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ERRATA 1

Pagina 1, Escopo, ultimo paragrafo
Substituir por

“A aplicacao deste documento para outros tipos de auditorias é possivel, desde que seja dada consi-
deracgao especial para a necessidade de competéncia especifica.”

Pagina 6, Segéo 4, primeiro paragrafo
Substituir por

“Aauditoria é caracterizada pela confianga em diversos principios. Convém que estes principios ajudem
a tornar a auditoria uma ferramenta eficaz e confiavel, em apoio as politicas e controles de gestao,
fornecendo informagdes sobre as quais uma organizagao pode agir para melhorar seu desempenho.
Aderéncia a estes principios € um pré-requisito para serem fornecidas conclusdes de auditoria que
sejam pertinentes e suficientes, e para permitir que auditores trabalhando independentemente entre si
cheguem a conclusdes similares em circunstancias similares.”
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Prefacio Nacional

A Associacdo Brasileira de Normas Técnicas (ABNT) é o Foro Nacional de Normalizagao.
As Normas Brasileiras, cujo conteudo é de responsabilidade dos Comités Brasileiros (ABNT/CB),
dos Organismos de Normalizacdo Setorial (ABNT/ONS) e das Comissbes de Estudo Especiais
(ABNT/CEE), sao elaboradas por Comissbes de Estudo (CE), formadas pelas partes interessadas
no tema objeto da normalizacéo.

Os Documentos Técnicos Internacionais sao adotados conforme as regras da ABNT Diretiva 3.

A ABNT chama a atencado para que, apesar de ter sido solicitada manifestagcdo sobre eventuais
direitos de patentes durante a Consulta Nacional, estes podem ocorrer e devem ser comunicados
a ABNT a qualquer momento (Lei n® 9.279, de 14 de maio de 1996).

Ressalta-se que Normas Brasileiras podem ser objeto de citagdo em Regulamentos Técnicos.
Nestes casos, os 6rgaos responsaveis pelos Regulamentos Técnicos podem determinar outras
datas para exigéncia dos requisitos desta Norma.

A ABNT NBR ISO 19011 foi elaborada no Comité Brasileiro da Qualidade (ABNT/CB-025),
pela Comissao de Estudo de Tecnologias de suporte (CE-025:000.003). O Projeto circulou em
Consulta Nacional conforme Edital n® 11, de 14.11.2018 a 13.12.2018.

Esta Norma é uma adogao idéntica, em conteudo técnico, estrutura e redacéo, a ISO 19011:2018,
que foi elaborada pelo Project Committee Guidelines for auditing management systems
(ISO/PC 302), conforme ISO/IEC Guide 21-1:2005.

Esta terceira edicdo cancela e substitui a edicao anterior (ABNT NBR ISO 19011:2012), a qual foi
tecnicamente revisada.

As principais diferengas em relagdo a segunda edi¢cao sao as seguintes:
— inclusdo da abordagem baseada em risco aos principios de auditoria;

— ampliacdo da orientagdo sobre a gestdo de um programa de auditoria, incluindo riscos do
programa de auditoria;

— ampliacéo da orientagao para conduzir uma auditoria, particularmente na Se¢ao sobre planeja-
mento de auditoria;

— ampliacao dos requisitos genéricos de competéncia para auditores;
— ajuste da terminologia para refletir o processo e nao o objeto (“coisa”);

— remocgao do Anexo contendo requisitos de competéncia para auditar disciplinas especificas do
sistema de gestdo (devido ao grande numero de normas particulares de sistemas de gestéo,
nao seria pratico incluir requisitos de competéncia para todas as disciplinas);

— ampliacdo do Anexo A para fornecer orientagcdo sobre (novos) conceitos de auditoria,
como contexto organizacional, lideranga e comprometimento, auditorias virtuais, compliance
e cadeia de suprimento.

NOTA BRASILEIRA O termo “compliance” nao é traduzido, por ser um conceito muito amplo.

Vi ©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados
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O Escopo em inglés desta Norma Brasileira € o seguinte:

Scope

This document 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. These activities include
the individual(s) managing the audit programme, auditors and audit teams.

It is applicable to all organizations that need to plan and conduct internal or external audits of
management systems or manage an audit programme.

The application of this document to other types of audits is possible, provided that special consideration
is given to the specific competence needed.

©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados Vii
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Introducao

Desde que a segunda edicdo deste documento foi publicada, em 2012, diversas normas novas de
sistema de gestao foram publicadas, muitas das quais possuindo uma estrutura em comum, requisitos
centrais idénticos e termos e defini¢des centrais em comum. Como um resultado, ha, agora, a neces-
sidade de se considerar uma abordagem mais ampla para auditar o sistema de gestédo, assim como
para fornecer orientacdo que seja mais genérica. Resultados de auditoria podem fornecer entradas
para o aspecto de analise de planejamento de negdécio e podem contribuir para a identificacdo de
necessidades de melhoria e atividades.

Uma auditoria pode ser conduzida em relagédo a uma gama de critérios de auditoria, separadamente
ou em combinacgao, incluindo, mas nao limitados a:

— requisitos definidos em uma ou mais normas de sistema de gestao;

— politicas e requisitos especificados por partes interessadas pertinentes;

— requisitos estatutarios e regulamentares;

— um ou mais processos de sistema de gestao definidos pela organizagdo ou outras partes;

— plano(s) de sistema de gestao relacionado(s) a provisdo de saidas especificas de um sistema
de gestao (por exemplo, plano de qualidade, plano de projeto).

Este documento fornece orientacdo para todos os tamanhos e tipos de organizacdes e auditorias
de variados escopos e dimensodes, incluindo aquelas conduzidas por grandes equipes de auditoria,
usualmente de organizagdes maiores, e aquelas conduzidas por auditores unicos, em organizagdes
grandes ou pequenas. Convém que esta orientagdo seja adaptada conforme apropriado ao escopo,
complexidade e dimensao do programa de auditoria.

Este documento concentra-se em auditorias internas (primeira parte) e auditorias conduzidas por
organizagoes em seus fornecedores externos e outras partes interessadas externas (segunda parte).
Este documento pode também ser util para auditorias externas conduzidas para outros fins que nao
a certificagao de terceira parte de sistemas de gestdo. AABNT NBR ISO/IEC 17021-1 fornece requi-
sitos para auditoria de sistemas de gestao para certificacdo de terceira parte; este documento pode
fornecer orientacao adicional util (ver Tabela 1).

Tabela 1 - Diferentes tipos de auditorias

Auditoria de 12 parte Auditoria de 22 parte Auditoria de 3? parte
Auditoria interna Auditoria de fornecedor externo ATRIIE 6 Ce.mﬁ? Sl el
acreditagao
Outra auditoria de parte Auditoria estatutaria,
interessada externa regulamentar e similar

Para simplificar a legibilidade deste documento, a forma singular de “sistema de gestao” é preferida,
mas o leitor pode adaptar a implementagao da orientacdo para sua propria situacéo. Isso também é

LI T]

aplicavel ao uso de “pessoa” e “pessoas”, “auditor” e “auditores”.

viii © IS0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados
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Este documento é destinado a ser aplicado a uma ampla gama de potenciais usuarios, incluindo
auditores, organizacbes que implementam sistemas de gestdo e organizagdes que necessitam
conduzir auditorias de sistemas de gestao por razdes contratuais ou regulamentares. Usuarios deste
documento podem, no entanto, aplicar esta orientacdo para desenvolver seus préprios requisitos
relacionados a auditoria.

A orientagao contida neste documento pode também ser usada para o propdsito de autodeclaracéo,
e pode ser Util para organizag¢des envolvidas em treinamento de auditores ou certificagdo de pessoal.

A orientac&o contida neste documento é destinado a ser flexivel. Conforme indicado em varios pontos
no texto, o uso desta orientagdo pode variar, dependendo do tamanho e do nivel de maturidade do
sistema de gestdo de uma organizagcao. Convém também que sejam consideradas a natureza e a
complexidade da organizacédo a ser auditada, assim como os objetivos e 0 escopo das auditorias
a serem conduzidas.

Este documento adota a abordagem de auditoria combinada, quando dois ou mais sistemas de gestéo
de diferentes disciplinas sdo auditados em conjunto. Quando estes sistemas sdo integrados em um
sistema de gestao unico, os principios e processos de auditoria sdo 0s mesmos que para uma auditoria
combinada (as vezes conhecida como uma auditoria integrada).

Este documento fornece orientacdo para o gerenciamento de um programa de auditoria, sobre o

planejamento e a conducédo de auditoria de sistemas de gestdo, assim como sobre a competéncia
e a avaliagao de um auditor e de uma equipe de auditoria.

©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados ix
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Diretrizes para auditoria de sistemas de gestao

1 Escopo

Este documento fornece orientagéo sobre a a auditoria de sistemas de gestao, incluindo os principios
de auditoria, a gestdo de um programa de auditoria e a condugdo de auditoria de sistemas de ges-
tdo, como também orientagao sobre a avaliacdo de competéncia de pessoas envolvidas no processo
de auditoria. Estas atividades incluem as pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria, os audi-
tores e a equipe de auditoria.

Ele é aplicavel a todas as organizagbes que necessitam planejar e conduzir auditorias internas ou
externas de sistemas de gestdo ou gerenciar um programa de auditoria.

A aplicacao deste documento para outros tipos de auditorias é possivel, desde que seja dada consi-
deracgao especail para a necessidade de competéncia especifica.

2 Referéncias normativas

Nao ha referéncas normativas neste documento.

3 Termos e definigées
Para os efeitos deste documento, aplicam-se os seguintes termos e defini¢oes.

A ISO e a IEC mantém bases de dados terminoldgicas para uso em normalizagdo nos seguintes
enderecos:

— IS0 Online Browsing Platform: disponivel em https://www.iso.org/obp
— |EC Electropedia: disponivel em http://www.electropedia.org/

31

auditoria

processo sistematico, independente e documentado para obter evidéncia objetiva (3.8) e avalia-la
objetivamente, para determinar a extensao na qual os critérios de auditoria (3.7) sdo atendidos

Nota 1 de entrada: Auditorias internas, algumas vezes chamadas de auditorias de primeira parte, séo
conduzidas pela prépria, ou em nome da prépria, organizagao.

Nota 2 de entrada: Auditorias externas incluem aquelas geralmente chamadas de auditorias de segunda e
terceira partes. Auditorias de segunda parte séo conduzidas por partes que tém um interesse na organizagao,
como clientes, ou por outras pessoas em seu nome. Auditorias de terceira parte sdo conduzidas por orga-
nizagbes de auditoria independentes, como aquelas que fornecerem certificagdo/registro de conformidade,
ou por agéncias governamentais.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.1, modificada — Notas de entrada foram modificadas]

©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados 1
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3.2
auditoria combinada
auditoria (3.1) realizada em um Unico auditado (3.13), em dois ou mais sistemas de gestéo (3.18)

NOTA 1 de entrada: Quando sistemas de gestdo de duas ou mais disciplinas especificas s&o integrados
em um unico sistema de gestdo, isso é conhecido como um sistema de gestéo integrado.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.2, modificada]

3.3
auditoria conjunta
auditoria (3.1) realizada em um unico auditado (3.13), por duas ou mais organizacdes de auditoria

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.3]

3.4

programa de auditoria

arranjos para um conjunto de uma ou mais auditorias (3.1), planejado para um periodo de tempo
especifico e direcionado a um proposito especifico

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.4, modificada — texto foi inserido a definigao]

3.5
escopo da auditoria
abrangéncia e limites de uma auditoria (3.1)

NOTA 1 de entrada: O escopo da auditoria geralmente inclui uma descricdo dos locais fisicos e virtuais,
funcgdes, unidades organizacionais, atividades e processos, assim como o periodo de tempo coberto.

