 Gerenciando os resultados do programa da auditoria
54.7 Gerenciando e maniendo registros do programa da
auditoria

et

-4

55  iMonitoramenio do programa da auditoria

A4

56  Analise critica e melhoria do pregrama da auditoria

NOTA 1

Esta Figura ilustra a aplicagdo do ciclo PDCA nesta Norma,

PLANEJAR

Competéneia e
avaliagdo de
auditores (Secdo 7)

FAZER

Realizando uma
auditoria (Segho 6)

CHECAR

AGIR

NOTA2 Anumeragdo de Secdes/Subsegdes refere-se as Se¢des/Subse¢des pertinentes desta Norma.

Figura 1 - Fluxograma do processo para gerenciamento de um programa de auditoria

© 150 2011

- © ABNT 2012 - Todos os direitos reservados



ABNT NBR ISO 19011:2012

5.2 Estabelecendo os objetivos do programa de auditoria

Convém que a Alta Diregio assegure que os objetivos do programa de auditoria sejam estabelecidos
para direcionar o planejamento e a realizag&o de auditorias e para assegurar que o programa de audi-
toria seja implementado eficazmente. Convém que os objetivos do programa de auditoria sejam consis-
tentes com e apoiem os objetivos e a politica do sistema de gestao.

Estes objetivos podem ser baseados nos seguintes pontos:

a) prioridades da direcéo;

b) intengBes comerciais e outros negocios;

¢) caracteristicas de processos, produtos e projetos, e quaisquer mudancas nestes;

d) requisitos do sistema de gestao;

e} requisitos legais e contratuais e outros requisitos com os quais a organizagio esteja comprometide;
fi  necessidade para avaliagio de fo‘mecedcr;

g) necessidades e expectativas das partes interessadas, incluindo os clientes;

h) nivel de desempenho do_auditado, como mostrado na oconéncia de falhas, incidentes ou recla-
magcdes de clientes; ‘

) riscos para o auditado;

jy resultados de auditorias anteriores;

k) nivel de maturidade do sisterna de gesio que esta sendo auditado.
Exemplos de objetivos do programa de auditcria incluem:

—  contribuir para melhoria de um sistema de gestfio e o seu desempenho;

— aftender a requisitos externos, por exemplo, certificagéo de acordo com uma norma e sistema
de gestéo;

— verificar a conformidade com requisitos contratuais;
— obter e manter confianca na capacidade de um fornecedor;
— determinar a eficacia do sistema de gestao;

— avaliar a compatibilidade e o alinhamento dos objetivos do sistema de gestdo com a politica
do sistema de gestdo e os objetivos gerais da organizagao.

5.3 _Estabelecendo o programa de auditoria

5.3.1 Papéis e responsabilidades da pessoa que gerencia o0 programa de auditoria
Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria:

— estabeleca a abrangéncia do programa de auditoria,

- jdentifique e a\)alie 08 riscos para o programa de auditoria;
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— estabeleca as responsabilidades de auditoria;
— gstabelega os procedimentos para os programas de auditoria;
— determine 08 recursos necessarios;

— assegure a implementagéo do programa de auditoria, incluindo o estabelecimento dos objetivos
de auditoria, escopo e critérios das auditorias individuais, determinando os métodos de auditoria,
selecionando a equipe de auditoria e avaliando os auditores;

- assegure que os registros apropriados do programa de auditoria sejam gerenciados e mantidos;
— monitore, analise criticamente e melhore o programa de auditoria.

Convém que a pessoa que gerencia um programa de auditoria informe & Alta DirecBo sobre o contetido
do programa de auditoria e, se necessério, solicite sua aprovaggo.

53.2 Competéncia da pessoa que gerencla o programa de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria tenha a competéncia necessaria para
gerenciar o programa e seus riscos associados, de forma eficiente e eficaz, como também conhecimento
& habilidades nas seguintes areas:

— principios de auditoria, procedimentos e métodos;

— normas de sistema de gestdo e documentos de referéncia;

—  atividades, produtos e processos do auditado;

—  requisitos legais aplicaveis e outros requisitos pertinentes para as afividades e produtos do auditado;

— clientes, fornecedores e outras paries interessadas do auditado, quando aplicével.

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria esteja envolvida em atividades apropria-
das de desenvolvimento profissional continuo, para manter o conhecimento necessario e as habilida-
des para gerenciar o programa de auditoria.

53.3 Determinando a abrangéncia de um programa de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia um programa de auditoria determine a abrangéncia do programa
de auditoria, 0 qual pode variar dependendo do tamanho e da natureza da organizagao auditada,
como também da natureza, funcionalidade, complexidade e nivel de maturidade do sistema de gestao,
e temas de importancia para o sistema de gestdo a ser auditado.

NOTA Em cerlos casos, dependendo da estrutura da organizago auditada ou das suas atividades, o progra-
_ma de auditoriapode consistir apenas em uma Unica auditoria (por exemplo, atividade de um pequeno projeto).

Outros fatores que impactam a abrang@ncia de um programa de auditoria incluem o seguinte:

— 0 objetivo, escopo e duragéo de cade auditoria e o niimero de auditorias a serem realizadas,
incluindo auditorias de acompanhamento, quando pertinente; '

— 0 nlimero, importancia, complexidade, similaridade e localizages das atividades a serem auditadas;

— fatores que influenciam a eficécia do sistema de gestéo;
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—  critérios de auditoria aplicaveis, como preparativos planejados para as normas de gestéo pertinentes,
requisitos legais, contratuais e outros requisitos com os quais a organizagéio esteja comprometida;

—-  conclusOes de auditorias anteriores, internas ou externas;
- resultados de analise critica de programas de auditorias anteriores;
— questdes social, cultural e de idioma;

~— questGes relativas s partes interessadas, como reclamagdes de clientes ou néo conformidades
com requisitos legais;

— mudancgas significativas para o auditado ou suas operagdes;

- disponibilidade da tecnologia da informacéo & comunicaglo para apoiar as atividades de audito-
ria, em particular o uso de métodos de auditoria remota (ver Secdo B.1};

~~ @ ocorréncia de eventos internos e externos, como falhas de produtos, vazamento de seguranga da
informagao, incidentes com salide & seguranga ocupacional, atos criminosos ou incidenies ambientais.

5.3.4 ldentificando e avaliando os riscos do programa de auditoria

Existem muitos riscos diferentes associados com o estabelecimento, implementagéo, monitoramento,
anélise critica e melhoria de um programa de auditoria que podem afetar o alcance dos seus objetivos.

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria considere esses riscos no seu desenvol-
vimento. Esses riscos podem estar associados com o seguinie: '

— planejamento, por exemplo, falha para estabelecer os objetivos pertinenies de auditoria e defer-
minar a abrangéncia do programa de auditoria;

- fecursos, por exemplo, permitindo tempo insuficiente para desenvolver o programa de auditoria
ou realizar uma auditoria;

- seleclo da equipe de audiioria, por exermnplo, a equipe ndo fem a competéncia coletiva para reali-
zar auditorias de forma eficaz;

— implementagéo, por exemplo, comunicagéo ineficaz do programa de auditoria;

-~ registros e seus controles, por exemplo, falha para proteger de forma adequada os registros
de auditoria para demonstrar a eficécia do programa de auditoria;

-— monitoramento, andlise critica e melhoria do programa de auditoria, por exemplo, monitoramento
ineficaz dos resultados do programa de auditoria.

5.3.5 Estabelecendo procedimentos para o programa de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia um programa de auditoria estabeleca um ou mais procedimentos
que contemplem os seguintes pontos, quando aplicaveis:

— planejamento e programagéo das auditorias considerando 0s riscos do programa de auditoria;

— asseguramento da confidencialidade e seguranga da informagéo;
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~= asseguramento da competéncia dos auditores e dos lideres da equipe de auditoria;

—  selecdo apropriada das equipes de auditoria e atribuigdes de seus papeéis e responsabilidades;
— tealizagéo de auditoriag, incluindo o uso apropriado de métodos de amostragem;

— realizagdo de auditoria de acompanhamento, se aplicavel;

— relato para a Alta Direcéo sobre os resultados globais do programa de auditoria;

— manutenc@o dos registros do programa de auditoria;

— monitoramento e analise critica do desempenho e riscos, e das melhorias da eficacia do programa
de auditoria.

5.3.6 Identificando recursos para o programa de auditoria

Quando da identificagdo dos recursos para o programa de auditoria, convém gue a pessoa que geren-
cia o programa de auditoria considere;

— 08 recursos financeiros necessdrios para desenvolver, implementar, gerenciar e melhorar as ati-
vidades de auditoria;

— 08 métodos de auditoria;

— adisponibilidade de auditores e especialistas que tenham a competéncia apropriada para os obje-
tivos do programa de auditoria em particular

-— @ abrangéncia do programa de auditbria e dos riscos dq programa de auditoria;

- 0 tempo de viagem e custos, acomodacdes e outras necessidades de augitoria;

— & disponibilidade das tecnologias da informagéo e comunicagao.

5.4 Implementando o programa de auditoria

5.4 Generalidades

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria implemente este programa por meio de:

- comunicacéio &s partes pertinentes do programa de auditoria e informago periddica do seu
progresso;

- definigéo dos objetivos, escopo e critérios para cada auditoria individual;

—  coordenacdo e programagéo das auditorias e outras atividades pertinentes ao programa de auditoria;
— asseguramento da selecgéo de equipes de auditoria com a necessaria competéncia;

— fornecimento dos recursos necessarios para as equipes de auditoria;

~ asseguramento da realizagéo de auditorias de acordo com o programa de auditoria e dentro
do periodo de tempo acordado;

— asseguramento de que as atividades de auditoria sejam registradas e que estes registros sejam
adequadamente gerenciados e mantidos.
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5.4.2 Definindo os objetivos, escopo e critérios para uma auditoria individual

Convém que cada auditoria individual seja baseada nos objetivos, escopos e critérios de auditoria
documentados. Convém que estes sejam definidos pela pessoa que gerencia o programa de auditoria
e consistentes com os objetivos globais do programa de auditoria.

Os objetivos de auditoria definem o que deve ser acompanhado por uma auditoria individual e podem
ainda incluir o seguinte:

— determinagdo da abrangéncia de conformidade do sistema de gestdo a ser auditado, ou parte
dele, com os critérios de auditoria;

- determinagéo da abrangéncia de conformidade das aiividades, processos e produtos com 0s requi-
sitos e procedimentos do sistema de gestéo;

- avaliaggo da capacidade do sistema de gestéo para assegurar a conformidade com requisitos
legais e contratuais e outros requisitos com 0s quais a organizagéo esteja comprometida;

— avaliacdo da eficcia do sistemna de gestéo para atender aos seus objetivos especificados;
— identificagio de 4reas para potencial de melhoria do sistema de gestao.

Convém que o escopo de auditbria seja consistente com o programa e os objetivos de auditoria.
sto inclui fatores como localizacéo fisica, unidades organizacionais, atividades e processos a serem
auditados, bem como o periodo de ternpo coberto pela auditoria.

Os critérios de auditoria sdo usados como uma referéncia contra a qual a conformidade é determi-
nada, e podem incluir politicas, procedimentos, normas, requisitos legais, requisitos de sistema de
gestio, requisitos contratuais, codigos de conduta setoriais ou outros arranjos planejados, aplicavels.

No caso de quaisquer mudangas nos objetivos de auditoria, no escopo ou Nos critérios, convém que
o programa de auditoria seja modificado, se necessario.

Quando dlois ou mais sistemas de gestao de diferentes disciplinas séo auditados juntos (uma auditoria
combinada), é importante que os objetivos, escopo e critérios de auditoria sejam consistentes com
os objetivos dos programas de auditoria pertinentes.

54.3 Selecionando os métodos de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria selecione e determine os méiodos
para realizar de forma eficaz uma auditoria, dependendo dos objetivos, escopo e critérios definidos

de auditoria.

NOTA Diretrizes sobre como determinar os métodos de auditoria sdo dadas no Anexo B.

Quando duas ou mais organizagdes auditoras realizam uma auditoria conjunta do mesmo auditado,
convém que as pessoas que gerenciam 0s diferentes programas de auditoria concordem com o mé-
todo de auditoria e considerem as implicagdes dos recursos e planejamento de auditoria. Se uma
organizagéo auditada operar dois ou mais sistemas de gestéo de diferentes disciplinas, auditorias
combinadas podem ser incluidas no programa de auditoria.
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54.4 Selecionando os membros da equipe de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia 0 programa de auditoria indique os membros da equipe de audi-
toria, incluindo o auditor-lider e quaisquer especialistas necessarios para a auditoria especifica.

Convém que uma equipe de auditoria seja selecionada levando em consideragéo a competéncia
necessdria para atingir os objetivos de uma auditoria individual dentro do escopo definido. Se existir
apenas um Unico auditor, convém que o auditor desempenhe todas as responsabilidades aplicaveis
de um auditor-lider.