NOTA 2 de entrada: Um local virtual € onde uma organizagao realiza trabalho ou fornece um servigo usando
um ambiente on-line, permitindo que pessoas executem processos independentemente de locais fisicos.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.5, modificada — Nota 1 de entrada foi modificada e Nota 2 de entrada
foi inseridal

3.6
plano de auditoria
descrigéo das atividades e arranjos para uma auditoria (3.1)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.6]

3.7

critérios de auditoria

conjunto de requisitos (3.23) usados como uma referéncia com a qual a evidéncia objetiva (3.8) &
comparada

NOTA 1 de entrada: Se os critérios de auditoria forem requisitos legais (incluindo estatutarios ou
regulamentares), as expressdes “compliance” ou “nao compliance” sao frequentemente usadas em uma
constatacao de auditoria (3.10).

NOTA 2 de entrada: Requisitos podem incluir politicas, procedimentos, instrugdes de trabalho, requisitos
legais, obrigagdes contratuais etc.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.7, modificada — a definicdo foi modificada e as Notas 1 e 2 de
entrada foram inseridas]
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3.8
evidéncia objetiva
dados que apoiam a existéncia ou a veracidade de alguma coisa

NOTA 1 de entrada: Evidéncia objetiva pode ser obtida por observagao, medi¢céo, ensaio ou outros meios.

NOTA 2 de entrada: Evidéncia objetiva para o propésito de auditoria (3.1) geralmente consiste em registros,
declaracbes de um fato ou outra informacao que seja pertinente para os critérios de auditoria (3.7) e verificavel.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.8.3]

3.9

evidéncia de auditoria

registros, apresentacdo de fatos ou outras informacdes pertinentes aos critérios de auditoria (3.7)
e verificaveis

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.8]

3.10
constatagoes de auditoria

resultados da avaliacdo de evidéncia de auditoria (3.9) coletada, comparada com os critérios de
auditoria (3.7)

NOTA 1 de entrada: Constatagdes de auditoria indicam conformidade (3.20) ou ndo conformidade (3.21).

NOTA 2 de entrada: Constatagcdes de auditoria podem conduzir a identificacao de riscos, oportunidades para
melhoria ou registro de boas praticas.

NOTA 3 de entrada: Em inglés, se os critérios de auditoria forem selecionados de requisitos estatutarios ou
requisitos regulamentares, a constatagéo de auditoria pode ser denominada “compliance” ou “ndo compliance”.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.9, modificada — as Notas 2 e 3 de entrada foram modificadas]

3.1

conclusao de auditoria

resultado de uma auditoria (3.1), apds levar em consideracdo os objetivos de auditoria e todas as
constatagbes de auditoria (3.10)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.10]

3.12
cliente de auditoria
organizagao ou pessoa que solicita uma auditoria (3.1)

Nota 1 de entrada: No caso de auditoria interna, o cliente de auditoria pode também ser o auditado (3.13)
ou a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria. Solicitacbes para auditoria externa podem vir
de fontes como reguladores, partes contratantes ou clientes potenciais ou existentes.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.11, modificada — Nota 1 de entrada foi inserida]

3.13
auditado
organizagao como um todo ou suas partes, que esta sendo auditada

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.12, modificada]
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3.14
equipe de auditoria
uma ou mais pessoas que realizam uma auditoria (3.1), apoiadas, se necessario, por especialistas (3.16)

Nota 1 de entrada: Um auditor (3.15) da equipe de auditoria (3.14) é indicado como o lider da equipe de auditoria.
Nota 2 de entrada: A equipe de auditoria pode incluir auditores em treinamento.
[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.14]

3.15
auditor
pessoa que realiza uma auditoria (3.1)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.15]

3.16
especialista
<auditoria> pessoa que prové conhecimento ou experiéncia especificos para a equipe de auditoria (3.14)

Nota 1 de entrada: Conhecimento ou experiéncia especificos séo relativos a organizacao, atividade, processo,
produto, servico, disciplina a ser auditada ou idioma ou cultura.

Nota 2 de entrada: Um especialista para a equipe de auditoria (3.14) ndo atua como um auditor (3.15).
[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.16 — Notas 1 e 2 de entrada foram modificadas]

3.17
observador
pessoa que acompanha a equipe de auditoria (3.14), mas n&o atua como auditor (3.15)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.13.17, modificada]

3.18

sistema de gestao

conjunto de elementos inter-relacionados ou interativos de uma organizacgao, para estabelecer poli-
ticas, objetivos e processos (3.24) para alcancgar estes objetivos

Nota 1 de entrada: Um sistema de gestdo pode abordar uma unica disciplina ou varias disciplinas,
por exemplo, gestado da qualidade, gestdo financeira ou gestdo ambiental.

Nota 2 de entrada: Os elementos do sistema de gestédo estabelecem a estrutura, papéis e responsabilidades,
planejamento, operagao, politicas, praticas, regras, crencas, objetivos da organizagdo e processos para
alcancar estes objetivos.

Nota 3 de entrada: O escopo de um sistema de gestdo pode incluir a totalidade da organizagao, fungdes
especificas e identificadas da organizacéo, se¢des especificas e identificadas da organizagcédo, ou uma ou
mais fungdes executadas por mais de uma organizagéo.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.5.3, modificada — Nota 4 de entrada foi excluida]

3.19
risco
efeito de incerteza

Nota 1 de entrada: Um efeito € um desvio do esperado — positivo ou negativo.
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Nota 2 de entrada: Incerteza é o estado, ainda que parcial, de deficiéncia de informacéo, de compreensao
ou de conhecimento relacionado a um evento, sua consequéncia ou sua probabilidade.

Nota 3 de entrada: Risco é frequentemente caracterizado pela referéncia a “eventos” potenciais (como
definido no ABNT ISO Guia 73:2009, 3.5.1.3) e “consequéncias” (como definido no ABNT ISO Guia 73:2009,
3.6.1.3), ou uma combinagao destes.

Nota 4 de entrada: Risco é frequentemente expresso em termos de uma combinagao das consequéncias

de um evento (incluindo mudangas em circunstancias) e da “probabilidade” associada (como definido no
ABNT ISO Guia 73:2009, 3.6.1.1) de ocorréncias.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.7.9, modificada — Notas 5 e 6 de entrada foram excluidas]

3.20
conformidade
atendimento de um requisito (3.23)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.6.11, modificada — Nota 1 de entrada foi excluida]

3.21
nao conformidade
nao atendimento de um requisito (3.23)

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.6.9, modificada — Nota 1 de entrada foi excluida]

3.22
competéncia
capacidade de aplicar conhecimento e habilidades para alcancar resultados pretendidos

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.10.4, modificada — Notas de entrada foram excluidas]

3.23
requisito
necessidade ou expectativa que é declarada, geralmente implicita ou obrigatéria

Nota 1 de entrada: “Geralmente implicita” significa que é costume ou pratica comum para a organizagéo
e partes interessadas que a necessidade ou expectativa sob consideracéo esteja implicita.

Nota 2 de entrada: Um requisito especificado € aquele que é declarado, por exemplo, em informagédo documentada.
[ABNT NBR ISO 9000:2015 3.6.4 — Notas 3, 4, 5 e 6 de entrada foram excluidas]

3.24

processo

conjunto de atividades inter-relacionadas ou interativas que utilizam entradas para entregar um
resultado pretendido

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.4.1, modificada — Notas de entrada foram excluidas]
3.25
desempenho

resultado mensuravel

Nota 1 de entrada: Desempenho pode se relacionar tanto as constatagdes quantitativas como as qualitativas.
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Nota 2 de entrada: Desempenho pode se relacionar a gestdo de atividades, processos (3.24), produtos,
servicos, sistemas ou organizagdes.

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.7.8 — Nota 3 de entrada foi excluida]

3.26
eficacia
extensao na qual atividades planejadas s&o realizadas e resultados planejados sao alcangados

[ABNT NBR ISO 9000:2015, 3.7.11 — Nota 1 de entrada foi excluida]

4 Principios de auditoria

A auditoria é caracterizada pela confianga em diversos principios. Convém que estes principios ajudem
a tornar a auditoria uma ferramenta eficaz e confiavel, em apoio as politicas e controles de gestao,
fornecerndo informacgdes sobre as quais uma organizagao pode agir para melhorar seu desempenho.
Aderéncia a estes principios € um pré-requisito para serem fornecedias conclusdes de auditoria que
sejam pertinentes e suficientes, e para permitir que auditores trabalhando independentemente entre si
cheguem a conclusdes similares em circunstancias similares.

As orientacdes dadas nas Secdes 5 a 7 sao baseadas nos setes principios apresentados abaixo.
a) Integridade: o fundamento do profissionalismo

Convém que os auditores e a(s) pessoa(s) que gerenciam um programa de auditoria:

— desempenhem seu trabalho eticamente, com honestidade e responsabilidade;

— somente realizem atividades de auditoria se forem competentes para isso;

— realizem seu trabalho de uma maneira imparcial, isto é, mantenham-se justos e sem
tendenciosidade em todas as suas interagoes;

— desempenhem sensiveis a quaisquer influéncias que possam ser exercidas sobre o seu
julgamento enquanto estiverem realizando uma auditoria.

b) Apresentacao justa: a obrigacao de reportar com veracidade e exatidao

Convém que as constatacoes de auditoria, conclusées de auditoria e relatérios de auditoria reflitam
com veracidade e precisao as atividades de auditoria. Convém que os obstaculos significativos
encontrados durante a auditoria e ndo resolvidos por divergéncia de opinides entre a equipe
de auditoria e o auditado sejam reportados. Convém que a comunicagao seja verdadeira,
precisa, objetiva, em tempo habil, clara e completa.

c) Devido cuidado profissional: a aplicacao de diligéncia e julgamento em auditoria
Convém que os auditores exergam o devido cuidado de acordo com a importancia da tarefa que
eles executam e com a confianga neles depositada pelo cliente de auditoria e por outras partes

interessadas. Um fator importante na realizagcao do seu trabalho com devido cuidado profissional
¢ ter a capacidade de fazer julgamentos ponderados em todas as situa¢des de auditoria.
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d) Confidencialidade: seguranga de informacao

Convém que os auditores tenham discricao no uso e protegao das informacgdes obtidas no curso
de suas obrigacdes. Convém que a informacao de auditoria ndo seja usada de forma inapropriada
para ganhos pessoais pelo auditor ou pelo cliente de auditoria, ou de uma maneira prejudicial para
os legitimos interesses do auditado. Este conceito inclui 0 manuseio apropriado de informagéo
sensivel ou confidencial.