NOTA A Secéo 7 contém diretrizes sobre a determinagdo da competéncia requerida para 0s membros
da equipe de auditoria & descreve 0s processos para avaliaglo de auditores.

Ao decidir o tamanho e a composigio da equipe de auditoria para uma auditoria especifica, convém
que seja considerado o seguinte:

@) a competéneia global da equipe de auditoria necesséria paia alingir os objetivos de auditoria,
levando em considerac8o o critério e escopo de auditoria;

b) acomplexidade da auditoria & se ela é uma auditoria combinada ou conjunts;
¢) os métodos de auditoria que foram selecionados;

d) os requisitos legais e contratuais € outros r_équisitos com 0s quais a organizagio esieja
comprometida;

e) a necessidade de assegurar a independéncia dos membros da equipe de auditoria das ativida-
des a serem auditadas e evitar qualquer conflito de interesse [ver principio e) da Segao 4};

f) a capacidade dos membros da »équipé de audit’oﬁia paza interagir de forma eficaz com os repre-
sentantes do auditado e para trabalharem em conjunto;

g) o idioma da auditoria ¢ as caractekfétiéas culturais e sociais do auditado. Estes iopicos podem
ser considerados pelas habilidades préprias do auditor ou por meio do apoio de um especialista.

Para assegurar uma compeiéneia global da equipe de auditoria, convém que os seguintes passos
sejam realizados:

— identificagiio do conhecimento e habilidades necessarios para atingir os objetivos de auditoria;

— selegio dos membros da equipe de auditoria de tal modo que essa equipe tenha todo o conheci-
mento e habilidades necessarios.

Caso toda a competéncia necessdria ndo seja coberta pelos auditores da equipe de auditoria, convém
que os especialistas com competéncias individuais sejam incluidos na equipe. Convem que oS espe-
cialistas operem sob a orientagdo de um auditor, porém néo atuem como auditores. ‘

Auditores em treinamento podem ser incluidos na equipe de auditoria, porém convém que eles parti-
cipem sob a orientagéo e diretrizes de um auditor.

Ajustes ao tamanho e composigéo da equipe de auditoria podem ser necessérios durante a auditoria,
por exemplo, se surgir conflito de interesses ou questdes de competéncias. Se tal situagao ocorrer,
convém que ela seja discutida com as partes apropriadas (porexemplo, o lider da equipe de auditoria,
a pessoa que gerencia o programa de auditoria, o cliente da auditoria ou o auditado) antes que quais-
quer ajustes sejam feitos.
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5.45 Atribuindo responsabilidades para uma auditoria individual ac lider da equipe de auditoria

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria atribua a responsabilidade para condu-
zir a auditoria individual a um auditor-lider.

Convém que esta atribuicio seja feita com anteced@ncia suficiente da data programada para a audito-
ria, a fim de assegurar um planejamento eficaz de auditoria.

Para assegurar a realizag8o eficaz de auditorias individuais, convém que as seguintes informagdes
sejam fornecidas ao auditor-lider:

a) objetivos da auditoria;
b) critérios da auditoria e quaisquer documentos de referéncia;

¢} escopo da auditoria, incluindo identificagéo das unidades organizacionais e funcionais ¢ dos pro-
cessos a serem auditados;

d)  procedimentos e métodos da audiioria;
e) composicdo da equipe de auditoria;

f) detalhes dos contatos do auditado, localizagbes, datas e" duragéo das afividades de auditoria
a ser realizada; - _

g) alocagdo de recursos apropriados para realizar a auditoria;

h) informagtes necessé_ria‘s para a avaliagio e consideragfo dos riscos identificados para atingir
os objetivos da auditoria.-

Convém que as informagGes de atribuicio tambem considersm o seguinte, conforme apropriade:

— idioma do relatdrio e do irabalho da auditoria, quando exisiir diferenga do idioma do auditor ou
do auditado, ou ambos;

—-  contetido do relatdrio de auditoria e sua distribuicdo requerida pelo programa da auditoria;

— assuntos relativos a confidencialidade e seguranga da informagio, quando requeridos pelo pro-
grama da auditoria;

— quaisquer requisitos de satide e seguranga pessoal para os auditores;

o quaisquer requisitos de autorizagéo e seguranca;

— quaisdder acOes de acompanhamento, por exemplo, de auditorias anteriores, se aplicavel,

— cbordenagéo com outras atividades da auditoria, no caso de auditoria conjunta.

Quando uma auditoria conjunta é realizada, é importante obter um acordo, antes de iniciar a auditdria,

entre as organizagdes que véo realizar a auditoria, sobre as responsabilidades especificas de cada
parte, especialmente com relagéo & autoridade do auditor-lider indicado para a auditoria.
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546 Gerenciando os resultados do programa da auditoria

Convém que a pessoa que gerencia o programa da auditoria assegure que as seguintes atividades
s&o desempenhadas:

— andlise critica e aprovacdo dos relatérios da auditoria, incluindo avaliagdo da adequago e perti-
néncia das constatacdes da auditoria;

—- andlise critica da causa-raiz e eficdcia das agdes corretivas e preventivas;
— distribuicdo dos relatérios da auditoria para a Alta Direcdo e outras partes pertinentes;
— determinacéo da necessidade para qualquer auditoria de acompanharento.
547 Gerenciande e mantendo registros do programa da auditoria
Convém que a pessoa que gerencia o progiama de auditoria assegure gue os registros da auditoria
séo criados, gerenciados e mantidos para demonsirar a implementagdo do programa de auditoria.
Convém que 08 Processos sejam estabslecidos para assegurar que quaisquer necessidades de con-
fidencialidade associadas com os registros da auditoria sejam consideradas.
Convém que os registros incluam o seguin'te:'
a) registros relacionédos ao programa da auditoria, como:
- abrangénéia e objetivos do progfama da auditoria documentados;
— aqueles voltédos para 0s riscos do progréma da auditoria;
- andlises criticas da eficacia do programa da auditoria,
b) registros relativos a cada auditoria individual, como:
— planos da auditoria e relatorios da auditoria;
-~ relatérios de nao conformidade;
— relatorios de agbes corretivas e preventivas;
— relatérios da auditoria de acompanhamento, se aplicavel
c) registros relativos ao pessoal da auditoria, cobrindo topices como:
— avaliagéo da competéncia e desempénho dos membros da equipe de auditoria;
— seleg@o das equipes de auditorias e dos membros da equipe;
~ manutengéo e melhoria da competéncia.

Convém que a forma e 0 nivel de detalhes dos registros demonstrem que o0s objetivos do programa
da auditoria foram atingidos.
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5.5 Monitorando o programa da auditoria

Convém que a pessoa que gerencia o pragrama da auditoria monitore & sua implementacao, conside-
rando a necessidade de:

a) avaliar a conformidade com programas da auditoria, planejamentos e objetivos da auditoria;

b) avaliar o desempenho dos membros da equipe de auditoria;

¢) avaliar a capacidade das equipes de auditorias para implementar o plano da auditoria;

d) avaliar a retroalimentagéo da Alia Direcéo, auditados, auditores e outras partes interessadas.
Alguns fatores podem determinar a necessidade de modificar o programa da auditoria, como os seguintes:
»»»»»»» constatacdes da audiioria;

- nivel demonstrado de eficdcia do sistema de gestao;

-~ mudangcas do sistema de gest&o do auditado ou do cliente;

— mudancas com relacdo aos requisitos das normas, requisitos legais e contratuais e ouiros regui-
sitos com os quais a organizagdo esteja comprometida;

—- mudanga de fornecedor. |
5.6 Analisando cﬁticamenae e me!horand@ o0 programa cla auditoria

Convém que a pessoa que gerencia um programa de auditoria analise criticamente esse programa,
para verificar se seus objetivos foram atendidos. Convém que ligbes aprendidas da andlise critica
do programa da auditoria sejam usadas como dados de entrada para o processo de melhoria continua
do programa. '

Convém que a andlise critica do programé da auditoria considere o seguinte:

a) resultados e tendéncias do monitoramento do programa da auditoria;

b) conformidade com os procedimentos do programa da auditoria;

¢) evolugdo de necessidades e expectativas de partes interessadas;

d) registros do programa da auditoria;

&) alternativas ou novos métodos de auditoria;

f) eficaciade me_didas para considerar os riscos associados com o programa da auditoria;

g) questdes de confidencialidade e segurahga da informagéo relativos a0 programa da auditoria.

Convém que a pessoa que gerencia o programa da auditoria analise criticamente a implementacgéo
global desse programa, identifique dreas de melhorias, altere o programa, se necessario, e também
considere:

~— analise critica do continuo desenvolvimenio profissional dos auditores, de acordo com 7.4,
75e7.6;

—— relato da andlise critica dos resultados do programa da auditoria para a Alta Diregéo.
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& Execulando uma auditoria

6.1 Generalidades

Esta Seg#o contém orientagdes sobre como planejar e realizar as atividades da auditoria como parte
de um programa da auditoria. A Figura 2 fornece uma visdo geral das atividades tipicas da auditoria.
A abrangéncia na qual as disposicbes desta se¢éo sao aplicaveis depende dos objefivos e escopo

da auditoria especifica.
6.2 Iniciando a auditoria
6.21 Generalidades
6.22 Estabelecendo contato inicial com o auditado
6.2.3 Determinando a viabilidade da auditoria
4 L
6.3 Preparando as atividades da auditoria
6.3.1 Healizando a andlise crfiica documental na preparagioe da auditoria
6.3.2 Preparando o plano da auditoria
6.3.3 Atribuindo trabalho & equipe auditora
6.3.4 Preparando os documantos de trabatho
6.4 Conduzindo as atividades dz auditoria
6.4.1 Geral
6.4.2 Conduzindo a reunido de abertura
6.4.3 Realizando andlise critica documental quando da execucio da auditoria
6.4.4 Comunicagdo durante a auditoria
6.4.5 Atribuicdo de papéis e responsabilidades dos guias e observadores
6.4.6 Coletando e verificando informagbes
6.4.7 Gerando constatagbes da auditoria
6.4.8 Preparando as conclusdes da auditoria
64.9 Conduzindo a reunifo de encerramento
- L
6.5 Preparando e distribuindo o relatério da auditoria
65.1 Preparando o relatério da auditoria
6.5.2 Distribuindo o relatério da auditoria
6.6 Concluindo a auditoria

S

6.7 Conduzindo a auditoria de acompanhamento

(se especificado no plano da auditoria)

NOTA A numeragéo das subsegdes refere-se as subsegbes pertinentes desta Norma.

Figura 2 — Atividades tipicas da auditoria
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6.2 Iniciando a auditoria
6.2.1 Generalidades

Quande uma auditoria ¢ iniciada, a responsabilidade para conduzir a auditoria & do auditor-lider da
equipe designada (ver 5.4.5), até que a auditoria esteja concluida (ver 6.6).

Para iniciar uma auditoria convém que os passos da Figura 2 sejam considerados; entretanto, a sequén-
cia pode variar dependendo do auditado, dos processos e das circunstancias especificas da auditoria.

6.2.2 Estabelecendo contato inicial com o auditado

O contato inicial com o auditado para a realizagéo da auditoria pode ser formal ou informal, e convém
que seja feito pelo auditor-lider. Os propdsitos do contato inicial sdo os seguintes:

-— @stabelecer a comunicacdo com os representantes do auditado,
-~ gonfirmar a autoridade que vai conduzir & auditoria;

—- prover informagbes sobre os objetivos da auditoria, escopo, mélodos & omposicio da equipe
de auditoria, incluindo os especialistas;

— solicitar acesso a registros e documentos pertinentes para fins de plangjamento;

— determinar os requisitos contratuais e legais aplicaveis e outros requisitos pertinentes as ativida-
des e produtos do audltado

-~ confirmar o acordo com o auduado quanto a abrangencna da divulgacéo e iratamento das infor-
magcdes confldenclais

— fazer arranjos para a auditoria, incluindo & programagcéo de datas;

— determinar quaisquer requisitos especificos para acesso aoslocais, seguranga, satide, seguranga
pessoal ou outros;

— acordar sobre a participagio de observadores & a necessidade de guias para a equipe de auditoria;

- determinar quaxsquer areas de interesse ou preocupagéo para o auditado em relagéo & audito-
ria especifica.

6.2.3 Determinando a viabilidade da auditoria

Convém que a viabilidade da auditoria seja determinada para forecer confianga razodvel de que
os objetivos da auditoria podem ser atingidos.

Convém que a determinagio da viabilidade leve em consideragéo a disponibilidade dos seguintes fatores:
— informagdes suficientes e apropriadas para o planejamentoe a realizagéo da auditoria;

~ cooperagdo adequada do auditado;

— tempo e recursos adequados para a realizagao da auditoria.

Quando a auditoria ndo é vidvel, convém que seja proposta uma alternativa ao cliente da auditoria,
em comum acordo com o auditado.
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6.3 Preparando as atividades da auditoria
6.3.1 Realizando a anélise critica documental na preparag8o para a auditoria

Convém que a documentagdo pertinente do sistema de gestdo do auditado seja analisada critica-
mente para:

— obter informacbes para preparar as atividades da auditoria e os documentos de trabalho aplica-
veis (ver 6.3.4), por exemplo, sobre processos e fungdes;

— estabelecer uma viséio da abrangéncia da documentagio do sistema para detectar possiveis
lacunas.

NOTA Diretriz sobre como realizar uma andlise critica documental é fornecida na Secdo B.2.

Convém que a documentagio inclua, quando aplicavel, registros e documentos do sistema de gestéo,
bem como relatérios de auditorias anteriores. Convém que a andlise critica documental leve em conia
o tamanho, a natureza e a complexidade da organizagéo e do sistema de gesiéio do auditado, bem
COMO 0 esCOpo e 08 objetivos da auditoria.

6.3.2 Preparando o plano da auditoria

6.3.2.1 Convém que o lider de equipe de auditoria prepare um plano da auditoria com base nas
informagbes contidas no programa da auditoria e na documentag&o fornecida pelo auditado. Convém
que o plano da auditoria considere o efeito das atividades da auditoria sobre 0s processos do auditado
e forneca a base para um acordo entre o cliente da auditoria, a equipe de auditoria e 0 auditado, com
relagdo a condugéo da auditoria. Convém que o plano facilite a coordenacdo e a programagéo eficien-
tes das atividades da auditoria, de modo a atingir os objetivos de forma eficaz.

Convém que a quantidade de detalhes fornecida no plano da auditoria reflita 0 escopc e a complexi-
dade da auditoria, bem como o efeito da incerteza em atingir os objetivos da auditoria. Na preparacao
do plano da auditoria, convém que o auditor-lider esteja consciente dos seguintes pontos:

— as técnicas apropriadas de amostragem {ver Secfic B.3);

— a composigio da equipe de auditoria e sua cormnpaténcia coletiva,

— 08 [i$COS para a organizagdo gerados pela auditoria.

Por exemplo, 0s riscos para a organizaggo podem resultar da presenga de membros da equipe de au-
ditoria influenciando a saude e seguranga, a qualidade e o meio ambiente, bem como suas presengas

podem representar ameagas aos produtos do auditado, servigos, pessoal ou infraestrutura (por exem-
plo, contaminagdo em instalagdes que requeiram salas limpas). ‘

Para auditorias combinadas, convém que ateng&o particular seja dada as interagdes entre 0s proces-
sos operacionais e 0s objetivos e prioridades concorrentes dos diferentes sistemas de gestao.

6.3.2.2 Aescalae o contetido do plano da auditoria podem divergir, por exemplo, entre as auditorias
iniciais e subsequentes, bem como entre as auditorias internas e externas. Convém que o plano da
auditoria seja suficientemente flexivel para permitir mudangas que possam se tornar necessarias na
medida em que as atividades da auditoria progridam. :
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Convém que o plano da auditoria inclua ou referencie o seguinte:
a) os objetivos da auditoria;

b) o escopo da auditoria, incluindo identificagéo das unidades organizacionais e funcionais, bem como
0S processos a serem auditados;

c) os critérios da auditoria e quaisquer documentos de referéncia;

d) as localizagbes, datas, tempos estimados e duragae das atividades da auditoria a serem realiza-
das, incluindo as reunibes com a dire¢do do auditado,

e) os métodos de auditoria a serem usados, incluindo a abrangéncia na qual a amostragem da
auditoria é necessaria para obter evidéncia suficiente da auditoria e propdsito do plano de amos-
tragem, se aplicavel;

) os papéis e responsabilidades dos membros da equipe de auditoria, bem como dos guias
e observadores;

g) a alocagdo de recursos apropriados para areas criticas. da auditoria.
Convém que o plano da auditoria também inclua o seguinte, se apropriado:
— identificagéio do representante do auditado na auditoria;

— idioma de trabatho & do relatério da auditoria, se ele for diferente do idioma do auditor ou 6o
auditado, ou ambos; ‘

— tépicos do relatério da auditoria;

—- preparativos de logistica e de comunicacao, incluindo preparativos especificos para os locais
a serem auditados;

— quaisquer medidas especificas a serem fomadas para considerar o efeito da incerieza em atingir
os objetivos da auditoria; ‘

— assuntos relacionados & confidencialidade e seguranga da informagao;

— quaisquer agdes de acompanhamento de auditorias anteriores,

— quaisguer atividades de acompanhamento para a auditoria planejada;

— coordenagdo com ouras atividades da auditoria, no caso de auditoria conjunta.

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

6.3.3 Designando o trabalho para a equipe de auditoria

Convém que o lider da equipe de auditoria, em consulta com a equipe de auditoria, atribua responsa-
bilidade a cada membro da equipe para auditar processos especificos, atividades, fungdes ou locali-
dades. Convém que tais tarefas levem em conta a independéncia e a competéncia dos auditores e 0
uso eficaz de recursos, como também diferentes funcbes e responsabilidades dos auditores, auditores

em treinamento e especialistas.
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Convém que as instrugdes a equipe de auditoria sejam mantidas, conforme apropriade, pelo lider da
equipe, de modo a alocar atribuigbes de trabalho e decidir sobre possiveis mudangas. As mudangas
das atribuigBes do trabalho podem ser feitas & medida que a auditoria progrida para assegurar o cum-
primento dos objetivos da auditoria.

6.3.4 Preparando documentos de trabalho

Convém que os membros da equipe de auditoria coletem e analisem criticamente as informag0es
pertinentes as suas tarefas de auditoria e preparem documentos de trabalho, se necessério, para
referéncia e registro de evidéncia da auditoria. Tais documentos de trabalho podem incluir o seguinte:

- listas de verificagio;
- planos de amosiragem da auditoria,

—- formuldrios para regisiro de informagio, como evidéncias de suporte, constata¢des da auditoria
e registros de reunides.

Convém que o uso de listas de verificago e formuldrios no se restrinja & abrangéncia das atividades
da auditoria, 0% quais podem mudar como resuliado das informagdes coletadas durante a auditoria.

NOTA  Diretriz sobre preparagao de documen’ros de trabalho é apresentada na Segéo B.4.

Convém que documentos de trabalho mcluundo reglstros resultantes de seu uso, sejam retidos no mini-
mo até a concluséo da audltona ou como especificados no plano da auditoria. A retengao de documen-
10s, depois da conclusdo da auditoria, é descrita em 6.6. Convém que esses documentos que envolvam
informag0es confidenciais ou proprletanas sejam salvaguardados adequadamente, a todo o momento,
pelos membros da equnpe de auditoria.

6.4 Conduzindo as atividades da auditoria

6.4.1 Generalidades

As afividades da auditoria sdo normalmente realizadas em uma sequéncia definida conforme indicado
na Figura 2. Esta sequéncia pode ser variada para atender a circunstancias das auditorias especificas.

5.4.9 Conduzindo a reunido de abertura

O propésito de uma reuniéo de abertura é para:

a) confirmar o acordo de todas as partes (por exemplo, auditado, equipe de auditoria) quanio ao
plano da auditoria;

b) apresentar a equipe de auditoria,
c) aésegurar que todas as atividades planejadas da auditoria possam ser realizadas.

Convém que uma reunido de abertura seja realizada com a diregdo do auditado e, onde apropriado,
com os responsaveis pelas fungdes ou processos a serem auditados. Durante a reuniao convem que
seja dada uma oportunidade para realizar perguntas.

Convém que o grau de detalhe seja consistente com a familiaridade do auditado com o processo da
auditoria. Em muitas situagbes, por exemplo, em auditorias internas em uma pequena organizagéo,
a reunido de abertura pode simplesmente consistir em comunicar que uma auditoria esté sendo reali-
zada e explicar a natureza da auditoria.
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Para outras situagdes de auditoria, a reunio pode ser formal e convém que os registros de presenga
sejam mantidos. Convém que a reunido seja presidida pelo liderda equipe de auditoria e que 0s se-
guintes pontos sejam considerados, se apropriado:

— apresentagéo dos participantes, inciuindo observadores e guias & um resumo de suas fungdes;
— confirmag@o dos objetivos, escopo e critérios da auditoria;

— confirmagéo do plano da auditoria e outros ajustes pertinenies com o auditado, como dia e hora
da reunido de encerramento e de quaisquer reunides intermedidrias entre a equipe de auditoria
e a diregiio do auditado, bem como quaisquer mudangas de Gitima hora;

—~ apresentagéio dos métodos a serem usados para realizar a auditoria, incluindo a informag&o ao
auditado de que a evidéncia da auditoria ser4 baseada na amostragem da informagcéo disponivel;

— apresentacéo dos métodos para gerenciar 0s riscos para a organizacfio, que podem resultar
da presenca dos membros da equipe de auditoria;

— confirmagdo dos canais formais de comunicagéo entre & equipe de auditoria € 0 auditado;
— confirmac&o do idioma a ser usado durante a auditoria;

— confirmagéo de ql}e, durante a auditoria, o auditade serd mantido informado do progresso
da auditoria;

—  confirmagéo de gue 0s recursos e instalages necessarios a equipe de auditoria estdo disponiveis;
— confirmacdo de assuntos relativos & confidencialidade e seguranga da informagéo;

- confirmagéo de procedimentos pertinentes de salide, seguranga no frabalho, emergéncia e segu-
ranga fisica para a equipe de auditoria; v

— informagao sobre o método de relatar as constatacbes da auditoria, incluindo as classificagdes,
se existiram; :

—  informagdes sobre condigbes nas quais a auditoria pode ser encarrada;
— informagbes sobre a reunido de encerramento;
— informagdes sobre como tratar as possiveis constatacdes enconiradas durante a auditoria;

— informagdes sobre qualquer sistema para retroalimentacdo do auditado sobre as constatagoes
ou conclusées da auditoria, incluindo reclamagdes ou apelagbes.

6.4.3 Executando a andlise critica da documentacéo durante a realizagéo da auditoria
Convém que a documentagéo pertinente do auditado seja analisada criticamente para:
— determinar a conformidade do sistema, tanto quanto documentado, com os critérios da auditoria;

— obter informagdes para apoiar as atividades da auditoria.

NOTA  Orientagbes sobre como realizar a andlise critica da documentagdo séo fornecidas na Secdo B.2.
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A andlise 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 realizacéo da auditoria.

Se a documentagio adequada néo puder ser fornecida dentro do tempo dado no plano da audito-
ria, convém que o lider da equipe de auditoria informe tanto a pessoa que gerencia o programa da
auditoria quanto o auditado. Dependendo dos objetivos e do escopo da auditoria, convem que uma
decisao seja tomada sobre se a auditoria deve ser continuada ou suspensa, até que a documentagao
pertinente seja resolvida.

6.4.4 Comunicagio durante a auditoria

Durante a auditoria, pode ser necessério fazer acordos formais para comunicago com a equipe de
auditoria, como também com o auditado, o cliente da auditoria e, potencialmente, com entidades exter-
nas (por exemplo, 6rgaos regulamentadores), especialmente onde requisitos legais exigirem relatérios
mandatérios de ndo conformidades.

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 de auditoria, conforme
Necessario. -

Durante a auditoria, convém que o lider da equipe de auditoria comunique periodicamente 0 progresso
da auditoria e quaisquer questdes ao auditado e ao cliente da auditoria, como apropriado. Convém
que a evidéncia coletada durante a auditoria, que indique um risco imediato e significativo para 0 audi-
tado, seja relatada sem demora ao auditado e, como apropriado, ao cliente da auditoria. Convém que
qualquer consideragéo sobre um assunto fora do escopo da auditoria seja anotada e relatada ao lider
da equipe de auditoria, para possivel comunicagéo ao cliente da auditoria e ao auditado.

Quando a evidéncia da auditoria disponivel indica que os objetivos da auditoria s&o inatingiveis, con-
vém que o lider da equipe de auditoria relate as razbes ao cliente da auditoria e ao auditado para de-
finir a agdo apropriada. Tal ago pode incluir a reconfirmagéo ou a modificagéo do plano da auditoria,
mudangas nos objetivos da auditoria, no escopo da auditoria ou no seu encerramento.

Convém que qualguer necessidade de mudangas no piano da auditoria que possa se fornar aparente
& medida que a auditoria progrida seja analisada criticamente e aprovada, quando apropriado, pela
pessoa que gerencia o programa da auditoria e pelo auditado.

6.4.5 Atribuindo papéis e responsabilidades dos guias e observadores

Guias e observadores (por exemplo, 6rgdo regulamentador ou outras partes interessadas) podem
acompanhar a equipe de auditoria. Convém que eles néo influenciem ou interfiram na realizagéo da
auditoria. Se isto nfo puder ser assegurado, convém que o lider da equipe de auditoria tenha o direito
de negar aos observadores a sua participagéo em certas atividades da auditoria.

Para os observadores, convém que quaisquer obrigagdes em relagéio & salde e seguranca pessoal,
seguranga fisica e confidencialidade sejam gerenciadas entre o cliente da auditoria e o auditaco.