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

Convém que os auditores sejam independentes da atividade que esta sendo auditada quando
for praticavel, e convém que ajam em todas as situagdes de uma tal modo que estejam livres
de tendenciosidade e conflitos de interesse. Para auditorias internas, convém que os auditores
sejam independentes da fungcéo que esta sendo auditada, se praticavel. Convém que os auditores
mantenham objetividade ao longo do processo de auditoria para assegurar que as constatacoes
e conclusdes de auditoria sejam baseadas apenas nas evidéncias de auditoria.

Para pequenas organizagbes, pode nao ser possivel que auditores internos tenham total
independéncia da atividade que esta sendo auditada, porém convém que seja feito todo o esforgo
para remover a tendenciosidade e encorajar a objetividade.

f) Abordagem baseada em evidéncia: o método racional para alcangar conclusdes de auditoria con-
fiaveis e reprodutiveis em um processo sistematico de auditoria.

Convém que a evidéncia de auditoria seja verificavel. Convém que no geral ela seja baseada
em amostras da informacao disponiveis, uma vez que uma auditoria € conduzida durante um
periodo de tempo finito e com recursos limitados. Convém que o uso apropriado de amostras
seja aplicado, uma vez que esta situacao esta intimamente relacionada a confianga que pode ser
depositada nas conclusdes de auditoria.

g) Abordagem baseada em risco: uma abordagem de auditoria que considera riscos e oportunidades

Convém que a abordagem baseada em risco influencie substancialmente o planejamento, a condugao
e o relato de auditorias, para assegurar que as auditorias sejam focadas em assuntos que sejam
significativos para o cliente de auditoria e para alcangar os objetivos do programa de auditoria.

5 Gerenciando um programa de auditoria
5.1 Generalidades

Convém que um programa de auditoria seja estabelecido, o qual pode incluir auditorias que abordem
uma ou mais normas de sistema de gestdo ou outros requisitos, conduzidas separadamente ou em
combinacéo (auditoria combinada).

Convém que a extensao de um programa de auditoria seja baseada no tamanho e natureza do
auditado, assim como na natureza, funcionalidade, complexidade, tipo de riscos e oportunidades
e nivel de maturidade do(s) sistema(s) de gestdo a ser(em) auditado(s).

A funcionalidade do sistema de gestao pode ser ainda mais complexa quando a maioria das func¢des
importantes é terceirizada e gerenciada sob a lideranca de outras organizagdes. E necessario prestar
especial atencao ao local onde as decisdes mais importantes sdo tomadas e ao que constitui a Alta
Direcao do sistema de gestéo.
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No caso de multiplos locais/sites (por exemplo, paises diferentes), ou quando importantes funcoes
forem terceirizadas e gerenciadas sob a lideranga de uma outra organizagdo, convém que seja dada
especial atencdo ao projeto, planejamento e validacdo do programa de auditoria.

No caso de organizagdes menores ou menos complexas, o programa de auditoria pode ser dimen-
sionado apropriadamente.

Para entender o contexto do auditado, convém que o programa de auditoria leve em conta:
— objetivos organizacionais;

— questdes externas e internas pertinentes do auditado;

— necessidades e expectativas de partes interessadas pertinentes;

— requisitos de seguranga e confidencialidade da informacéo.

O planejamento de programas de auditorias internas e, em alguns casos de programas, para auditar
fornecedores externos pode ser arranjado para contribuir com outros objetivos da organizagao.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria assegure(m) que a integridade
da auditoria seja mantida e que nao haja influéncia indevida exercida sobre a auditoria.

Convém que seja dada prioridade de auditoria para alocar recursos e métodos a assuntos em um
sistema de gestdo com mais alto risco inerente e mais baixo nivel de desempenho.

Convém que pessoas competentes sejam designadas para gerenciar o programa de auditoria.

Convém que o programa de auditoria inclua informagao e identifique recursos para permitir que as
auditorias sejam conduzidas de forma eficaz e eficiente dentro dos prazos especificados. Convém que
a informacéo inclua:

a) objetivos para o programa de auditoria;

b) riscos e oportunidades associados ao programa de auditoria (ver 5.3) e a¢des para aborda-los;
c) escopo (extensao, limites, locais) de cada auditoria no programa de auditoria;

d) agendamento (numero/duragao/frequéncia) das auditorias;

e) tipos de auditoria, como interna ou externa;

f)  critérios de auditoria;

g) métodos de auditoria a serem empregados;

h) critérios para selecionar membros de equipe de auditoria;

i) informagao documentada pertinente.

Parte desta informagéo pode nao estar disponivel até que o planejamento mais detalhado de auditoria
esteja completo.

Convém que a implementacao do programa de auditoria seja monitorada e medida em uma base con-
tinua (ver 5.6), para assegurar que seus objetivos tenham sido alcangcados. Convém que o programa
de auditoria seja analisado criticamente para identificar necessidades de mudancgas e possiveis opor-
tunidades para melhorias (ver 5.7).
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A Figura 1 ilustra o fluxo de processo para o gerenciamento de um programa de auditoria.

PLANEJAR (PLAN) FAZER (DO) CHECAR (CHECK) AGIR (ACT)
5.2 Estabelecendo
objetivos do programa
de auditoria
5.3 Determinando e 5.7 Analisando
avaliando riscos e criticamente e
oportunidades do melhorando o
programa de auditoria programa de auditoria

5.4 Estabelecendo o
programa de auditoria

5.5 Implementando o 5.6 Monitorando o
programa de auditoria programa de auditoria
Secédo 5
Secéo 6
‘ _______
6.2 Iniciando a |
auditoria |
! i
r A
6.3 Preparando 6.4 Conduzindo as 6.7 Conduzindo
atividades da auditoria atividades da auditoria | acompanhamento |
| da auditoria |
I |
A
6.5lPr9p§rando e 6.6 Concluindo a |
distribuindo o P
. - auditoria
relatério da auditoria
PLANEJAR (PLAN) FAZER (DO) CHECAR (CHECK) AGIR (ACT)

NOTA 1 Esta figura ilustra a aplicacdo do ciclo Plan-Do-Check-Act (Planejar-Fazer-Checar-Agir) neste
documento.

NOTA 2 A numeracao da secdo/subsecédo se refere as segdes/subsecdes pertinentes deste documento.

Figura 1 — Fluxo do processo para gerenciamento de um programa de auditoria
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5.2 Estabelecendo objetivos do programa de auditoria

Convém que o cliente da auditoria assegure que os objetivos do programa de auditoria sejam
estabelecidos para direcionar o planejamento e a conduc¢do de auditorias, e convém que assegure
que o programa de auditoria seja implementado eficazmente. Convém que os objetivos do programa
de auditoria sejam coerentes com a direcao estratégica do cliente da auditoria e apoiem a politica
e os objetivos do sistema de gestéo.

Estes objetivos podem ser baseados na considera¢ao do seguinte:

a) necessidades e expectativas de partes interessadas pertinentes, externas e internas;

b) caracteristicas e requisitos de processos, produtos, servicos e projetos, e quaisquer mudangas neles;
c) requisitos de sistema de gestéo;

d) necessidade para avaliagdo de fornecedores externos;

e) nivel de desempenho e nivel de maturidade do(s) sistema(s) de gestdo do auditado, como refle-

tido nos indicadores de desempenho pertinentes (por exemplo, KPI), a ocorréncia de nao confor-
midades ou incidentes ou reclamacodes de partes interessadas;

NOTA BRASILEIRA Por falta de termo correspondente em portugués, foi mantida a abreviatura KPI
(“key performance indicators”) do texto original.

f) riscos e oportunidades identificados para o auditado;
g) resultados de auditorias anteriores.

Exemplos de objetivos de programa de auditoria podem incluir o seguinte:
— identificar oportunidades para a melhoria de um sistema de gestao e de seu desempenho;
— avaliar a capacidade do auditado de determinar seu contexto;

— avaliar a capacidade do auditado de determinar riscos e oportunidades e identificar e implementar
acoes eficazes para aborda-los.

— estar conforme com todos os requisitos pertinentes, por exemplo, requisitos estatutarios e regu-
lamentares, compromissos de compliance, requisitos para certificagdo em relagdo a uma norma
de sistema de gestao;

— obter e manter confianga na capacidade de um fornecedor externo;
— determinar a continua adequacao, suficiéncia e eficacia do sistema de gestdo do auditado;

— avaliar a compatibilidade e o alinhamento dos objetivos do sistemas de gestdo com a direcao
estratégica da organizacgao.

5.3 Determinando e avaliando riscos e oportunidades do programa de auditoria

Existem riscos e oportunidades relacionados ao contexto do auditado que podem estar associados a
um programa de auditoria e podem afetar o alcance de seus objetivos. Convém que a(s) pessoa(s)
que gerencia(m) o programa de auditoria identifique(m) e apresente(m) ao cliente da auditoria os
riscos e oportunidades considerados ao desenvolver o programa de auditoria e requisitos de recurso,
de modo que eles possam ser abordados apropriadamente.
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Podem existir riscos associados com o seguinte:

a)

h)

planejamento, por exemplo, falha em estabelecer objetivos de auditoria pertinentes e em deter-
minar a extensdo, numero, duracao, locais e agenda das auditorias;

recursos, por exemplo, dispor de tempo, equipamento e/ou treinamento insuficientes para desen-
volver o programa de auditoria ou conduzir uma auditoria;

selecdo da equipe de auditoria, por exemplo, competéncia global insuficiente para conduzir
auditorias eficazmente;

comunicagao, por exemplo, processos/canais de comunicagao externa/interna ineficazes;

implementacdo, por exemplo, coordenacdo ineficaz das auditorias no programa de auditoria
ou ndo considerar seguranca e confidencialidade da informagéao;

controle de informagao documentada, por exemplo, determinagao ineficaz da informagao docu-
mentada necessaria requerida por auditores e partes interessadas pertinentes, falha em proteger
suficientemente registros de auditoria para demonstrar a eficacia do programa de auditoria;

monitoramento, analise critica e melhoria do programa de auditoria, por exemplo, monitoramento
ineficaz de resultados do programa de auditoria;

disponibilidade e cooperacao do auditado e disponibilidade de evidéncia para ser amostrada.

Oportunidades para melhorar o programa de auditoria podem incluir:

permitir que multiplas auditorias sejam conduzidas em uma visita Unica;
minimizar tempo e distancia de viagem ao local;

conciliar o nivel de competéncia da equipe de auditoria ao nivel de competéncia necessario para
alcancar os objetivos da auditoria;

alinhar datas de auditoria com a disponibilidade de pessoal-chave do auditado.