Convém que os guias designados pelo auditado prestem ajuda & equipe de auditoria e ajam por soli-
citagéo do lider da equipe de auditoria. Convém que suas responsabilidades incluam o seguinte:

a) apoiar os auditores na identificagdo de pessoas para participar das entrevistas e confirmar
os horarios;

b) providenciar acesso a locais especificos do auditado;

¢) assegurar que as regras relativas & seguranga no local e procedimentos de seguranga sejam
conhecidos e respsitados pelos membros da equipe de auditoria e observadores.
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O papel do guia pode também incluir o seguinie:

— testernunhar a auditoria em nome do auditado;

— fornecer esclarecimento ou ajuda na coleta de informactes.
6.4.6 Coletando e verificando informagdes

Convém que, durante a auditoria, as informagbes pertinentes aos objetivos, escopo & critérios da
auditoria, incluindo informacdes relativas as interfaces entre fungBes, atividades e processos, sejam
coletadas por meio de amostragem apropriada e verificadas. Convém que somente informagéo veri-
ficavel seja aceita como evidéncia da auditoria. Convém que as evidéncias da auditoria que levem as
constatacdes sejam registradas. Se, durante a coleta de evidéncias, a equipe de auditoria ficar ciente
de riscos ou circunstéincias novas ou modificadas, convém que estas constatagdes sejam considera-
das apropriadamente pela equipe.

NOTA 1 Dirstrizes sobre amosiragem sao apresentadas na Segho B.3.

A Figura 3 fornece uma visdo geral do processo de uma audioria desde a coleta de informagles
até as conclusbes da auditoria.

Fonte de informacgéo

l

Coletando por meio de amosiragem
apropriada

Evidéncia da auditoria

Y

Avaliando com base nos critérios da
auditoria

Constatacdes da auditoria

y .
Analisando criticamente

v

Conclusdes da auditoria

Figura 3 - Viséao geral do processo de coleta e verificagao de informagées
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Métodos para coletar informagdes incluem o seguinte:

—  entrevistas;

— observagoes;

— andlise critica de documentos, incluindo registros.

NOTA2 Diretrizes sobre fontes de informagdo séo apresentadas na Secdo B.5.

NOTA 3 Direirizes sobre visita aos locais do auditado sée apresentadas na Segéo B.6.
NOTA4 Direirizes sobre como conduzir entrevistas s&o apresentadas na Segéo B.7.
6.4.7 Gerando constatages da auditoria

Convém que as evidéncias da auditoria sejam avaliadas de acordo com 05 critérios da auditoria, a fim
de determinar as constatagbes da auditoria. Constatagbes da auditoria podem indicar tanio confor-
midade guanto ndo conformidade com os critérios da auditoria. Quando especificado pelo plano da
auditoria, convém que as constatagdes da auditoria individual incluam a conformidade e boas praticas
ao longo das suas evidéncias de apoio, oportunidades para melhoria & quaisquer recomendacdes
para o auditado. ' ' v

Convém que sejam registradas as nao conformidades e as evidéncias da auditoria que &s suportam.
Nao conformidades podem ser classificadas. Convém que elas sejam analisadas criticamente com
o auditado para obter o reconhecimento de que a evidéncia da auditoria & precisa e que as n&o
conformidades sdo entendidas. Convém que todo empenho seja feito para solucionar qualquer opi-
nido divergente relativa as evidéncias ou constatagbes da auditoria, e convém que sejam registrados
0s pontos n&o resolvidos.

Convém que a equipe de auditoria atenda as necessidades para analisar criticamente as constata-
¢hes da auditoria, em estagios apropriados durante a auditoria.

NOTA  Diretrizes adicionais sobre a identificagéio e avaliagio das constatacGes da auditoria sio apresen-
adas na Secéo B.8.

§.4.8 Preparando as conclusbes da auditoria
Convém que a equipe de auditoria se comunique anteriormente a reunidio de encerramento, para:

a) analisar criticamente as constatagbes da auditoria e quaisquer outras informagdes apropriadas
coletadas durante a auditoria, de acordo com os seus objetivos;

b) acordar quanio as conclus®es da auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao Processo
da auditoria; : _

¢) preparar recomendagoes, sé especificado pelo plano da auditoria;
d) discutir sobre a auditoria de acompanhamento, se aplicavel.
Conclusdes da auditoria podem apontar assuntos como:

— a abrangéncia da conformidade com 0S critérios da auditoria e a robustez do sistema de gestao,
incluindo a eficacia do sistema de gestdo para atender aos objetivos declarados;

— aimplementagéo eficaz, manutengéo e melhoria do sistema de gestdo;
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~ @ capacidade do processc de andlise critica pela diregfio para assegurar a continua pertinéncia,
adequac8o, eficacia e melhoria do sistema de gestéo;

- 0 atingimento dos objetivos da auditoria, cobrindo o escopo da auditoria e atendendo ao critério
da auditoria;

- causas-raiz das constatages, se incluidas no plano da auditoria;

— constatagbes similares feitas em diferentes areas que foram auditadas com o propésito de iden-
tificar tendéncias.

Se especificado pelo plano da auditoria, as conclusées da auditoria podem conduzir a recomenda-
¢bes para melhoria ou atividades futuras da auditoria.

6.4.% Conduzindo a reunido de encerramento

Convém que seja realizada uma reunidio de encerramento pelo lider da equipe de auditoria, para apre-
sentar as constatagbes e conclusdes da auditoria. Convém que a dire¢do do auditado seja incluida
como participante na reunido de encerramento e, onde apropriado, os responsaveis pelas fungbes ou
processos que foram auditados; podendo incluir o cliente da auditoria e ouiras paries. Se aplicavel,
convém que o lider da equipe de auditoria alerte o auditado sobre as situagbes encontradas durante
a auditoria que possam diminuir & confnanga colocada nas conclusdes da auditoria. Se for definido no
sistema de gestdo ou pelo acordo com o cliente da auditoria, convém que os participanies concordem
com o prazo do plano de acao relativo as constatagoes da audiforia.

Convém que o grau de detalhe seja consistenie coma fammandade do auditado com o processo da
auditoria. Para algumas situagGes da auditoria, a reunido pode ser formal e com atas, e convém que
as listas de presenca sejam guardadas. Em outras circunstancias, por exemplo, auditorias internas,
a reunido de encerramento é menos formal e pode-consistir apenas na comunicacéo das constatacdes
e nas conclusbes da auditoria.

Se apropriado, convém que os seguintes pontos sejam explicados ao auditado na reunide de encer-
ramentio:

— advertir que a evidéncia da auditoria coletada foi baseada na amostragem das informagdes
disponiveis;

— 0 método de relatar;
— 0 processo de manusear as constatagbes da auditoria e possiveis consequéncias;

— apresentac@o das conclusfes e constatagbes da auditoria de tal modo que elas sejam conheci-
das e entendidas pela dire¢éo do auditado;

— quaisquer atividades relativas & pés-auditoria (por exemplo, implementagéo de ages corretivas,
tratamento de reclamagdes da auditoria, processo de apelagio).

Convém que quaisquer opinides divergentes relativas as conclusdes ou constatagbes da auditoria
entre a equipe de auditoria e o auditado sejam discutidas e, se possivel, resolvidas. Se ndo forem
resolvidas, convém que sejam registradas.

Se especificado pelos objetivos da auditoria, podem ser apresentadas recomendagdes para melho-
rias. Convém que seja enfatizado que as recomendagtes néo séo obrigatérias.
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6.5 Preparando e distribuindo o relatdrio da auditoria

6.5.1 'Preparando o relatério da auditoria

Convém que o iider da equipe de auditoria relate os resultados da auditoria de acordo coim os proce-
dimentos do programa da auditoria.

Corvém que o relatério da auditoria fornega um registro corpleto, preciso, conciso e claro da audito-
ria, e que inclua ou se refira ao seguinte:

a)
b)

¢

os objetivos da auditoria;

o escopo da auditoria, particularmente a identificagio das unidades organizacionais e funcionais
ou 0s processos auditados;

a identifica¢io do cliente da auditov'ia;

a identificagéio da equipe 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 aa auditoria e as e\)idéhcias relacionacdas;

as conclustes da auditoria;

uma declaragdo sobre o grau no quél os critérios da auditoria foram atendidos.

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

o plano da auditoria, incluindo a programagao;

um resumo do processo da auditoria incluindo obstéculos encontrados que possam diminuir
a confiabilidade das conclus6es da auditoria;

a confirmacéo de que os objetivos da auditoria foram aiendidos deniro do escopo da auditoria
¢ de acordo com o plano da auditoria;

quaisquer areas ndo cobertas dentro do escopo da auditoria;

um resumo cobrindo as conclusdes da auditoria e as principais constatagdes da auditoria que
as suportam; _

quaisquer opinides divergentes e nio resolvidas entré a equipe de audiforia e o auditado;
oportunidades para melhoria, se especificado no plano da auditoria;

boas praticas identificadas;

o plano de agdo de acompanhamento negociado, se existir;

uma declaracéo da natureza confidencial dos contetdos;
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— quaisquer implicagbes para o programa da auditoria ou auditorias subsequentes;
— alista de distribuigdo do relatério da auditoria.

NOTA O relatério da auditoria pode ser preparado antes da reuniao de encerramento.
6.5.2 Distribuindo o relatdrio da auditoria

Convém que o relatério da auditoria seja emitido dentro de um perfodo de tempo acordade. Se ele
estiver atrasado, convém que as razdes sejam comunicadas ao auditado e & pessoa que gerencia
o programa da auditoria.

Convérm que o relatério da auditoria seja datado, analisado criticamente e aprovado conforme apro-
priado, de acordo com os procedimentos do programa da auditoria.

Convém que o relatdrio da auditoria seja entdo distribuido as pessoas conforme definido nos procedi-
mentos da auditoria ou no plano da auditoria.

6.5 Concluindo a auditoria

A auditoria esta concluida quando todas as atividades planejadas da auditoria forem realizadas, ou de
outra forma acordadas com o cliente da auditoria (por exemplo, pode haver uma situagéo ndo espera-
da que impega a auditoria de ser concluida de acordo com o plano).

Convém que os documentos pertencentes a auditoria sejam retidos ou destruidos, conforme acordo
enire as paries e de acordo com 0s procedimentos do programa da auditoria e requisitos aplicaveis.

A menos que requerido por lei, convém que a equipe de auditoriae a pessoa que gerencia o programa
da auditoria ndo revelem o contetido de documentos, quaisquer outras informagBes obtidas durante &
auditoria ou o relatério da auditoria, para qualquer outra parte, sem a aprovagéo explicita do cliente da
auditoria e, onde apropriado, a aprovagéo do auditado, Se a revelagéo do contelido de um documento
da auditoria for solicitada, convém que o cliente da auditoria e o auditado sejam informados o mais

cedo possivel.

Convém que ligbes aprendidas da auditoria sejam usadas no processe de melhoria continua do sis-
tema de gestdo das organizagdes auditadas.

6.7 Conduzindo agbes de acompanhamento da auditoria

As conclusbes da auditoria podem, dependendo dos objetivos daauditoria, indicar a necessidade para
as corregbes ou agbes corretivas, preventivas ou de melhoria. Tais agbes séo normalmente decididas
e realizadas pelo auditado dentro de um periodo de tempo acordado. Se apropriado, convém que
o auditado mantenha a pessoa que gerencia o programa da auditoria e a equipe de auditoria informa-

das da situagéo dessas agbes. :

Convém que sejam verificadas a completeza e a eficacia das agdes. Esta verificag@o pode ser parte
de uma auditoria subsequente.
7 Competéncia e avaliagdo de auditores

7.1 Generalidades

A confianga no processo de auditoria e a capacidade para atender a seus objetivos dependem da
competéncia dos individuos que estéo envolvidos no planejamento e na realizagéo das auditorias,
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incluindo 0s auditores e os lideres da equipe de auditoria. Convém que a competéncia seja avaliada
por meio de um processo que considere o comportamento pessoal e a capacidade para aplicar
conhecimento e habilidades, obtidas por meio da educagéo, experiéncia no trabalho, treinamento de
auditor e experiéncia de auditoria. Convém que este processo leve em consideragao as necessidades
do programa da auditoria e seus objetivos. Alguns dos conhecimentos & habilidades descritos em 7.2.3
sdo comuns para auditores de quaisquer disciplinas de sistema de gestdo; outros s&o especificos
de disciplinas de sistema de gestdio individual. N&o é necessario para cada auditor na equipe de
auditora ter a mesma competéncia; entretanto, a competéncia global da equipe de auditoria precisa
ser suficiente para atingir os objetivos da auditoria.

Convém que a avaliagio da competéncia do auditor seja planejada, implementada e documentada de
acordo com o programa da auditoria, incluindo seus procedimentos, para fornecer um resultado que

seja objetivo, consistente, justo e confidvel. Convém que © processo de avaliagfo inclua quatro passos
mostrados a seguir:

a) determinar a competéneia do pessoal da auditoria para aiender 35 necessidades do programa
da auditoria;

b) estabelecer o critério de avaliagao;

¢) selecionar o método apropriado de avaliagio;

d) realizar a avaliaggo.