5.4 Estabelecendo o programa de auditoria

5.4.1 Papéis e responsabilidades da(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria:

a)

estabeleca(m) a extensdo do programa de auditoria de acordo com os objetivos pertinentes
(ver 5.2) e quaisquer restricdes conhecidas;

determine(m) as questdes internas e externas e riscos e oportunidades que possam afetar
o programa de auditoria e implemente(m) agbes para aborda-los, integrando estas acdes
em todas as atividades de auditoria pertinentes, conforme apropriado;

assegure(m) a selecdo de equipes de auditoria e a competéncia global para as atividades de
auditoria, atribuindo papéis, responsabilidades e autoridades, e apoiando a liderancga, conforme
apropriado;
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d) estabeleca(m) todos os processos pertinentes, incluindo processos para:
— coordenacgao e agendamento de todas as auditorias no programa de auditoria;

— estabelecimento de objetivos de auditoria, escopo(s) e critérios das auditorias, determinacgéo
de métodos de auditoria e selecédo da equipe de auditoria;

— avaliagao de auditores;

— estabelecimento de processos de comunicacéao interna e externa, conforme apropriado;

— resolucdes de disputas e tratamento de reclamacoes;

— acompanhamento de auditoria, se aplicavel;

— relato ao cliente da auditoria e partes interessadas pertinentes, conforme apropriado.
e) determine(m) e assegure(m) provisdo de todos 0s recursos necessarios;

f) assegure(m) que a informacao documentada apropriada seja preparada e mantida, incluindo regis-
tros do programa de auditoria;

g) monitore(m), analise(m) criticamente e melhore(m) o programa de auditoria;

h) comunique(m) o programa de auditoria ao cliente de auditoria e, conforme apropriado, as partes
interessadas pertinentes.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria solicite(m) sua aprovagao pelo
cliente de auditoria.

5.4.2 Competéncia da(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria tenha(m) a competéncia neces-
saria para gerenciar o programa e seus riscos e oportunidades associados e questdes externas
e internas eficaz e eficientemente, incluindo o conhecimento de:

a) principios de auditoria (ver Se¢éo 4), métodos e processos (ver A.1 e A.2);

b) normas de sistema de gest&o, outras normas pertinentes e documentos de referéncia/orientagéo;

c) informacao relativa ao auditado e seu contexto (por exemplo, questdes externas/internas, partes
interessadas pertinentes e suas necessidades e expectativas, atividades de negocios, produtos,
servigos e processos do auditado);

d) requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis, e outros requisitos pertinentes as atividades
de negocios do auditado.

Conforme apropriado, conhecimentos de gestdo de risco, gestdo de projeto e processo e tecnologia
da informag&o e comunicagao (TIC) podem ser considerados.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria se engaje(m) em atividades

de desenvolvimento continuo apropriadas para manter a competéncia necessaria para gerenciar
0 programa de auditoria.
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5.4.3 Estabelecendo a extensdo do programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria determine(m) a extensédo do
programa de auditoria. Isso pode variar dependendo da informacao fornecida pelo auditado relativa
a seu contexto (ver 5.3).

NOTA Em certos casos, dependendo da estrutura do auditado ou suas atividades, o programa de auditoria
pode consistir somente em uma Unica auditoria (por exemplo, um pequeno projeto ou pequena organizagao).

Outros fatores que impactam a extensao de um programa de auditoria podem incluir o seguinte:

a) objetivo, escopo e duracdo de cada auditoria e numero de auditorias a serem conduzidas,
método de relatar e, se aplicavel, acompanhamento da auditoria;

b) normas de sistema de gestao ou outros critérios aplicaveis;
C) numero, importancia, complexidade, similaridade e locais das atividades a serem auditadas;
d) aqueles fatores que influenciam a eficacia do sistema de gestao;

e) critérios de auditoria aplicaveis, como arranjos planejados para normas pertinentes do sistema
de gestdo, requisitos estatutarios e regulamentares e outros requisitos com os quais a organi-
zacao esteja comprometida;

f)  resultados de auditorias internas ou externas e analises criticas gerenciais anteriores, se apropriado;
g) resultados de analise critica de um programa de auditoria anterior;
h) questdes de idioma, culturais e sociais;

i) preocupacgdes das partes interessadas, como reclamagdes de clientes, ndo conformidade com
requisitos estatutarios e regulamentares, e outros requisitos com os quais a organizagao esteja
comprometida, ou questdes de cadeia de suprimentos;

j)  mudancgas significativas para o contexto do auditado ou suas operagdes e riscos e oportunidades
relacionadas;

k) disponibilidade de tecnologias da informagédo e comunicagao para apoiar atividades de auditoria,
em particular o uso de métodos de auditoria remota (ver A.16);

I) ocorréncia de eventos internos e externos, como nao conformidades de produtos ou servico,
brechas de seguranga da informacao, incidentes de saude e seguranga, atos criminosos ou inci-
dentes ambientais;

m) riscos e oportunidades do negdcio, incluindo agdes para aborda-los.

5.4.4 Determinando recursos do programa de auditoria

Ao determinar recursos para o programa de auditoria, convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m)
o programa de auditoria considere(m):

a) recursos financeiros e tempo necessarios para desenvolver, implementar, gerenciar e melhorar
atividades de auditoria;

b) métodos de auditoria (ver A.1);
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j)

5.5

disponibilidade individual e global de auditores e especialistas que tenham competéncia apro-
priada para os objetivos particulares do programa de auditoria;

extensado do programa de auditoria (ver 5.4.3) e riscos e oportunidades do programa de auditoria
(ver 5.3);

custo e tempo de viagem, acomodacéo e outras necessidades de auditoria;
impacto de diferentes fusos horarios;

a disponibilidade de tecnologias de informag&o e comunicagao (por exemplo, recursos técnicos
requeridos para instituir uma auditoria remota usando tecnologias que apoiam a colabora¢ao remota);

disponibilidade de quaisquer ferramentas, tecnologia e equipamento requeridos;

disponibilidade de informacdo documentada necessaria, como determinada durante o estabe-
lecimento de um programa de auditoria (ver A.5);

requisitos relacionados a instalacao, incluindo quaisquer liberagdes e equipamento de segurancga
(por exemplo, verificacbes de historico, equipamento de protecdo pessoal, capacidade de usar
trajes para salas limpas).

Implementando o programa de auditoria

5.5.1 Generalidades

Uma vez que o programa de auditoria tenha sido estabelecido (ver 5.4.3) e os recursos relacionados
tenham sido determinados (ver 5.4.4), é necessario implementar o planejamento operacional e a
coordenacéo de todas as atividades no programa.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria:

a)

h)

14

comunique(m)-se com as partes pertinentes do programa de auditoria, incluindo os riscos e
oportunidades envolvidos, e com as partes interessadas pertinentes e informe(m) periodicamente
de seu progresso, usando canais de comunicagao externos e internos estabelecidos;
especifique(m) objetivos, escopo e critérios para cada auditoria individual;

selecione(m) métodos de auditoria (ver A.1);

coordene(m) e agende(m) auditorias e outras atividades pertinentes ao programa de auditoria;
assegure(m) que as equipes de auditoria tenham a competéncia necessaria (ver 5.5.4);
fornega(m) recursos individuais e globais necessarios para as equipes de auditoria (ver 5.4.4);
assegure(m) a conducdo de auditorias de acordo com o programa de auditoria, gerenciando
todos os riscos operacionais, oportunidades e questdes (isto é, eventos inesperados), conforme

eles surjam durante a implantagdo do programa;

assegure(m) que a informagao documentada pertinente relativa as atividades de auditoria seja
gerenciada e mantida apropriadamente (ver 5.5.7);
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i) defina(m) e implemente(m) os controles operacionais (ver 5.6) necessarios para o0 monitoramento
do programa de auditoria;

j)  analise(m) criticamente o programa de auditoria para identificar oportunidades para sua melhoria
(ver 5.7).

5.5.2 Definindo os objetivos, escopo e critérios para uma auditoria individual

Convém que cada auditoria individual seja baseada em obijetivos, escopo e critérios de auditoria
especificados. Convém que esses sejam coerentes com os objetivos globais do programa de auditoria.

Os objetivos da auditoria determinam o que € para ser realizado pela auditoria individual e podem
incluir o seguinte:

a) determinacdo da extensédo da conformidade do sistema de gestao a ser auditado, ou partes dele,
com critérios de auditoria;

b) avaliacdo da capacidade do sistema de gestao de auxiliar a organizagao a atender os requisitos
regulamentares e estatutarios pertinentes, e outros requisitos com os quais a organizacgao esteja
comprometida;

c) avaliacéo da eficacia do sistema de gestdo em alcancar seus resultados pretendidos;
d) identificagdo de oportunidades para potencial melhoria do sistema de gestao;

e) avaliacdo da adequacao e suficiéncia do sistema de gestdo em relagdo ao contexto e diregao
estratégica do auditado;

f) avaliagdo da capacidade do sistema de gestdo para estabelecer e alcancar objetivos e abordar
riscos e oportunidades eficazmente, em um contexto em mudanca, incluindo a implementagao
das agdes relacionadas.

Convém que o escopo de auditoria seja coerente com o programa e os objetivos da auditoria.
Ele inclui fatores como locais, fungoes, atividades e processos a serem auditados, assim como o
periodo de tempo coberto pela auditoria.

Os critérios de auditoria sdo usados como uma referéncia em relagao a qual a conformidade é deter-
minada. Estes podem incluir um ou mais dos seguintes: politicas aplicaveis, processos, procedi-
mentos, critérios de desempenho, incluindo objetivos, requisitos estatutarios e regulamentares, requisitos
do sistema de gestéo, informacéo relativa ao contexto e aos riscos e oportunidades como determinado
pelo auditado (incluindo requisitos de partes interessadas pertinentes externas/internas), cédigos de
conduta setoriais ou outros arranjos planejados.

Convém que, na eventualidade de quaisquer mudancgas nos objetivos de auditoria, escopo ou critérios,
o programa de auditoria seja modificado, se necessario, e comunicado as partes interessadas para
aprovacao, se apropriado.

Quando mais de uma disciplina esta sendo auditada ao mesmo tempo, é importante que os objetivos,
0 escopo e os critérios de auditoria sejam coerentes com os programas de auditorias pertinentes para
cada disciplina. Algumas disciplinas podem ter um escopo que reflita a organizagao inteira, e outras
podem ter um escopo que reflita um subconjunto da organizacéo inteira.

©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados 15



Documento impresso em 18/02/2020 15:47:04, de uso exclusivo de UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - SEF

Documento impresso em 18/02/2020 15:47:04, de uso exclusivo de UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - SEF

ABNT NBR ISO 19011:2018

5.5.3 Selecionando e determinando os métodos de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria selecione(m) e determine(m)
o0s métodos para conduzir uma auditoria eficaz e eficientemente, dependendo dos objetivos, escopo
e critérios de auditoria estabelecidos.

Auditorias podem ser realizadas no local, remotamente ou como uma combinag¢do. Convém que 0 uso
destes métodos seja adequadamente equilibrado, baseado em, entre outras, consideracao de riscos
e oportunidades associadas.

Quando duas ou mais organizacdes de auditoria conduzem uma auditoria conjunta do mesmo auditado,
convém que as pessoas que gerenciam os diferentes programas de auditorias estejam de acordo
sobre os métodos de auditoria e considerem implicagdes para alocar recursos e planejar a auditoria.
Se um auditado operar dois ou mais sistemas de gestao de diferentes disciplinas, auditorias combi-
nadas podem ser incluidas no programa de auditoria.

5.5.4 Selecionando os membros da equipe de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria indique(m) os membros da equipe
de auditoria, incluindo o lider da equipe e quaisquer especialistas necessarios para a auditoria especifica.

Convém que uma equipe de auditoria seja selecionada levando em conta a competéncia necessaria

para alcancar os objetivos da auditoria individual no escopo determinado. Se houver somente um
auditor, convém que o auditor realize todas as obrigagdes aplicaveis de um lider de equipe de auditoria.

NOTA A Secao 7 contém orientagdes para determinar a competéncia necessaria para os membros da
equipe de auditoria e descreve os processos para avaliar os auditores.

Para assegurar a competéncia global da equipe de auditoria, convém realizar os seguintes passos:
— identificacdo da competéncia necessaria para alcangar os objetivos da auditoria;

— selecdo dos membros da equipe de auditoria, de modo que a competéncia necessaria esteja
presente na equipe de auditoria.

Ao decidir o tamanho e a composi¢cao da equipe de auditoria para a auditoria especifica, convém que
seja considerado o seguinte:

a) competéncia global necessaria da equipe de auditoria para alcancar os objetivos de auditoria,
levando em conta o escopo e os critérios de auditoria;

b) complexidade da auditoria;
c) se a auditoria € uma auditoria combinada ou conjunta;
d) os métodos de auditoria selecionados;

e) asseguramento da objetividade e imparcialidade para evitar qualquer conflito de interesse do
processo de auditoria;

f) capacidade dos membros da equipe de auditoria para trabalhar e interagir eficazmente com os
representantes do auditado e partes interessadas pertinentes;
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g) questdes externas/internas pertinentes, como o idioma da auditoria e as caracteristicas culturais
e sociais do auditado. Estas questdes podem ser abordadas pelas proprias habilidades do auditor
ou por meio do apoio de um especialista, também considerando a necessidade de intérpretes;

h) tipo e complexidade dos processos a serem auditados.

Quando apropriado, convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria consulte(m)
o lider da equipe sobre a composicao da equipe de auditoria.

Se a competéncia necessaria nao for coberta pelos auditores na equipe de auditoria, convém que
especialistas com competéncia adicional sejam colocados a disposi¢cao para apoiar a equipe.

Auditores em treinamento podem ser incluidos na equipe de auditoria, mas convém que participem
sob a direcao e orientacdo de um auditor.

Mudangas na composi¢cdao da equipe de auditoria podem ser necessarias durante a auditoria,
por exemplo, se um conflito de interesse ou questdo de competéncia surgir. Se tal situagao surgir,
convém que ela seja resolvida com as partes apropriadas (por exemplo, lider da equipe de auditoria,
pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria, cliente da auditoria ou auditado) antes que quais-
quer mudancgas sejam feitas.

5.5.5 Atribuindo responsabilidade para uma auditoria individual ao lider da equipe de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria desighe(m) a responsabilidade
por conduzir a auditoria individual a um lider de equipe de auditoria.

Convém que a atribuicdo seja feita em tempo suficiente antes da data agendada da auditoria,
para assegurar o planejamento eficaz da auditoria.

Para assegurar a conducao eficaz das auditorias individuais, convém que a seguinte informacéao seja
fornecida ao lider da equipe de auditoria:

a) objetivos da auditoria;
b) critérios de auditoria e qualquer informag¢ao documentada pertinente;

c) escopo da auditoria, incluindo identificagdo da organizagéo e suas fung¢des e processos a serem
auditados;

d) processos de auditoria e métodos associados;
e) composicdo da equipe de auditoria;

f) detalhes de contato do auditado, e locais, periodo de tempo e duragao das atividades de auditoria
a serem conduzidas;

g) recursos necessarios para conduzir a auditoria;

h) informagao necessaria para avaliar e abordar riscos e oportunidades identificados para o alcance
dos objetivos de auditoria;

i) informacao que apoie o(s) lider(es) da equipe de auditoria em suas interacées com o auditado
para a eficacia do programa de auditoria.
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Convém que a informacgédo de atribuicdo também abranja o seguinte, conforme apropriado:

— idioma de trabalho e de relato da auditoria quando este for diferente do idioma do auditor ou do
auditado, ou de ambos;

— saida de relato de auditoria como requerido e a quem sera distribuida;

— assuntos relacionados a confidencialidade e seguranca da informacao, se requerido pelo pro-
grama de auditoria;

— quaisquer arranjos de saude, seguranca e meio ambiente para os auditores;
— requisitos para viagem ou acesso a locais remotos;
— quaisquer requisitos de segurancga e autorizagao;

— quaisquer acbes a serem analisadas criticamente, por exemplo, agcdes de acompanhamento
de uma auditoria anterior;

— coordenagao com outras atividades de auditoria, por exemplo, quando equipes diferentes estao
auditando processos similares ou relacionados a diferentes locais ou no caso de auditoria conjunta.

Quando uma auditoria conjunta for conduzida, é importante alcancar acordo entre as organizacoes
que conduzem auditorias, antes que a auditoria comece, sobre as responsabilidades especificas
de cada parte, particularmente em relacéo a autoridade do lider de equipe indicado para a auditoria.

5.5.6 Gerenciando os resultados do programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria assegure(m) que as seguintes
atividades sejam realizadas:

a) avaliacdo do alcance dos objetivos para cada auditoria no programa de auditoria;

b) anadlise critica e aprovagdo de relatorios de auditoria relativos ao atendimento do escopo e
objetivos de auditoria;

c) andlise critica da eficacia de agbes tomadas para abordar constatagcoes de auditoria;

d) distribuicdo de relatérios de auditoria as partes interessadas pertinentes;

e) determinacdo da necessidade de qualquer auditoria de acompanhamento.

Convém que a pessoa que gerencia o programa de auditoria considere, quando apropriado:

— comunicagao dos resultados de auditoria e as melhores praticas a outras areas da organizagao, e
— implicacbes para outros processos.

5.5.7 Gerenciando e mantendo os registros do programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria assegure(m) que os registros de
auditoria sejam gerados, gerenciados e mantidos para demonstrar a implementa¢do do programa de
auditoria. Convém que os processos sejam estabelecidos para assegurar que quaisquer necessidades

de seguranca e confidencialidade de informagéo associadas aos registros de auditoria sejam abordadas.
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Os registros podem incluir o seguinte:

a)

Registros relacionados ao programa de auditoria, como:
— agenda de auditoria;
— objetivos e extensao do programa de auditoria;

— aqueles que abordam riscos e oportunidades do programa de auditoria e questdes externas
e internas pertinentes;

— andlise critica da eficacia do programa de auditoria.

Registros relacionados a cada auditoria, como:

— planos de auditoria e relatérios de auditoria;

— evidéncia objetiva e constatacdes de auditoria;

— relatérios de ndo conformidades;

— relatérios de corregoes e agdes corretivas;

— relatérios de acompanhamento de auditoria.

Registros relacionados a equipe de auditoria, abrangendo tépicos como:

— avaliacdo de competéncia e desempenho dos membros da equipe de auditoria;

— critérios para a selegao de equipes de auditoria e membros da equipe, e formacao de equipes
de auditoria;

— manutengao e melhoria da competéncia.

Convém que a forma e ao nivel de detalhe dos registros demonstrem que os objetivos do programa
de auditoria foram alcancados.

5.6 Monitorando o programa de auditoria

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria assegure(m) a avaliacéo de:

a)

se os agendamentos estdo sendo cumpridos e se os objetivos do programa de auditoria estdo
sendo alcangados;

desempenho dos membros da equipe de auditoria, incluindo o lider da equipe de auditoria e os
especialistas;

capacidade das equipes de auditoria de implementar o plano de auditoria;

feedback para clientes de auditoria, auditados, auditores, especialistas e outras partes interes-
sadas pertinentes;

suficiéncia e adequacao de informag¢ao documentada em todo o processo de auditoria.
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Alguns fatores podem indicar a necessidade de modificar o programa de auditoria. Estes podem
incluir mudancas para:

constatacdes de auditoria;

nivel demonstrado de eficacia e maturidade do sistema de gestdo do auditado;
eficacia do programa de auditoria;

escopo de auditoria ou escopo do programa de auditoria;

sistema de gestao do auditado;

normas e outros requisitos com os quais a organizagao esta comprometida;
fornecedores externos;

conflitos de interesse identificados;

requisitos do cliente da auditoria.

5.7 Analisando criticamente e melhorando o programa de auditoria

Conveém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria e o cliente de auditoria analisem
criticamente o programa de auditoria para avaliar se os seus objetivos foram alcangados. Convém
que as ligdes apreendidas a partir da analise critica do programa de auditoria sejam usadas como
entradas para a melhoria do programa.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria assegure(m) o seguinte:

analise critica da implementacéo global do programa de auditoria;

identificagao das areas e oportunidades para melhoria;

operacao de mudangas no programa de auditoria, se necessario;

analise critica do desenvolvimento profissional continuo de auditores, de acordo com 7.6;

relatos dos resultados do programa de auditoria e analise critica com o cliente de auditoria e
partes interessadas pertinentes, conforme apropriado.

Conveém que a analise critica do programa de auditoria considere o seguinte:

a)
b)
c)

d)

resultados e tendéncias do monitoramento do programa de auditoria;

conformidade com os processos do programa de auditoria e informagao documentada pertinente;
necessidades e expectativas em evolucao de partes interessadas pertinentes;

registros do programa de auditoria;

métodos novos ou alternativos de auditoria;

métodos novos ou alternativos para avaliar auditores;
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g) eficacia de agdes para abordar os riscos e oportunidades e questdes internas e externas asso-
ciadas ao programa de auditoria;

h) questdes de confidencialidade e seguranca de informacéo relativas ao programa de auditoria.

6 Conduzindo uma auditoria
6.1 Generalidades

Esta Secao contém orientacéo para preparar e conduzir uma auditoria especifica como parte de um
programa de auditoria. A Figura 2 fornece uma visédo geral das atividades executadas em uma audi-
toria tipica. A extensao na qual as disposi¢cdes desta Secdo séo aplicaveis depende dos objetivos e
do escopo da auditoria especifica.

6.2 Iniciando a auditoria
6.2.1 Generalidades

Convém que a responsabilidade por conduzir a auditoria mantenha-se com o auditor-lider da equipe
de auditoria designado (ver 5.5.5) até que a auditoria seja concluida (ver 6.6).

Para iniciar uma auditoria, convém que os passos da Figura 1 sejam considerados; entretanto,
a sequéncia pode variar, dependendo do auditado, do processos e das circunstancias especificas
da auditoria.

6.2.2 Estabelecendo contato com o auditado

Convém que o lider da equipe de auditoria assegure que seja feito contato com o auditado para:
a) confirmar canais de comunicagdo com os representantes do auditado;

b) confirmar a autoridade para conduzir a auditoria;

c) fornecer informagéo pertinente sobre os objetivos, escopo, critérios, métodos de auditoria e compo-
sicdo da equipe de auditoria, incluindo quaisquer especialistas;

d) solicitar acesso a informacao pertinente para propositos de planejamento, incluindo informagao
sobre os riscos e oportunidades que a organizagao tenha identificado e como eles serdo abordados;

e) determinar requisitos estatutarios e regulamentares aplicaveis e outros requisitos pertinentes as
atividades, processos, produtos e servigos do auditado;

f)  confirmar o acordo com o auditado relativo a extensao da divulgagéo e ao tratamento de infor-
macao confidencial;

g) fazer arranjos para a auditoria, incluindo o agendamento;

h) determinar quaisquer arranjos especificos ao local para acesso, salde e segurancga, seguranca,
confidencialidade ou outro;

NOTA BRASILEIRA Por convencgéo, os termos “safety” e “security” foram traduzidos como seguranca.
Consequentemente, neste documento, o texto “salde e segurancga, seguranga” foi usado como traducgao
do texto original “health and safety, security”.
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j)

k)

acordar sobre a presenca de observadores e a necessidade de guias ou intérpretes para a
equipe de auditoria;

determinar quaisquer areas de interesse, preocupacao ou riscos para o auditado em relacéo a
auditoria especifica;

resolver questdes relativas a composicao da equipe de auditoria com o auditado ou o cliente
de auditoria.