Convém que o resu‘ltado do processo de avalia§éo forneca uma base para o seguinte:

— selegho dos m.efnb.ro»s da equipe de auditoria, conforme descrito em 5.4.4;

— determinacéo da necessidade péfa melhoria da competéncia (por exemplo, treinamenio adicional);
— avaliagio continua do desempenho dbs auditores, |

Convém que os auditores desenvolvam, mantenham e melhoram suas competéncias através de um
desenvolvimento profissional continuo e participacéo regular em auditorias (ver 7.6).

Um processo para avaliagio dos auditores e lideres da equipe de audiioria estd descrito em 7.4 e 7.5,

Convém que 0s auditores e 0s lideres da equipe de auditoria sejam avaliados com base nos critérios
definidos em 7.2.2 € 7.2.3.

A competéneia requerida da pessoa que gerencia o programa de auditoria esté descrita em 5.3.2.

7.2 Determinando competéncia do auditor para atender as necessidades do programa
de auditoria

7.2.1 Generalidades

Ao definir o conhecimento e habilidades apropriados requeridos do auditor, convém que seja conside-
rado o seguinte:

— 0 tamanho, a natureza e a complexidade da organizacao a ser auditada;

— as disciplinas do sistema de gestao a serem auditadas;
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os objetivos e a abrangéncia do programa de auditoria;

outros requisitos, como aqueles exigidos por entidades externas, onde apropriados;
o papel do processo de auditoria no sistema de gestao do auditado;

a complexidade do sistema de gestao a ser auditado;

a incerteza em atingir os objetivos da auditoria.

Convém que esta informag8o seja alinhada com aquelas listadas em 7.2.3.2, 7.2.3.3 ¢ 7.2.3.4.

7.2.2 GComportamento pessoal

Convém que os auditores possuam as qualidades necessérias para habilita-los a agir de acordo com
os principios de auditoria, conforme descrito na Secéo 4. Convém que os auditores demonstrem
comportamento profissional duranie o desempenhio das atividades de auditoria, incluinde o seguinte:

élico, isto é, justo, verdadeiro, sincero, honesto e discreto;

mente aberta, isto é, disposto a considerar ideias ou pontos de vista alternativos;
diploratico, isto &, com tato para lidar com as pessoas;

observador, isto &, estar atento & circunvizinhanca é as atividades fisicas;
perceptivo, isto &, estér consciente & ser capaz dé.entendersituagées;

versétil, isio é, ser capaz de prontamente se adaptar a diferentes situagbes;
tenaz, isto &, persistente, focado em alcancar objetivos;

decisivo, isto é, ser capaz de chegar a conclusdes am fernpo habil, com base em razbes l6gicas
& analise;

autoconfiante, isto &, ser capaz de agir e atuar independentsmente, enquanio inferage de forma
eficaz com outros;

agir com firmeza, isto &, ser capaz de atuar de forma ética e responsavel, mesmo quando essas
acles possam ndo ser sempre populares e possam aigumas vezes resultar em desacordo

ou confronto;

aberto a melhorias, isto é, aprender a partir das situagdes e esforgar-se para obter melhores
resultados da auditoria;

sensibilidade cultural, isto é, observar e respeitar a cultura do auditado;

colaborativo, isto &, interagir de forma eficaz com outros, incluindo os membros da equipe de audi-
toria e o pessoal do auditado.

©150 2011 -© ABNT 2012 - Todos os direitos reservados



ABNT NBR ISO 19011:2012

7.2.3 Conhecimentos e habilidades

7.2.3.1 Generalidades

Convém que os auditores possuam conhecimento e habilidades necessarios para atender aos
resultados pretendidos das auditorias que eles irdo realizar. Convém que todos 08 auditores possuam
conhecimentos e habilidades genéricas, e convém também que eles possuam conhecimentos e
habilidades de disciplinas e setores especificos. Convém que os lideres da equipe de auditoria tenham
conhacimento e habilidades adicionais necessérios para fornecer lideranga & equipe de auditoria
7232 Conhecimento e habilidades genéricas de auditores de sistema de gestéo

Convém que os auditores tenham conhecimento e habilidades nas areas descritas abaixo.

AN

\) Principios de auditoria, procedimentos e métedos: conhecimento e habilidades nessa area
permitem que o auditor aplique os principios apropriados, procedimentos e métodos para diferen-
tes auditorias, & assegure que as auditorias so realizadas de maneira consistente e sistemaiica.
Convém que um auditor seja capaz de fazer o seguinte:

e

- aplicar prinéipids, procedinﬁentos e métédos de auditoria;
— planejar e_bréanizar o trabalho com eficacia; |

— realizara éuditoria dentro da programagéo acordada;

—  priorizar é‘vénbfé‘;car 03 assuﬁtos 'Qe importéncia;

— coletar inforrﬁagﬁes através de entrevistas eficazes, escuta, observacio e andlise critica
de documentos, registros e dados;

— @ntender ¢ considerar opinides de especialistas;
- entender a conveniéncia e consequéncias de usar iécnicas de amosiragem para auditar;
— verificar a relevancia e a precisdo das inforrmagtes coletadas;

— confirmar a suficiéncia e conveniéncia da evidéncia de auditoria para apoiar as constaia-
coes e concluses da auditoria;

— avaliar aqueles fatores que possam afetar a confiabllidade das constatagdes e conclusdes
da auditoria; ’

— ugar documentos de trabalho parfa registrar atividades de auditoria;
— documentar as constatacdes de auditoria e preparar os relatérios de auditoria apropriados;
- manter a confidencialidade e a sequranca da informag&o, dados, documentos e registros;

— comunicar-se com eficécia, de forma oral e por escrito (tanto pessoaimente quanto pelo uso
de intérpretes e tradutores);

— entender os tipos de riscos associados com auditoria,
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b) Sistema de gestdo e documentos de referéncia: conhecimento & habilidades nessa area per-
mitem que o auditor compreenda o escopo de auditoria e aplique os critérios de auditoria, & con-
vém que abranjam o seguinte:

— normas do sistema de gestdo ou outros documentos usados como critério de auditoria;

— aaplicagdo de normas do sistema de gestéo pelo auditado e outras organizagdes, conforme
apropriado;

— interagéo entre 0s componentes do sistema de gestao;
- reconhecimento da hierarquia dos documentos de referéncia;
— aplicagdo de documentos de referéncia a diferentes situacies de auditoria.

¢) Contexto organizacional: conhecimentos ¢ habilidades nesta drea permitem gue o auditor
compreenda a estrutura do auditado, préticas de gestéo e do negécio, & convém gue abranjam o
seguinte:

- 1ipos organizacionais, governanga, tamanho, estrutura, fungbes e relacionamentos;

— conceitos de gestdo e negdcios em geral, processos e terminologia relacionada, incluindo pla-
nejamento, orgamento e gestao de pessoal; : '

— aspectos culturais e sociais do auditado.

d) Requisitos Iegaise confratuais aplicéveis e outros requisitos gue se aplicam ao auditado:
conhecimento e habilidades nessa drea permitem que o auditor esteja consciente de, e trabalhe
de acordo com os requisitos legais e contratuais da organizagao. Convém que conhecimentos e

habilidades especificas para a jurisdigdo ou para os produtos e atividades do auditado, abranjam
0 seguinte: R 2

-— lgise regulamenﬁa@ées @ as agéncias que governam,
— terminologia legal basica;
— fesponsabilidade civil pelo fato do produto @ contratagio.

7.2.34 Conhecimenio e habilidades de setores especificos e de disciplinas de audiiores
de sistema de gestéo

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

N&o é necessario, para cada auditor na equipe de auditoria, ter a mesma competéncia; entretanto a
competéncia global da equipe de auditoria precisa ser suficiente para atender aos objetivos de auditoria.

Conhecimento e habilidades dos auditores na disciplina e setor especifico incluem o seguinte:
—  requisitos e principios do sistema de gestdo da disciplina especifica e suas aplicagoes;

—  requisitos legais pertinentes para a disciplina e o setor, de tal modo que o auditor esteja cons-
ciente dos requisitos especificos para a jurisdigéo e as obrigagdes do auditado, suas atividades

e produtos;
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requisitos de partes interessadas pertinentes para a disciplina especffica;

fundamentos da disciplina e a aplicagéo de negécios e métodos técnicos especificos da disciplina,
técnicas, processos e praticas suficientes para permitir que o auditor examine o sistema de gestao
e gerar conciusdes e constatagdes de auditoria apropriada;

conhecimento especifico de disciplina relativo ao setor em particular, natureza de operagdes ou
local de trabalho que esté sendo auditado, suficiente para que o auditor avalie as atividades do
auditado, processos, produtos, bens e servigos;

principios de gestéo de risco, métodos e técnicas pertinentes para a disciplina e setor, de tal modo
que o auditor possa avaliar e controlar os riscos associados ao programa de auditoria.

NOTA Diretrizes e exemplos ilustrativos de conhecimentos e habilidades de disciplina especifica cos audi-
tores s8o fornecidos no Anexo A.

7.2.3.4 Conheciimento e habilidades genéricas de um lider da equips de audiioria

Convém que os lideres da equipe de auditoria tenham habilidades e conhecimentos adicionais para
gerenciar e prover lideranga & equipe de auditoria, a fim de facilitar a eficécia e eficiéncia na regliza-
¢cio da auditoria. Convém que o lider de uma equipe de auditoria tenha conhecimento ¢ habilidades
necessdrios para fazer o seguinte: - ‘ ’

a)
b)

€)

d)

e)

fazer balango das "forg.:as e fraquezas dos ‘memb‘rjos individuais da equipe de auditoria;

desenvolver um '{(abalhcz) harmonioso ‘de reiacidnamentq entre os mermbros da equipe de auditoria;

gerendiar o processo de auditoria, incluindo

- plangjamento dék auditoria, fazeﬁdc uso eficaz dos recursos durante a auditoria;

- gerenciamento das incertezas em atingir 0s objetivos da auditoria;

- protecéo da satide e seg-ﬁrénga dos membros da equipe de auditoria durante a auditoria,
incluindo a garantia da conformidade dos auditores com os requisitos de satde, seguranga

do trabalho e seguranga fisica pertinentes;

— grganizagdo e orientagdo aos membros da equipe de auditoria;

— fornecimento de direfrizes e orientacio para os auditores em treinamento;

— prevencao e resolugdo de conflitos, se necessario;

representar a equipe de auditoria nas comunicacdes com a pessoa que gerencia o programa
da auditoria, o cliente da auditoria e o auditado;

conduzir a equipe de auditoria para alcangar as conclusdes da auditoria;

preparar e concluir o relatério da auditoria.
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7.2.3.5 Conhecimento e habilidades para auditoria de sisiemas de gestdo considerando
multiplas disciplinas

Convém que os auditores que pretendem participar como um membro da equipe de auditoria em
auditoria de sistemas de gestdo que considere mditiplas disciplinas tenham a competéncia necesséria
para auditar pelo menos uma das disciplinas do sistema de gestdo e tenham um entendimento da
interagdo e sinergia entre os diferentes sistemas de gestdo

Convém que os lideres da equipe de auditoria que realizam auditorias de sistemas de gestéo
contendo mditiplas disciplinas entendam os requisitos de cada uma das normas do sistema de gestao
e reconhegam os limites de seus conhecimentos e habilidades em cada uma das disciplinas.

7.2.4 Atingindo a competéncia do auditor

Os conhecimentos e habilidades do auditor podem ser adquiridos usando uma combinagho dos
seguintes itens:

—  experiéncia e treinamento/educagio formal gue coniribua para o desenvolvimento do conheci-
mento e habilidades no setor e na disciplina do sisterna de gestao que o auditor pretende auditar;

—  programas de treinamento que cubram habilidades e conhecimentos genéricos do auditor;

~—  expefiéncia em uma posigao téch_ivc’a, profissional ou gerehcial pertinente que envolva o exercicio
de julgamento, tomada de decisao, solugéo de problemas e comunicagéo com gerentes, profis-
gionais, pares, clientes e outras partes interessadaS'

— experiéncia em audstona adqumda sob a superv:sao de um audltor na mesma disciplina.

7.2.5 Lideres da equlpe de audltorla

Convém que um lider da equipe de audltoria tenha adguirido eXpenenc'a adicional em auditoria para
desenvolver o conhecimento e habilidades descritos em 7.2.3. Convém que essa experiéncia adicional
tenha sido adguirida pelo trabalho soba diregéo e orientagéo de um lider da equipe de auditoria diferente.