6.2.3 Determinando a viabilidade da auditoria

Convém que a viabilidade da auditoria seja determinada para fornecer confianga razoavel de que os
objetivos da auditoria podem ser alcancados.

Convém que a determinacédo da viabilidade leve em consideracéo fatores como a disponibilidade
do seguinte:

a)
b)

c)

informacao apropriada e suficiente para planejar e conduzir a auditoria;
cooperacao adequada do auditado;

tempo e recursos adequados para conduzir a auditoria.

NOTA Recursos incluem acesso a tecnologia da informacao e comunicagcdo adequados e apropriados.

Quando a auditoria ndo for viavel, convém que seja proposta uma alternativa ao cliente de auditoria,
em comum acordo com o auditado.

6.3 Preparando as atividades da auditoria

6.3.1 Realizando analise critica de informagdo documentada

Conveém que a informagao documentada pertinente do sistema de gestado do auditado seja analisada
criticamente para:

reunir informacéao para entender as operac¢des do auditado e preparar as atividades da auditoria
e documentos de trabalho de auditoria aplicaveis (ver 6.3.4), por exemplo, sobre processos e fungdes;

estabelecer uma visdo geral da extenséo da informacado documentada para determinar possivel
conformidade com os critérios de auditoria e detectar possiveis areas de preocupag¢ao, como
deficiéncias, omissdes ou conflitos.

Convém que a informacdo documentada inclua, mas nao se limite a: documentos e registros de
sistema de gestao, assim como relatérios de auditorias anteriores. Convém que a analise critica leve
em conta o contexto da organizagédo do auditado, incluindo seu tamanho, natureza e complexidade,
e seus riscos e oportunidades relacionados. Convém que ela também leve em conta o escopo,
critérios e objetivos da auditoria.

NOTA Orientacao sobre como verificar informacgao é fornecida em A.5.
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6.3.2 Planejando a auditoria

6.3.2.1 Abordagem baseada em risco para planejamento

Convém que o lider da equipe de auditoria adote uma abordagem baseada em risco para planejar
a auditoria, com base na informagéo no programa de auditoria € na informacéo documentada forne-
cida pelo auditado.

Convém que o planejamento de auditoria considere os riscos das atividades de auditoria nos processos
do auditado e forneca a base para o acordo entre o cliente de auditoria, a equipe de auditoria e o
auditado, relativo a conducao da auditoria. Convém que o planejamento facilite 0 agendamento e a
coordenacéo eficientes das atividades de auditoria para alcangar os objetivos eficazmente.

Convém que a quantidade de detalhe fornecida no plano de auditoria reflita o escopo e a comple-
xidade da auditoria, assim como o risco de nao alcangar os objetivos da auditoria. Ao planejar a
auditoria, convém que o lider da equipe de auditoria considere o seguinte:

a) composicdo da equipe de auditoria e sua competéncia global;

b) técnicas de amostragem apropriadas (ver A.6);

c) oportunidades para melhorar a eficacia e a eficiéncia das atividades de auditoria;

d) riscos para alcangar os objetivos da auditoria criados por um planejamento de auditoria ineficaz;
e) riscos para o auditado criados pela realizagao da auditoria.

Riscos para o auditado podem resultar da presenga dos membros da equipe de auditoria influen-
ciando adversamente os arranjos do auditado para saude e seguranga, meio ambiente e qualidade
e seus produtos, servigos, pessoal ou infraestrutura (por exemplo, contaminagdo em instalacoes

de sala limpa).

Para auditorias combinadas, convém que particular atencao seja dada as interagdes entre os processos
operacionais e quaisquer objetivos e prioridades concorrentes dos diferentes sistemas de gestéo.

6.3.2.2 Detalhes do planejamento de auditoria

A dimensédo e o conteudo do planejamento de auditoria podem variar, por exemplo, entre auditorias
iniciais e subsequentes, assim como entre auditorias internas e externas. Convém que o planejamento
de auditoria seja suficientemente flexivel para permitir mudancas que possam se tornar necessarias
conforme as atividades de auditoria progridam.

Convém que o planejamento da auditoria aborde ou referencie o seguinte:

a) objetivos de auditoria;

b) escopo da auditoria, incluindo identificacdo da organizagdo e suas fungdes, assim como 0s
processos a serem auditados;

c) critérios de auditoria e qualquer informacédo documentada de referéncia;

d) locais (fisicos e virtuais), datas, tempo e duracdo estimados das atividades de auditoria a serem
conduzidas, incluindo reunides com a direcdo do auditado;
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e) necessidade de a equipe de auditoria se familiarizar com as instalagbes e processos do auditado
(por exemplo, conduzindo uma visita ao(s) local(is) fisico(s) ou analisando criticamente tecnologia
de informagdo e comunicagao);

f) métodos de auditoria a serem usados, incluindo a extens&o na qual a amostragem de auditoria
seja necessaria para obter evidéncias suficientes de auditoria;

g) papéis e responsabilidades dos membros da equipe de auditoria, assim como dos guias e obser-
vadores ou intérpretes;

h) alocagao de recursos apropriados, baseada na consideracéo dos riscos e oportunidades relacio-
nados as atividades que serao auditadas;

Convém que o planejamento da auditoria leve em conta, conforme apropriado:
— identificagcao do(s) representante(s) do auditado para a auditoria;

— idioma de trabalho e do relatério da auditoria, quando for diferente do idioma do auditor ou do
auditado, ou de ambos;

— topicos do relatério de auditoria;
— arranjos de logistica e comunicagdes, incluindo arranjos especificos para os locais a serem auditados;

— quaisquer agdes especificas a serem tomadas para abordar riscos para se alcangarem os obje-
tivos de auditoria e oportunidades que surjam;

— assuntos relacionados a confidencialidade e seguranca da informacéo;

— quaisquer agbes de acompanhamento de uma auditoria anterior ou outra(s) fonte(s), por exemplo,
licbes apreendidas, analises criticas de projeto;

— quaisquer atividades de acompanhamento para a auditoria planejada;
— coordenagao com outras atividades de auditoria, no caso de uma auditoria conjunta.

Convém que os planos de auditoria sejam apresentados ao auditado. Convém que quaisquer
questdes em relagcédo ao plano de auditoria sejam solucionadas entre o lider da equipe de auditoria,
o auditado e, se necessario, a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria.

6.3.3 Atribuindo trabalho para a equipe de auditoria

Conveém que o lider da equipe de auditoria, em consulta a equipe de auditoria, atribua responsabilidade
a cada membro da equipe para auditar processos, atividades, funcdes ou locais especificos e,
conforme apropriado, autoridade para tomar decisdo. Convém que as atribuicdes levem em conta
a imparcialidade, objetividade e competéncia dos auditores, e o uso eficaz de recursos, assim como
diferentes funcdes e responsabilidades dos auditores, auditores em treinamento e especialistas.

Convém que reunides da equipe de auditoria sejam realizadas, conforme apropriado, pelo lider
da equipe de auditoria, para alocar as atribuicdes de trabalho e decidir as possiveis mudancas.
As mudancas nas atribuicdbes de trabalho podem ser feitas conforme a auditoria progrida,
para assegurar o alcance dos objetivos de auditoria.
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6.3.4 Preparando informagao documentada para a auditoria

Convém que os membros da equipe de auditoria coletem e analisem criticamente a informacao
pertinente as suas atribuicdes de auditoria e preparem informagao documentada para a auditoria,
usando qualquer meio apropriado. A informagao documentada para a auditoria pode incluir, mas nao
esta limitada a:

a) listas de verificagdo fisicas ou digitais;
b) detalhes de amostragem de auditoria;
c) informagao audiovisual.

Convém que o uso destes meios nao restrinja a extensdo das atividades de auditoria, que podem
mudar como resultado da informacgao coletada durante a auditoria.

NOTA Orientacéo para preparar documentos de trabalho de auditoria € dada em A.13.

Convém que informagdo documentada preparada para a, e resultante da, auditoria seja retida no
minimo até a conclusao da auditoria ou como especificado no programa de auditoria. Retencéo
de informacdo documentada apds a conclusao da auditoria esta descrita em 6.6. Convém que
informacao documentada, criada durante o processo de auditoria envolvendo informacgao confidencial
ou proprietaria, seja sempre salvaguardada adequadamente pelos membros da equipe de auditoria.

6.4 Conduzindo atividades da auditoria
6.4.1 Generalidades

Atividades de auditoria sdo normalmente conduzidas em uma sequéncia estabelecida como indicado
na Figura 1. Esta sequéncia pode ser alterada para se adequar as circunstancias das auditorias especificas.

6.4.2 Atribuindo papéis e responsabilidades para guias e observadores

Guias e observadores podem acompanhar a equipe de auditoria com aprovagdes do lider da equipe
de auditoria, cliente da auditoria e/ou auditado, se requerido. Nao convém que eles influenciem ou
interfiram na conducao da auditoria. Se isso ndo puder ser assegurado, convém que o lider da equipe
de auditoria tenha o direito de negar que os observadores estejam presentes durante certas atividades
de auditoria.

Para os observadores, convém que quaisquer arranjos para acesso, saude e seguranga, meio ambiente,
seguranca e confidencialidade sejam gerenciados entre o cliente de auditoria e o auditado.

Convém que os guias designados pelo auditado auxiliem a equipe de auditoria e ajam por solicitagdo
do lider da equipe de auditoria ou auditor ao qual eles tiverem sido atribuidos. Convém que suas
responsabilidades incluam o seguinte:

a) auxiliar os auditores na identificacdo de pessoas para participar de entrevistas e na confirmagao
de horarios e locais;

b) arranjar acesso aos locais especificos do auditado;

C) assegurar que as regras relativas aos arranjos para acesso especificos do local, saude e seguranca,
meio ambiente, seguranca, confidencialidade e outras questdes sejam conhecidas e respeitadas
pelos membros da equipe de auditoria e observadores, e que quaisquer riscos sejam abordados;
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d) testemunhar a auditoria em nome do auditado, quando apropriado;

e) fornecer esclarecimento ou auxiliar na coleta de informacéao, quando necessario.
6.4.3 Conduzindo a reuniao de abertura

O propdsito da reuniao de abertura é:

a) confirmar o acordo de todas os participantes (por exemplo, auditado, equipe de auditoria) com o
plano de auditoria;

b) apresentar a equipe de auditoria e suas fungdes;
c) assegurar que todas as atividades planejadas de auditoria possam ser realizadas.

Convém que uma reunido de abertura seja realizada com a dire¢ao do auditado e, onde apropriado,
aqueles responsaveis pelas fungdes ou processos a serem auditados. Durante a reunido, convém que
seja dada uma oportunidade para perguntas.