7.3 Estabelecendo critérios para avaliagéée do auditor

Convém que o critério seja qualitativo (como ter demonstrado comportamento pessoal adequado e
conhecimento ou desempenho de habilidades, seja em treinamento ou em local de trabalho) e quan-
titativo (como anos de experiéncia de trabalho e educagéo, niimero de audltonas realizadas, horas

de treinamento em auditoria).
7.4 Selecionando o método apropriado de avaliar;ﬁo do auditor

Convém que a avaliagdo seja condu2|da usando dois ou mais dos métodos selecionados, daqueles
contidos na Tabela 2. Ao usar a Tabela 2, convém que seja observado o seguinte:

— o0s métodos descritos representam uma gama de opgdes e podem néo ser aplicados em todas
as situagoes;

- 08 varios métodos descritos podem diferenciar quanto & sua confiabilidade;

— convém que seja usada uma combinagéo de métodos para assegurar um resultado que seja obje-
‘tivo, consistente, justo e confidvel.
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Tabela 2 - Possiveis métodos de avaliagho

Método de avaliagfio

Objetivos

Exemplos

Analise critica dos registros

Verificar a formagéo profissional
do auditor

Andlises de registros de
educagao, treinamento,
emprego, credenciais e
experiéncia em auditoria

Realimentacéo

Fornecer informagbes sobre
como o desempenho do audiior
é percebido

Pesquisas, questionarios,
referéncias pessoais,
testemunhos, reclamagdes,
avaliagdo de desempenho,
analise critica pelos pares

Entrevista

Avaliar o comportamento pessoal
¢ a habilidade em comunicagdo
para verificar informagdes e testar
conhecimentos e para adquiiir
informacoes adicionais

Entrevista pessoal

Observagio

Avaliar 0 comportamento pessoal

| e a capacidade para aplicar.

conh_eci‘mento‘:e habilidade

Desempenho de papel,
auditorias de testemunhoe
e desempenho no trabalho

Exames

Avaliar o comportamento pessoal,
conhecimentos e habilidades,
e a sua aplicagao - - :

| testes psicométricos

Testes orais e escrito_s,

ou psicotestes

Anélise critica pés-auditoria

Fornecer informagdes sobre 0
desempenho do auditor durante

a atividade de-auditoria, identificar
forcas e fraquezas '

- 0 auditor-lider, a equipe de

Andlise ctitica do relatorio
da auditoria, entrevista com

auditoria e, se apropriado,
reafimentagéo do auditado

7.5 Conduzindo a avaliacdo do auditor

Convém que a informagéo coletada sobre a pessoa seja comnparada com base no critério estabelecido
em 7.2.3. Quando uma pessoa tem a expectativa de participar de um programa de auditoria, mas néo
preenche os critérios, convém que treinamento adicional, trabalho ou experiéncia em auditoria seja
realizado e uma subsequente reavaliacéo seja desempenhada.

7.6 Mantendo e melhorando a competéncia do auditor

- Convém que os auditores e lideres da equipe de auditoria melhorem continuamente suas compe-
t8ncias. Convém que os auditores mantenham suas competéncias em auditoria por meio de uma
participago regular nas auditorias de sistemas de gestao e no desenvolvimento profissional continuo.
Desenvolvimento profissional continuo envolve a manuteng&o e a melhoria de competéncia. Isto pode
ser atingido por varias maneiras, como, por exemplo, experiéncia adicional de trabalho, treinamento,
estudos particulares, lideranca, participacao em reunides, seminarios e conferéncias, ou outras ativi-
dades pertinentes.

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria estabelega mecanismos adequados
para a avaliagdo continua do desempenho dos auditores e dos lideres da equipe de auditoria.
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Convém que as afividades de desenvolvimento profissional continuo levem em consideracéo o
seguinte:

— mudangas nas necessidades do individuo e da organizacéo responsavel por realizar a auditoria;
- pratica de auditoria;

— normas pertinentes e outros requisitos.
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Anexo A
(informativo)

Diretrizes e exemplos ilustrativos de conhecimentos e habilidades
de auditores de disciplinas especificas

A1 Generalidades

Este Anexo fornece exemplos genéricos de conhecimento e habilidades de auditores de disciplinas
especificas de sistemas de gesido, os quais séo usados como orientagdo para apoiar a pessoa que
gerencia ¢ programa de auditoria para selecionar ou avaliar os auditores.

Outros exemplos de conhecimento e habilidades de auditores de disciplinas especificas podem tam-
bém ser desenvolvidos para sistemas de gestdo. E recomendado gus, onde possivel, tais exemplos
sigam a mesma estrutura geral para assegurar a compatibilidade.

A2 Exemplo zlustratuvo de conheclmento e habilidades de auditores de disciplina
especifica em gestao na seguranca de transporte

Convém que conhecimento e habilidades relacionados & gestéo na seguranga de fransportes e a
aplicagio de praticas, processos, técnicas e métodos de gestdio da seguranca do transporte sejam
suficientes para permitir que o auditor examine o sistema de gestdo e gere conclusfes e constatacdes
da auditoria apropriadas.

Sao0 exemplos de conhecimento ¢ habilidades:

— {erminologia sobre gestao de Seguranga;

—  entendimenio sobre abordagem de sistema de seguranca;

— gvaliagio de risco e sua mitigagao;

— andlise de fatores humanos relacionados & gestio da segurancga no transporte;
— interagdo e comportamento humano;

— interaglo de processos, maquinas, pessoas e do ambiente do trabalho;

— danos potenciais e outros _fatores no local de trabaltho que afetem a seguranca;

— métodos e praticas para investigagdo de incidentes e monitoramento do desempenho de
seguranca,

— avaliaggo de incidentes e acidentes operacionais;
— desenvolvimento pré-ativo e reativo sobre o desempenho de métricas e medidas.

NOTA Para informagdes adicionais, ver a futura ISO 39001, desenvolvida pelo Comité 1ISO/PC 241, sobre
sistemas de gestao de seguranga no tréfego rodoviario.
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A.3 Exemplo ilustrativo de conhecimento e habilidades de auditores de dlscaplma
especifica em gestdo do meio ambiente

Convém que conhecimento e habilidades relacionados a disciplina e & aplica¢io de praticas, proces-
s0s, técnicas e metodos de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-
mine o sistema de gestéo e gere conclusdes e constatagbes da auditoria apropriadas.

Sa0 exemplos de conhecimento e habilidades:

terminologia sobre meio ambiente;

estatisticas e métricas sobre meio ambienie;

tecnicas de monitoramento e ciéncia de medicdes;
interacéo de ecossistemas e biodiversidads;

midia ambiental (por exemplo, ar, agua, terra, fauna e flora);

técnicas para determinagdo do risco (por exemplo, avaliagio de aspectos/impactos ambientais,
incluindo métodos para a avaliagéo de significancia);

avaliag8o do ciclo de vida;
avaliacdo do desernpenho ambiental;

controle e prevengao de poluigdo (por exemplo, melhores técnicas disponiveis para o controle
da poluicdo ou eficiéncia energética);

reducdo na fonte, minimizagéo de residuos, reuso, reciclagem, praticas e processos de iratamento;
usc de substancias perigosas;

quantificaco e gestdo de emissbes de gases de efeiio estufa;

gestdo de recursos naturais (por exemplo, combustiveis i0ssels, agua, flora, fauna e terra);
projetos ambientais;

divulgacdo e relatos ambientais;

gestéo cuidadosa de produtos;

tecnologias renovaveis e de baixo carbono.

NOTA Para informagbes adicionais, ver normas sobre gestdo ambiental desenvolvidas pelo
Comité ISO/TC 207.
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A4 Exemploilustrativo de conhecimento e habilidades de auditores de disciplinas
especificas em gestéo da qualidade -

Convém que conhecimento e habilidades relacionados & disciplina e 2 aplicag8o de praticas, proces-
s0s, técnicas e métodos de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-
mine o sistema de gestao e gere conclusdes e constatagdes da auditoria apropriadas.

Sa0 exemplos de conhecimento e habilidades:

— terminologia relativa & qualidade, gestéo, organizago, processo e produto, caracieristicas, cor-
formidade, documentagio, processos de medicdo e auditoria;

- foco no cliente, processos relacionados ao cliente, monitoramento e medicio da satisfagio
do cliente, tratamento de reclamagtes, cédige de conduta e resolucdo de divergéncias;

— lideranga ~ pape! da Alta Diregéio, gerenclamento para o stcesso sustentdvel de uma organizagao;

— enfoque da gestdo da qualidade, geracdo de beneficios financeiros & econdmicos por meio
da gestdo da qualidade, sistemas de gestdo da qualidade € modeles de exceléncia;

— envolvimento de pessoas, fatores humanos, competéncia, treinamento e conscientizagéo;

— abordagem por processos, andlise de processo, técnicas de controle e capabilidade, métodos
de tratamento de riscos; o

— " abordagem de sistemas para gestdo (justificativa de sistema de gest@o da qualidade e outros
sistemas de gestédo, documentagéo de sisterna de gestdo da qualidade), tipos e valores, projetos,
planos de qualidade e gestao de configuragéo;

-— melhoria continua, inovagéo e aprendizado;

— enfoque baseado em fatos para tomada de deciso, iecnices de avaliagéio de riscos {identifica-
¢Ho de risco, andlise e avaliagdo), avaliagdo da gestdo da qualidade (auditoria, andlise critica
e autoavaliagdo), técnicas de medigdo e monitoramento, recuisitos para processo de medicéo
e equipamentos de medigéo, andlise da causa-raiz, técnicas estatisticas;

— caracleristicas de processos e produtos, incluindo servigos;

— beneficios mituos na relagdo com fornecedores, requisitos de sistema de gestao da qualidade,
requisitos para produtos e requisitos particulares para gestdo da qualidade de diferentes setores.

NOTA Para informagdes adicionais, ver normas sobre gestdo da qualidade desenvolvidas pelo
Comité ISO/TC 176. .

A5 Exemplo ilustrativo de conhecimento e habilidades de auditores de
disciplinas especificas em gestdo de registros :

Convém que conhecimento e habilidades relacionados a disciplina e a aplicagdo de praticas, proces-
s0s, técnicas e métodos de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-
mine o sistema de gestdo e gere conclusdes e constatagbes da auditoria apropriadas.
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S#o exemplos de conhecimentio e habilidades:

—  registros, processos de gestéo de régistros e sistemas de gestéo para terminologia de registfros;
—— desenvolvimento do desempenho de métricas e medices;

— investigagfio e avaliagdo de préticas de registros por meio de entrevistas, observagio e validagao;

- analise de amostras de registros criados nos processos de negdcios. Caracteristicas-chave de
registros, sistemas de registros, controles e processos de regisiros;

— avaliagdo de risco (por exemplo, avaliagio de riscos decorrentes de falha para criar, manter
@ controlar os registros de forma adequada a0s processos de negocios da organizacéo);

- desempenhe e adeguagio dos processos de registros para criar, capturar @ controlar os registros;

— avaliacdo da adequacao e desempenho de sistemas de regisiros (incluindo sisiemas de negbeios
para criar e controlar 0s registros), pertinéncia de ferramentas tecnolégicas usadas, instalacbes
e equipamentos estabelecidos;

— avaliago dos diferentes niveis de competéncia na gestdo de registros requeridos em ftoda
a organizagio e a avaliagéo desta competéncia;

~-  importancia do contetido, contexto, estrutura, representagaoe informagao de conirole (metadados)
requerido para definir e gerenciar 0s registros e os sistemas de registros;

— métodos para desenvolver instrumentos especifico’s de registros;

— tecnologias usadas para criagao, captura, converséo e migragdo na preservacao de longo tempo
dos registros eletrénicos ¢ digitais;

—  identificagio & impor‘tériéia da documentagéo de autorizagho para 08 processos de registros.

NOTA  Para informacgbes adicionais, ver normas sobre gestic de registros desenvolvidas pelo
Comitd 1ISQ/TC 46/SC 11.

A6 Exemploilustrativo de conhecimentoe habilidades de auditores de disciplinas
especificas em resiliéncia, seguranca, prontidao e gestao da continuidade

Convém que conhecimento e habilidades relacionados & disciplina e & aplicac8o de praticas, proces-

s0s, técnicas e métodos de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-
mine o sistema de gestao e gere concluses e constatagdes da auditoria apropriadas.

Séo exemplos de conhecimento e habilidades:

—  processos, ciéncia e tecnologia baseados na gestdo da resiliéncia, seguranga fisica, prontiddo,
resposta, continuidade e recuperacao;

— métodos para o monitoramento € uso da inteligéncia;

— gerenciamento de riscos de eventos que causem transtornos (antecipar, evitar, prevenir, proteger,
mitigar, responder e recuperar a partir de um evento que cause transtorno),
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- avaliagéo de risco (valoragio e identificacio do ativo; avaliagio, andlise e identificagéo de risco) e
analise de impacto (relativo a pessoas, ativos fisicos e intangiveis, bem como ao meio ambiente);

- tratamento de risco (medidas adaptativas, pro-ativas e reativas);

— métodos e praticas relativas & sensibilidade e integridade da informag#o;

— métodos para seguranca pessoal e protecéio das pessoas,

- métodos e préticas para protecdo de ativos e seguranga fisica;

- métodos e praticas para a gestdio da prevengdo, intimidacio e seguranga fisica;
- métodos e praticas para mitigagéo de incidentes, respostas e gesido de crise;
— nétodos e préticas para a gestéo da continuidade, emergéncia e recuperacéo;

-~ imeétodos e praticas para monitoramento, medicao e relato do desempenho (incluindo metodologias
de teste e exercicio).

NOTA Para informacdes adicionais, ver normas sobre gesifio daresiliéneia, seguranga, proniidéo e da con-
tinuidade, dasenvolvidas pelos comités ISO/TC 8, ISO/TC 223 ¢ ISOITC 247.

A7 Exemplo ilustrativo de COnhecimento e habilidades de auditores de disciplinas
especificas em gestéo da seguranca da informagéo

Convém que conhecimento e habilidades relacionados a disciplina e & aplicag&o de praticas, proces-
808, técnicas e métodos. de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-
mine o sistema de gestéo e gere conclusdes e constatagbes da auditoria apropriadas.

S&0 exemplos de conhecimento e habilidades:

-—  liretrizes sobre normas como ISONEC 27000, ABNT NBR ISONEC 27001, ABNT NBR ISO/IEC 27002,
ABNT NBR ISO/IEC 27003, ABNT NBR ISO/IEC 27004 e ABNT NBR ISOAEC 27005;

— identificacéo e avaliagéo de requisitos dos clientes e partes interessadas;

— leis e regulamentagOes que tratem da seguranca da informagéo (por exemplo, propriedade inte-
lectual, contelido, protegéo e retengéo de registros da organizagéo, é prote¢éo e privacidade de
dados, regulamentacéo de controles criptograficos, antiterrorismo, comércio eletrdnico, assinatu-
ras digital e eletronicas, avaliagio do ambiente de frabalho, ergonomia no ambiente de trabalho,

interceptagéo da telecomunicagio e monitoramento de dados (por exemplo, e-mail), uso abusivo
do computador, coleta de evidéncia eletronica, teste de invasio etc.);

—  processos, tecnologia e ciéncia baseada na gestdo da seguranga da informago;

— avaliagho de risco (identificacdo, analise e avaliagéo) e tendéncias na tecnologia, ameagas
e vulnerabilidades;

— gestao de risco de seguranga da informacao;

— métodos e praticas para controles da seguranga da informagéo (eletrdnico e fisico);
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— métodos e praticas para a sensibilidade e integridade da informacao;

— métodos e praticas para medigho e avaliagdo da eficécia do sistema de gestdo da seguranga
da informag#o e dos controles associados;

— métodos e praticas para medicio, monitoramento e registros de desempenho (incluindo testes,
auditorias e analises criticas).

NOTA Para informagdes adicionais, ver normas sobre gestéo de seguranga da informagdo desenvolvidas
pelo Comité ISO/IEC JTC1 SC27.

A8 Exemploilustrativo de conhecimento e habilidades de auditores de disciplinas
especificas em gestdo da seguranca e satide ocupacional

5.8.1 Habiiidades e conhecimentos gerals

Convém gue conhecimenio e habilidades relacionados 3 disciplina & & aplicagéo de praticas, proces-

sos, técnicas e métodos de disciplinas especificas sejam suficientes para permitir que o auditor exa-

mine o sistema de gestdo e gere conclusdes e constatagdes da auditoria apropriadas.

Séo exemplos de conhecimento e habilidades:

-~ identificacdo de danos, incluindo aqueles fatores que afetemo desempenho humano no ambiente
de trabatho (como fatores fisicos, quimicos e biologicos, bem como género, idade, deficiéncia

ou outros fatores de satde ou psicolégicos);

- avaliagdo de risco, determinagao de controles e comunicacéo do risco [convém que a determina-
cdo de controles seja baseada na hierarquia de controles (ver OHSAS 18001:2007, 4.3.1)];

— avaliagdo de fatores humanos e de salide (incluindo fatores psicoldgicos e fisiolégicos) e os prin-
cipios para avalid-los;

—  métodos para monitoramento de exposicio e avaliacéo dosriscos da salide e seguranga ocupa-
cional (incluindo aqueles oriundos de fatores humanos mencionados acima ou relativos a higiene
ocupacional) e relativos a estratégias para eliminar ou minimizar tais exposicoes;

—-  comportamento humano, interacbes pessoa a pessoa e interagéo de pessoas com equipamentos,
processos e ambiente de trabalho (incluindo local de trabalho, principios ergondmicos e de projeto
seguro, tecnologia da informacéo e comunicagéo);

— avaliagéo de diferentes tipos e niveis da competéncia da seguranga e sailde ocupacional regue-
rida em toda a organizagéo e avaliagio desta competéncia;

— métodos para encorajar o envolvimento e a participagao dos integrantes da forga de trabalho;
-— métodos para encorajar a satde dos integrantes da forga de trabalho, o bem-estar e a autorres-
ponsabilidade (em relagéo ao fumo, drogas, &lcool, questdes relativas ao peso, exercicio fisico,

estresse, comportamento agressivo etc.), tanto durante o trabalho quanto na sua vida privada;

—  desenvolvimento, uso e avaliagéo do desempenho de métricas e medigbes pro-ativas e reativas;
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principios e praticas para identificar situagdes potenciais de emergéncia e para o planejamento,
prevengao, resposta e recuperacio depois da emergéncia;

métodos para avaliagio e investigagio de incidentes (incluindo acidentes e doencas relativas
ao trabalhoj;

determinag@o e uso de informagdes relacionadas a satde (incluindo exposicéo relacionada ao
trabalho e monitoramento de dados de doengas), dando especial atengdo a confidencialidade
de aspectos particulares destas informagdes;

entendimento de informagdes médicas (incluindo terminologia médica suficiente para entender
dados relativos a prevencéo de danos e doengas);

sistemas de valores de limite de exposigo ocupacional;
métedos para monitoramento ¢ relato sobre desempenho de salde ocupacional e segurance;

entendimento de requisitos legais e outros requisitos periinenies para a seguranga e satide ocu-
pacional que permita’ que o auditor avalie o sistema de gestdo da seguranca e salide ocupacional.

A.82 Conhecimentoe 'hablidades relacionadas ao setor que estd sendo auditado

Convém que conhecimento e habilidades relativas ao setor que estd sendo auditado sejam suficientes
para permitir que o auditor examine o sistema de gestéo dentro do contexto do setor e gere conclu-
s0es e constatagbes da auditoria apropriadas. :

Sao exemplos de conhecimento e habilidades:

processos, equipamentos, matérias-primas, substancias perigosas, ciclos de processos, manu-
tengdo, logistica, fluxograma organizacional, praticas de trabalho, programacéo de turno, cultura
organizacional, lideranga, comportamento e outros aspectos especiiicos da operagio ou do setor;

riscos e perigos tipicos, incluindo fatores humanos e de satide para o seior.

NOTA  Parainformagbes adicionais, ver normas scbre gestéo da seguranca e satde ocupacional, desen-
volvidas pelo grupo de projeto da OHSAS.

NOTA BRASILEIRA Para informagbes adicionais, ver ABNT NBR 18801, referente ao sistema de ges-
t40 da seguranga e savde no trabalho.
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Anexo B
(informativo)

Diretrizes adicionais para auditores para o planejamento e realizagao
de auditorias

B.1 Aplicando métodos de auditoria

Uma auditoria pode ser realizada usando uma variedade de métados de audioria. Uma explicag8o dos
métodos mais comuns usados em auditoria pode ser encontrada neste anexo. Os métodos de auditoria
escolhidos para uma auditoria dependem dos objetivos de auditoria definidos, do escopo e critérios,
bem como da duracéo e localizagdo. Convém que a disponibilidade de auditor com competéncia &
qualquer incerteza que surja da aplicagéo dos métodos de auditoria sejam consideradas. Aplicando
uma variedade e combinagdo de diferentes métodos de auditoria, pode-se ofimizar a eficiéncia
e eficacia do processo de auditoria e do seu resultado.

O desempenho de uma auditoria envolve uma interago entre individuos com o sistema de gesto que
esta sendo auditado e a tecnologia usada para tealizar a auditoria. A Tabela B.1 fornece exemplos de
métodos de auditoria que podem ser usados, de maneira tinica ou combinados, para atingir os objeti-
vos de auditoria. Se uma auditoria envolver o uso de uma equipe de auditoria com maltiplos membros,
métodos no local e remotos podem ser usados simultaneamente.

NOTA  InformagBes adicionais sobre visitas no local s&o dadas na Segéo B.6.
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Tabela B.1 - Métodos de auditoria aplicaveis

Abrangéncia do Localizagio do auditor
envolvimento enire
o auditor e o auditado No local Remota
Realizando entrevistas. Por meio de comunicagao inferativa:
Completando lista de verificagbes — realizando entrevistas;
e questiondrios com a participagdo | completando lista de verificagéo e
i do auditado. questionarios;

Interacgéo humana ) » . i o
Realizando andlise critica dos — realizando analise critica documental
documentos com a participacéo com a participagao do auditado.
do auditado..

Amostragem.

Realizando andlise critica dos Realizando andlise critica documental
documentos (por exernplo, registros, | (por exemplo, regisiros, andlise de
andlise de dados). dados)

S . | Observande 0 reali . iz [

Sem interagéo humana bservando-o trabatho realizado Ob.se;va?:o i ;:abez?‘ﬁ rfzngg g;) o

. KT .de monitoramento, -
Realizando a visita no local. melo: L @ . .
o o : conta requisitos sociais e legais
Completando listas de verificagao. .
S P AT cag Analisando dados
Amostragem (por exemplo, produtos).

Atividades de auditoria-no local séo realizadas na localidade do auditado. Atividades de auditoria remota séo
realizadas em qualquer local que néo o local do auditado, independentemente da distancia.

Atividade de auditoria interativa envolve a intérag:éo enire as pessoas da organizagéo auditada e a equipe de
auditoria. Atividades de auditoria ndo interativa ndo envolvem interagio humana com pessoas que representam
o auditado, mas envolvem interagao com equipamento, instalagfes e documentagéo.

A responsabilidade da aplic'agﬁ’o efetiva dos métodos de auditoria para quaisquer auditorias no estagio
do planejamento permanece com a pessoa que gerencia o programa de auditoria ou com o lider da
equipe de auditoria. O lider da equipe de auditoria tem esta responsabilidade para realizar as ativida-

des de auditoria.

A viabilidade das atividades de auditoria remota pode depender do nivel de confianga enire o auditor
e 0 pessoal auditado.

No nivel do programa de auditoria, convém que seja assegurado que o uso de métodos de auditoria
remota ou no local seja adequado e balanceado, para assegurar um atingimento satisfatorio dos obje-
tivos do programa de auditoria.

B.2 Realizando andlise critica da documentagio
Convém que os auditores considerem se:
— ainformagdo contida nos documentos disponibilizados é:
e vcompleta (todo contetido esperado esté contido no documento);

— correta (o contetido esta em conformidade com outras fontes confidveis, como normas
e regulamentacdes);
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— consistente (0 documento é consistente em si e com documentos relacionados);
— atual (o contetido estd atualizado);

—  os documentos que estdo sendo analisados criticamente cobrem 0 escope da auditoria e proveem
informagao suficiente para apoiar 0s objetivos da auditoria;

— o uso de tecnologias de comunicago e informagao, dependendo dos métodos de auditoria, pro-
move uma eficiente realizagfo da auditoria: cuidado especifico é necessario para a seguranga
da informag@o devido a regulamentagdes aplicaveis sobre protegéo de dados (em particular para
informagdes que permanecem fora do escopo da auditoria, mas que estdo também contidas
no decumento).

NOTA  Andlise critica do documenio pode dar uma indicagio da efichcia do controle de decumento no
sistema de gestdo do auditado.

B.3 Amostragem

B8.3.1 Generalidades

Amostragem de auditoria é realizada guando ndo é pratico ou é onereso examinar todas as informa-
cOes disponiveis durante uima auditoria, por.exemplo, registros sio muito nuUMerosos ou muito disper-
sos geograficamente para justificar 0 exame de cada item na populagéo. Amostragem de auditoria. de
uma grande populagio & o processo de selecionar menos de 100 % de itens deniro do conjunto total
de dados disponiveis (populagéo) para obter e avaliara evidéncia sobre alguma caracteristica daquela
populagio, a fim de formar uma conclusao com relacéio & populagao. -

O objetivo da amostragem de _aUditorié é_prover informagéo para que 0 auditor ienha confianca de que
os objetivos da auditoria podem ser ol serdo atingidos.

O risco associado com amostragem & que as amostras podem néo ser representativas da populagao
da qual elas séo selecionadas, & entdo as conclusdes do auditor podem ser tendenciosas e diferentes

daquelas que seriam alcancadas se a populagao inteira fosse examinada. Podem existir outros riscos,
dependendo da variabilidade dentro da populago a ser amostrada e do método escolhido.