Convém que o grau de detalhe seja coerente com a familiaridade do auditado com o processo da
auditoria. Em muitas situagdes, por exemplo, em auditorias internas em uma pequena organizagao,
a reunidao de abertura pode simplesmente consistir em comunicar que uma auditoria esta sendo
conduzida e explicar a natureza da auditoria.

Para outras situacdes de auditoria, a reunido pode ser formal, e convém que registros de presenca
sejam mantidos. Convém que a reunido seja presidida pelo lider da equipe de auditoria.

Convém considerar introduzir o seguinte, conforme apropriado:
— outros participantes, incluindo observadores e guias, intérpretes e um delineamento de suas fungdes;

— métodos de auditoria para gerenciar riscos para a organizagdao que podem resultar da presenca
dos membros da equipe de auditoria.

Convém que seja considerada a confirmacgao dos seguintes itens, conforme apropriado:
— objetivos, escopo e critérios de auditoria;

— plano de auditoria e outros arranjos pertinentes com o auditado, como data e horario da reuniao
de encerramento e de quaisquer reunides intermediarias entre a equipe de auditoria e a direcao
do auditado e qualquer(quaisquer) mudanca(s) necessaria(s);

— canais formais de comunicagao entre a equipe de auditoria e o auditado;

— idioma a ser usado durante a auditoria;

— que o auditado sera mantido informado do progresso da auditoria durante a auditoria;
— disponibilidade dos recursos e instalagdes necessarias pela equipe de auditoria;

— assuntos relacionados a confidencialidade e seguranca da informacgéo;

— arranjos pertinentes de acesso, saude e seguranga, seguranga, emergéncia e outros arranjos
para a equipe de auditoria;

— atividades no local que possam impactar a condugao da auditoria.
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Convém que seja considerado apresentar informagéo sobre os seguintes itens, conforme apropriado:
— método de relatar constata¢des da auditoria, incluindo critérios de classificacao, se houver;

— condicbes sob as quais a auditoria pode ser encerrada;

— como lidar com possiveis constatacdes encontradas durante a auditoria;

— qualquer sistema para feedback do auditado sobre as constatagcdes ou conclusdes da auditoria,
incluindo reclamacgdes ou apelacoes.

6.4.4 Comunicacao durante a auditoria

Durante a auditoria, pode ser necessario fazer arranjos formais para comunicagdo entre a equipe
de auditoria, assim como com o auditado, o cliente de auditoria e com partes potencialmente inte-
ressadas externas (por exemplo, regulamentadores), especialmente onde, os requisitos estatutarios
e regulamentares requerem mandatoriamente relatar ndo conformidades.

Convém que a equipe de auditoria se comunique periodicamente para trocar informacéao, avaliar o
progresso da auditoria e reatribuir trabalho entre os membros da equipe de auditoria, se necessario.

Durante a auditoria, convém que o lider da equipe de auditoria comunique periodicamente o progresso
da auditoria, quaisquer constatac¢des significativas e quaisquer preocupacgdes ao auditado e ao cliente
da auditoria, conforme apropriado. Convém que a evidéncia coletada durante a auditoria que sugira um
risco imediato e significativo seja relatada sem demora ao auditado e, conforme apropriado, ao cliente
da auditoria. Convém que qualquer preocupacgéo sobre um assunto fora do escopo da auditoria seja
notada e relatada ao lider da equipe de auditoria, para possivel comunicagao ao cliente da auditoria
e ao auditado.

Quando a evidéncia de auditoria disponivel indicar que os objetivos de auditoria sdo inatingiveis,
convém que o lider da equipe de auditoria relate as razdes ao cliente da auditoria e ao auditado, para
determinacdo da acdo apropriada. Tal acao pode incluir mudancas no planejamento da auditoria,
objetivos ou escopo da auditoria ou encerramento da auditoria.

Convém que qualquer necessidade de mudancgas no plano da auditoria que possa se tornar aparente,
conforme as atividades de auditoria progridam, seja analisada criticamente e aceita, conforme
apropriado, pela(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria e pelo cliente de auditoria,
e seja apresentada ao auditado.

6.4.5 Disponibilidade e acesso de informacgao de auditoria

Os métodos de auditoria escolhidos para uma auditoria dependem dos objetivos, escopo e critérios
de auditoria estabelecidos, assim como duracao e local. O local é onde a informagao necessaria para
a atividade especifica de auditoria esta disponivel para a equipe de auditoria. Isso pode incluir locais
fisicos e virtuais.

Onde, quando e como acessar a informacao de auditoria é crucial para a auditoria. Isso € independente
de onde a informacao é criada, usada e/ou armazenada. Com base nestas questdes, os métodos
de auditoria necessitam ser determinados (ver Tabela A.1). A auditoria pode usar uma mistura de
métodos. Além disso, circunstancias de auditoria podem significar que os métodos necessitam ser
modificados durante a auditoria.
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6.4.6 Analisando criticamente a informagao documentada ao conduzir a auditoria
Convém que a informagédo documentada pertinente do auditado seja analisada criticamente para:
— determinar a conformidade do sistema, até onde documentada, com os critérios de auditoria;
— reunir informacgao para apoiar as atividades de auditoria.

NOTA Orientacao sobre como verificar a informacgao é fornecida em A.5.

A analise critica pode ser combinada com as outras atividades de auditoria e pode continuar ao longo
da auditoria, desde que isso ndo seja prejudicial a eficacia da condugao da auditoria.

Se informagdo documentada adequada nao puder ser fornecida no periodo de tempo dado no plano
de auditoria, convém que o lider da equipe de auditoria informe a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o
programa de auditoria e ao auditado. Dependendo dos objetivos e do escopo da auditoria, convém
que uma decisao seja tomada sobre se convém continuar ou suspender a auditoria até que preocu-
pacdes com informac&o documentada sejam resolvidas.

6.4.7 Coletando e verificando informagao

Convém que, durante a auditoria, informagéao pertinente aos objetivos, escopo e critérios de auditoria,
incluindo informacao relativa as interfaces entre fung¢des, atividades e processos, seja coletada por
meio de amostragem apropriada e convém que seja verificada, até onde praticavel.

NOTA 1 Para verificar informacgao, ver A.5.
NOTA 2 Orientacédo sobre amostragem é dada em A.6.

Conveém que somente informagéo que possa estar sujeita a algum grau de verificagao seja aceita como
evidéncia de auditoria. Onde o grau de verificagdo for baixo, convém que o auditor use seu julgamento
profissional para determinar o grau de confianga que pode ser depositado nela como evidéncia.
Convém que a evidéncia de auditoria que leve a constatagdes de auditoria seja registrada. Se, durante
a coleta de evidéncia objetiva, a equipe de auditoria tomar ciéncia de quaisquer circunstancias novas
ou modificadas, ou riscos ou oportunidades, convém que eles sejam convenientemente abordados
pela equipe.

A Figura 2 fornece uma vis&do geral de um processo tipico, desde coletar informacao até alcancar as
conclusdes da auditoria.
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Fonte de informagao
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Evidéncia de auditoria

\

Avaliando em relagao aos critérios de auditoria
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Figura 2 — Visao geral de um processo usual para coletar e verificar informagao
Métodos para coletar informagéao incluem o, mas nao estao limitados ao, seguinte:

— entrevistas;

— observacgoes;

— analise critica de informacao documentada.

NOTA 3 Orientacao sobre a selecédo de fontes de informagao e de observacao é dada em A.14.
NOTA 4 Orientagdo sobre visitas a localizagdo do auditado é dada em A.15.

NOTA 5 Orientagao sobre a condugao de entrevistas € dada em A.17.

6.4.8 Gerando constatagoes de auditoria

Convém que a evidéncia de auditoria seja avaliada em relacdo aos critérios de auditoria para
determinar as constatacdes de auditoria. As constatagdes de auditoria podem indicar conformidade
ou néo conformidade com os critérios de auditoria. Quando especificado pelo plano de auditoria,
convém que as constatacdes de auditoria individual incluam conformidade e boas praticas junto com
suas evidéncias de apoio, oportunidades para melhoria e quaisquer recomendacdes para o auditado.

Convém que nao conformidades e evidéncias de auditoria que as apoiam sejam registradas.

Nao conformidades podem ser classificadas dependendo do contexto da organizagéo e de seus riscos.
Esta classificacdo pode ser quantitativa (por exemplo, de 1 a 5) e qualitativa (por exemplo, menor e
maior). Convém que elas sejam analisadas criticamente com o auditado para obter reconhecimento
de que a evidéncia de auditoria é exata, e que as ndo conformidades sdo entendidas. Convém que
todo o empenho seja feito para resolver quaisquer opinides divergentes relativas as evidéncias ou
constatagbes de auditoria. Convém que questdes nao resolvidas sejam registradas no relatério de auditoria.
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Convém que a equipe de auditoria se reina como necessario para analisar criticamente as consta-
tagdes de auditoria em estagios apropriados durante a auditoria.

NOTA 1 Orientagao adicional sobre a identificagdo e avaliagdo de constatacdes de auditoria € dada em A.18.

NOTA 2 Conformidade ou nao conformidade com critérios de auditoria relacionados aos requisitos estatu-
tarios ou regulamentares ou outros requisitos é algumas vezes referida como compliance ou nao compliance.

6.4.9 Determinando conclusdes de auditoria
6.4.9.1 Preparacgao para a reuniao de encerramento
Convém que a equipe de auditoria conferencie antes da reunidao de encerramento para:

a) analisar criticamente as constatacdes da auditoria e qualquer outra informacéo apropriada cole-
tada durante a auditoria, em relagdo aos objetivos de auditoria;

b) acordar sobre as conclusbées de auditoria, levando em conta a incerteza inerente ao processo
de auditoria;

c) preparar recomendacgdes, se especificado pelo plano de auditoria;

d) discutir o acompanhamento de auditoria, como aplicavel.

6.4.9.2 Conteudo de conclusdées de auditoria

Conveém que as conclusdes de auditoria abordem questdes como as seguintes:

a) extensdo da conformidade com os critérios de auditoria e robustez do sistema de gestdo, incluindo
a eficacia do sistema de gestdo em alcancar os resultados pretendidos, a identificagcao de riscos
e eficacia das acdes tomadas pelo auditado para abordar riscos;

b) implementacdo a eficaz, manutencdo e melhoria do sistema de gestao;

c) alcance dos objetivos de auditoria, cobertura do escopo de auditoria e atendimento de critérios
de auditoria;

d) constatagdes similares feitas em diferentes areas que foram auditadas ou de uma auditoria
conjunta ou prévia com o propaosito de identificar tendéncias.

Se especificado pelo plano de auditoria, conclusdes de auditoria podem levar a recomendacdes para
melhoria, ou a futuras atividades de auditoria.

6.4.10 Conduzindo a reunidao de encerramento

Convém que seja realizada uma reunido de encerramento para apresentar as constatagbes e conclu-
sbes de auditoria.

Convém que a reunido de encerramento seja presidida pelo lider da equipe de auditoria, com a parti-
cipagao da direcao do auditado, e inclua, como aplicavel:

— aqueles responsaveis pelas fungdes ou processos que foram auditados;

— cliente de auditoria;
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— outros membros da equipe de auditoria;
— outras partes interessadas pertinentes, como determinado pelo cliente da auditoria e/ou pelo auditado.