Amostragens de auditoria tipicamente consideram os seguintas passos:

—  estabelecendo os objetivos do plano de amostragem;

— selecionando a abrangéncia e composigéo da populagio a ser amostrada;
~ — selecionando um méiodo de amostragem;

. determinando o tamanho da amostra a ser realizadé;’

—  conduzindo atividade de amostragem;

— compilando, avaliando, reportando e documentando os resultados.

Quando da amostragem, convém que consideragdo seja dada & qualidade dos dados disponiveis,
uma vez que amosiragem insuficiente e dados imprecisos n&o forneceréo resultado (til. Convém que
a selec&o de uma amostra apropriada seja baseada tanto no método de amostragem como no tipo de
dados requeridos, por exemplo, para inferir um comportamento particular modelo ou obter inferéncias

ao longo de uma populagéo.
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Um relato sobre a amostra selecionada pode levar em consideragio o tamanho da amostra, rmétodo
de selegéo e estimativas feitas com base na amostra e no nivel de confianca..

Auditorias podem ser usadas tanto em amostragem baseada no julgamento (ver B 5.2) como em
amostragem estatistica (ver B.5.3).

B.3.2 Amostragem baseada no julgamento

Amostragem baseada no julgamento depende de conhecimento, habilidade e experiéncia da equipe
de auditoria (ver Se¢&o 7).

Para amostragem baseada em julgamento, convém que seja considerado o seguinte:

—  experiéncia anterior de auditoria dentro do escopo da auditoria;

- complexidade de requisitos (incluindo requisitos legais) para atingir 0s objetivos da auditoria;

— complexidade e interagio dos processos da organizagio e clos efemenios do sistema de gestac;
— grau de mudanga na tecnologia, ”fvato‘lr humano ou sisiema de gestao;

— identificagéo préVia,‘de dreas de risco criticas e de dreas parabr"nelhoria;

—  resultado de m_oniiora'mento de _sistemas_ de gestao.

Um obstaculo para a amostragem baseada em julgamento é que pode ndo existir uma estimativa esta-
tistica do efeito da incerteza nas constatagdes da auditoria olrnas conclustes alcancadas.

B.3.3 Amosiragem estatistica

Se a deciso for fazer uso de amostragem estatistica, convém que o plano de amostragem seja base-
ado nos objetivos da auditoria e no gue é conhecido sobre as caracteristicas da populagao global, das
quais as amostras sdo tomadas. : ,

O projeto de amostragem estatistica utiliza um processo de selegéio de amostras baseado na teoria
da probabilidade. Amostragem baseada em atributo é usada guando existem apenas dois possiveis
resultados para cada amostra (por exemplo, certo/errado ou aprovado/reprovado). Amostragem base-
ada em variave! é usada quando o resultado da amostra ocorre em um intervalo continuo.

Convém que o plano de amostragem leve em considerag&o se o resultado que esta sendo examinado
tem possibilidade de ser baseado em um atributo ou baseado em uma variavel. Por exemplo, quando
avaliando a conformidade dos formulérios preenchidos com os requisitos estabelecidos em um proce-
dimento, pode ser usada uma abordagem baseada em atributo. Quando examinando a ocorréncia de
incidentes de seguranga de alimentos ou do nimero de violagbes da seguranga da informagéo, uma
abordagem baseada em varivel é provavelmente mais aproptiada.

Os beljementos-chave q‘ue irdo afetar o plano de amostragém da auditoria sao:
— o tamanho da Organizégéo;

— 0 namero de auditores qualificados;

—  a frequéncia de auditoriaé durante 0 ano;

— 0 tempo de auditoria em particular;

— quaisquer niveis de confianga requerido externamente.
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Quando um plano de amostragem estatistico & desenvolvido, o nivel de risco da amostra que o auditor
esta disposto a aceitar é uma consideragéo importante a ser avaliada. Isto é sempre referido como
nivel de confianga aceitavel. Por exemplo, um risco de amostragem de 5 % corresponde & um nivel de
confianca aceitével de 95 %. Um risco de amostragem de 5 % significa que o auditor esta disposto a
aceitar o risco de 5 em um total de 100 (ou 1 em 20) amostras examinadas que néo afetardo os valores
reais que seriam vistos caso a populagio inteira fosse examinada.

Quando uma amostra estatistica é usada, convém que os auditores documentem apropriadamente
o trabalho realizado. Gonvém que isto inclua uma descrigéo da populagéo que estd sendo amostrada,
o critério de amostragem usado para a avaliagio (por exemplo, 0 que é uma amostra aceitével), méto-
dos e parametros estatisticos que foram usados, niimero de amostras avaliadas e resultados obtidos.

B.4 Preparando documentos de trabalho

CQuando da preparagéo de documenios de irabalha convem que a equips de auditoria considere
as seguintes questdes para cada documento.

&) Quais registros da auditoria sero criados pelo uso deste documento de trabatho?

b) Quais atividades da audltona sao afetadas por esse documento de trabalho em particular?
¢) Quemserdo usuano deste documenio de trabalho?

d) Quais mformacoes 880 neceesanas para preparar este documento de trabalho?

Para auditorias combrnadas convém que 0s doc,umentos de trabalho sejam desenvolvidos para evi-
tar duplicagéo de atividade de audltona devido a:

~ agrupamento de requisitos similares driundos de critérios dierentes;
- coordenagio do contetido de listas de verificacéio e questiondrios relacionados.

Convem que os documenios de trabalho sejam adequados para contemplar tedos aguelss elementos
do sistema de gestao dentro do escopo da auditoria e que possam ser fornecidos em qualquer meio.

B.5 Selecionando fontes de informagéo

As fontes de informagéo selecionadas podem variar de acordo com o escopo e a complexidade
de auditoria, e podem incluir o seguinte:

~~ entrevistas com o empregado e outras pessoas;
— observagdes de atividades e ambiente de trabalho ao redor, incluindo condigdes;

- documentos, como politicas, objetivos, planos, procedimentos, normas, instrugdes, licengas e per-
missoes, especificagdes, desenhos, contratos e ordens de compra;

—  registros, como registros de inspe¢do, atas de reunides, relatérios de auditoria, registros de pro-
gramas de monitoramento e os resultados de medigdes;

- dados sumarizados, analises e indicadores de desempenho;
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— informagBes sobre os planos de amostragem do auditado e sobre 0s procedimenios para con-
trole de amostragem e processos de medic&o;

— relatérios de outras fontes, por exemplo, realimentac&o dos clientes {feedback), medigdes e pesqui-
sas externas, oultras informagdes pertinentes de partes externas e classificagéo de fornecedores;

-~ base de dados e siles;

—  simulacdo e modelagem.

8.6 Diretrizes sobre a visita no local do auditado

Para minimizar a interferéncia entre as atividades de auditoria e 0s processos de trabalho do auditado,
e para assegurar a seguranca e salide ocupacional da equipe de audioria duranie a visita, convém
que seja considerado 0 sequinte:

a) plansjamento da visita:

~ assegurar permissdo e acesso aquelas paries da jocalidade do auditado a serem visitadas,
de acordo com o escopo da auditoria; :

— prover informagdes adequadas (pof exemplo, apresentacao da empresa) aos auditores sobre
seguranga, saude (por exemplo, quarentena), assuntos de seguranca fisica e salide no

trabalho e normas culturais para visita, incluindo solicitacdo e recomendacdo para vacinagio
e permissoes; se aplicado; : ’

---confirmar cdm 0 auditado que quaisquer: reduisitoé de equuipamento de protegéo individual
(EPI) estarao disponiveis para & equipe de auditoria, se aplicavel,

— exceto para as auditorias ad hoc néo planejadas, assegurar que o pessoal que esta sendo
visitado serd informado sobre o escopo e objetivos da auditoria;

b) atividades no local da auditoria:
— evitar quaisquer distrbios desnecessarios aos processos operacionais;
~ assegurar que a equipe de auditoria esteja usando o EPI apropriadamente;

— assegurar que os procedimentos de emergéncia sejam comunicados (por exemplo, saida de
emergéncia, ponto de encontro);

—~ programar comunicagao para minimizar interrupgdes;

— adaptar o tamanho da equipe de auditoria e o numero de guias e observadores de acordo
com 0 escopo da auditoria para evitar interferéncia com os processos operacionais, téo pra-
ticos quanto possivel; ' ’

— n3o tocar ou manipular quaisquer equipamentos, a menos que explicitamente permitido,
mesmo sendo competente ou licenciado;

— se um incidente ocorrer durante a visita no local, convém que o lider da equipe de auditoria
analise criticamente a situagéo com a organizacéo auditada e, se necessario, com o cliente
de auditoria, para chegar a um acordo sobre se convém que a auditoria seja interrompida,
reprogramada ou continuada;
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- 1o caso de tirar fotos ou gravar imagens, pedir autorizagho da diregho antecipadamente e
considerar as questdes de confidencialidade e seguranga da informagéo, evitando tirar fotos
de pessoas sem a sua permissao;

- ge firar copias de documentos de quaisquer fipos, solicitar permisséo antecipadamente e con-
siderar as questées de confidencialidade e seguranga da informagao;

- ao fazer anotagdes, evitar coletar informagdes pessoais, @ menos gue sejam requeridas pe-
los objetivos da auditoria ou pelo critério da auditoria.

B.7 Realizando entrevistas

Entrevistas representam uma das mais importantes formas de coletar informagdes, e convém que
sejam realizadas de tal maneira a adaptar a situag8o & pessoa a ser enirevistada, seja pessoalmenie
ou por outros meios de comunicagéo. Entretanto, convém gue o auditor considere:

gue entrevistas sejam realizadas com pessoas de fungdes e niveis apropriados qus realizem
as atividades ou tarefas dentro do escopo da auditoria;

que enirevistas sejam normalmente conduzidas durante o horario normal de trabalho e, sempre
que possivel, no local de trabalho da pessoa que estd sendo entrevistada;

sempre que possivel, déi)(ar & pessoa que esta sendo entrevistada & vontade antes e durante
a entrevista; ' ' B ' :

que a razdo para a enirevisia e quaisquer anotagbes sejam explicadas;
que as entrevisias possam ser iniciadas pedingj_q as pessoas que descrevam os seus trabalhos;
selecionar cuidadosamente o tipo de questéio usada (por exemplo, usar questdes abertas, fechadas);

que os resultados das entrevistas sejam sumarizados e analisados criticamenie com a pessoa
entrevistada;

agradecer as pessoas entrevistadas pela sua participacio e cooperagio.

B.8 ConstatagOes da auditoria

B.8.1 Determinando as constatacbes da auditoria

Quando determinando as constatagdes da auditoria, convém que seja considerado o seguinte:
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ac‘ompanhamento de concluses e registros de auditorias anteriores;
requisitoé do cliente da auditoria;

constatagdes que excedam a prétiba normal ou oportunidades para melhoria;
tamanho da amostra;

categorizagio (se existir) das constatacbes da auditoria.
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B.8.2 Registrando as conformidades

Para 0s registros de conformidade, convém que seja considerado o seguinte:

—— identificagdo dos critérios da auditoria, com base nos quais a conformidade & apresentada;
— evidéncia da auditoria para apoiar a conformidade;

— declarago de conformidade, se aplicavel.

B.8.3 Registrando ndo conformidades
Para 0 registros de nao conformidade, convém que seja considerado o seguinte:

descricéo de ou referéncia ao critério da auditoria;

}
{

— declara¢io da ndo conformidade;
— gvidéncia da auditoria; -

— constatacdes relatadas na audrtona, se aphcavel

B 8.4 Tratando com constatagces re!acionadas a muitspios critérios

Durante uma auditoria é possivel |dentmcar constatagdes relatuvas a multiplos critérios. Quando um
auditor identifica uma constatagao relacionada a um ctitério de uma auditoria combinada, convém que
o auditor considere ¢ posswel lmpacto sobre o critério SImllar ou correspondente de outros sistemas

de gestdo. |

Dependendo dos arraﬁjés como clié_hte da auditoria, o) auditdr p@dé considerar:
~~ geparar as cons’tatagﬁes para cada crifério; ou

— uma simples constatagéo, combinando as referéncias a miliiplos critérios.

Dependendo dos arranjos com o ¢lienie da auditoria, o auditor pode orientar o auditado sobre como
responder a estas constatagdes.
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[19] ABNT NBR ISO 50001, Sistemas de gestéo de energia — Requisitos com diretrizes para uso
[20] ABNT ISO Guia 73:2009, Gestdo de riscos — Vocabuldrio
[21] OHSAS 18001:2007, Occupational health and safety management systems — Requirements

[22] 1SO 9001 Auditing Praclices Group papers available af:
WWW.i80.0rg/ic176/1S09001 AutingPracticesGroup

[23] 180 19011 additional guidelines 2 available at:
www.iso.org/1901 1auditing

NOTA BRASILEIRA  Considerar também a seguinte Norma Brasileira:
[24] ABNT NBR 18801:2010, Sistema de gestao da seguranga e salde no trabalho — Requisitos

2 Sob preparagédo.
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