Se aplicavel, convém que o lider da equipe de auditoria alerte ao auditado sobre situagcdes encon-
tradas durante a auditoria que possam diminuir a confiangca que pode ser depositada nas conclusdes
de auditoria. Se for especificado no sistema de gestdo ou por acordo com o cliente de auditoria, con-
vém que os participantes acordem o periodo de tempo para um plano de ac&do abordar constatacdes
de auditoria.

Convém que o grau de detalhe leve em conta a eficacia do sistema de gestdo em alcancar os objetivos
do auditado, incluindo consideracao de seu contexto e riscos e oportunidades.

Convém que também seja levada em considerag¢ao durante a reunido de encerramento a familiaridade

do auditado com o processo de auditoria, para assegurar que o nivel correto de detalhe seja fornecido

aos participantes.

Para algumas situagdes de auditoria, a reunido pode ser formal e convém que atas, incluindo registros

de presenca, sejam conservadas. Em outras situac¢des, por exemplo, auditorias internas, a reuniao de

encerramento pode ser menos formal e consistir apenas em comunicar as constatacées de auditoria

e as conclusdes de auditoria.

Conforme apropriado, convém que o seguinte seja explicado ao auditado na reunido de encerramento:

a) aviso de que a evidéncia de auditoria coletada foi baseada em uma amostragem da informagao
disponivel e que n&o € necessariamente totalmente representativa da eficacia global dos pro-
cessos do auditado;

b) método de relatar;

c) como convém que a constatacdo de auditoria seja abordada no processo acordado;

d) possiveis consequéncias de ndo abordar suficientemente as constatagdes de auditoria;

e) apresentacdo das constatagdes e conclusdes de auditoria, de uma maneira que elas sejam
entendidas e reconhecidas pela direcdo do auditado;

f) quaisquer atividades pdés-auditoria relacionadas (por exemplo, implementagao e analise critica
de agdes corretivas, abordagem de reclamacdes de auditoria, processo de apelagéo).

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

Se especificado pelos objetivos da auditoria, recomendacdes de oportunidades para melhorias
podem ser apresentadas. Convém que seja enfatizado que as recomendagdes nao sao restritivas.
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6.5 Preparando e distribuindo o relatério de auditoria

6.5.1 Preparando o relatério de auditoria

Convém que o lider da equipe de auditoria relate as conclusbes de auditoria de acordo com o
programa de auditoria. Convém que o relatério de auditoria fornega um registro completo, exato,
conciso e claro da auditoria, e convém que inclua ou se refira ao seguinte:

a)

b)

c)

d)

objetivos de auditoria;

escopo de auditoria, particularmente a identificagdo da organizagdo (o auditado) e as fungdes
ou processos auditados;

identificagao do cliente de auditoria;

identificagdo da equipe de auditoria e de participantes do auditado na auditoria;

datas e locais onde as atividades de auditoria foram conduzidas;

critérios de auditoria;

constatacdes de auditoria e evidéncias relacionadas;

conclusées de auditoria;

uma declaragéo sobre o grau no qual os critérios de auditoria foram atendidos;
quaisquer opinides divergentes nao resolvidas entre a equipe de auditoria e o auditado;

auditorias por natureza sdo um exercicio de amostragem; como tal, ha um risco de que a evidéncia
de auditoria examinada nao seja representativa.

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

32

plano de auditoria, incluindo agenda;

um resumo do processo de auditoria, incluindo quaisquer obstaculos encontrados que possam
reduzir a confiabilidade das conclusdes de auditoria;

confirmacgao de que os objetivos de auditoria foram alcangados no escopo de auditoria de acordo
com o plano de auditoria;

quaisquer areas no escopo da auditoria ndo cobertas, incluindo quaisquer questdes de disponibi-
lidade de evidéncia, recursos ou confidencialidade, com justificativas relacionadas;

um resumo cobrindo as conclusdes de auditoria e as principais constatacoes de auditoria que a apoiam;
boas praticas identificadas;

acompanhamento de plano de acéo acordado, se houver;

uma declaragéo da natureza confidencial dos conteudos;

quaisquer implicagdes para o programa de auditoria ou auditorias subsequentes.
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6.5.2 Distribuindo o relatorio da auditoria

Convém que o relatério de auditoria seja emitido em um periodo de tempo acordado. Se ele estiver
atrasado, convém que as razdes sejam comunicadas ao auditado e a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o
programa de auditoria.

Convém que o relatorio de auditoria seja datado, analisado criticamente e aceito, conforme apropriado,
de acordo com o programa de auditoria.

Convém que o relatério de auditoria seja entao distribuido as partes interessadas pertinentes especi-
ficadas no programa de auditoria ou plano de auditoria.

Ao distribuir o relatorio de auditoria, convém que medidas apropriadas para assegurar a confidencia-
lidade sejam consideradas.

6.6 Concluindo a auditoria

A auditoria é concluida quando todas as atividades de auditoria planejadas tiverem sido realizadas
ou, de outro modo, tiver sido acordado com o cliente de auditoria (por exemplo, pode haver uma
situacdo inesperada que impeca a auditoria ser concluida de acordo com o plano de auditoria).

Convém que informagdo documentada pertencente a auditoria seja retida ou descartada por acordo
entre as partes participantes e de acordo com o programa de auditoria e com os requisitos aplicaveis.

A menos que requerido por lei, ndo convém que a equipe de auditoria e a(s) pessoa(s) que gerencia(m)
o programa de auditoria divulguem qualquer informac¢ao obtida durante a auditoria, ou o relatério
de auditoria, para qualquer outra parte sem a aprovacao explicita do cliente da auditoria e, onde
apropriado, a aprovag¢ao do auditado. Se a divulgagao do conteudo de um documento de auditoria
for requerida, convém que o cliente da auditoria e o auditado sejam informados assim que possivel.

Licbes apreendidas da auditoria podem identificar riscos e oportunidades para o programa de auditoria
e o auditado.

6.7 Conduzindo o acompanhamento da auditoria

O resultado da auditoria pode, dependendo dos objetivos da auditoria, indicar a necessidade para
corregdes ou para acdes corretivas ou oportunidades para melhoria. Tais agdes sao usualmente
decididas e realizadas pelo auditado em um periodo de tempo acordado. Conforme apropriado,
convém que o auditado mantenha a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria e/ou a
equipe de auditoria informadas da situacao destas acoes.

Convém que a concluséo e a eficacia destas ag¢des sejam verificadas. Esta verificagdo pode ser parte

de uma auditoria subsequente. Convém que os resultados sejam relatados a pessoa que gerencia
o programa de auditoria e relatados ao cliente de auditoria para analise critica pela diregao.

7 Competéncia e avaliagao de auditores

7.1 Generalidades

Confianga no processo de auditoria e na capacidade para alcangar seus objetivos depende da
competéncia daquelas pessoas que estdo envolvidas na realiza¢ao de auditorias, incluindo auditores

e lideres da equipe de auditoria. Convém que a competéncia seja avaliada regularmente por meio de
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um processo que considere o comportamento pessoal e a capacidade para aplicar conhecimento e
habilidades obtidos por meio de educacgao, experiéncia de trabalho, treinamento de auditor e experiéncia
de auditoria. Convém que este processo leve em consideragdo as necessidades do programa de
auditoria e seus objetivos. Alguns dos conhecimentos e habilidades descritos em 7.2.3 sdo comuns
para auditores de qualquer disciplina de sistema de gestéo; outros sdo especificos para disciplinas
particulares de sistemas de gestdo. Ndo é necessario que cada auditor na equipe de auditoria tenha
a mesma competéncia. Entretanto, a competéncia global da equipe de auditoria necessita ser suficiente
para alcancar os objetivos da auditoria.

Convém que a avaliagdo da competéncia do auditor seja planejada, implementada e documentada
para fornecer um resultado que seja objetivo, coerente, justo e confiavel. Convém que o processo de
avaliagdo inclua quatro passos principais, como a seguir:

a) determinar a competéncia necessaria para atender as necessidades do programa de auditoria;
b) estabelecer os critérios de avaliagao;

c) selecionar o método apropriado de avaliagao;

d) conduzir a avaliagéo.

Convém que o resultado do processo de avaliagao fornegca uma base para o seguinte:

— selecdo dos membros da equipe de auditoria (como descrito em 5.5.4);

— determinacao da necessidade para competéncia melhorada (por exemplo, treinamento adicional);

— avaliagao continuada do desempenho de auditores.

Convém que os auditores desenvolvam, mantenham e melhorem suas competéncias por meio de um
desenvolvimento profissional continuo e participagcéo regular em auditorias (ver 7.6).

Um processo para avaliacao dos auditores e lideres de equipes de auditoria esta descritoem 7.3,7.4 e 7.5.

Convém que auditores e lideres de equipes de auditoria sejam avaliados em relagao aos critérios
estabelecidos em 7.2.2 e 7.2.3, assim como aos critérios estabelecidos em 7.1.

A competéncia requerida da(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria esta descrita em 5.4.2.
7.2 Determinando a competéncia de auditor
7.21 Generalidades

Ao decidir a competéncia necessaria para uma auditoria, convém que o conhecimento e as habili-
dades de um auditor relacionados ao seguinte sejam considerados:

a) tamanho, natureza, complexidade, produtos, servigcos e processos de auditados;
b) métodos para auditar;

c) disciplinas do sistema de gestdo a serem auditadas;

d) complexidade e processos do sistema de gestdo a serem auditados;

e) tipos e niveis de riscos e oportunidades abordados pelo sistema de gestéo;
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f) objetivos e extens&o do programa de auditoria;
g) incerteza de alcangar os objetivos de auditoria;

h) outros requisitos, como aqueles impostos pelo cliente de auditoria ou outras partes interessadas
pertinentes, onde apropriado.

Convém que esta informacao seja conciliada com aquela listada em 7.2.3.
7.2.2 Comportamento pessoal

Convém que os auditores possuam os atributos necessarios para possibilitd-los a agir de acordo com
os principios de auditoria, como descrito na Secéo 4. Convém que aos auditores demonstrem compor-
tamento profissional durante o desempenho das atividades de auditoria. Comportamento profissional
desejado inclui ser:

a) ético, isto é, ser justo, verdadeiro, sincero, honesto e discreto;

b) mente aberta, isto €, estar disposto a considerar ideias ou pontos de vista alternativos;

c) diplomatico, isto é, ser sensivel ao lidar com pessoas;

d) observador, isto €, observar ativamente o ambiente fisico e as atividades;

e) perceptivo, isto €, estar consciente e ser capaz de entender situacoes;

f)  verséatil, isto €, ser capaz de prontamente se adaptar a diferentes situagdes;

g) tenaz, isto é, ser persistente focado em alcangar objetivos;

h) decisivo, isto &, ser capaz de alcangar conclusdes em tempo habil com base em raciocinio l6gico e analise;

i) autoconfiante, isto é, ser capaz de agir e funcionar independentemente enquanto interage eficaz-
mente com outros;

j)  capazde agir com firmeza, isto &, ser capaz de atuar responsavelmente e eticamente, mesmo que
estas acbes possam nao ser sempre populares e possam algumas vezes resultar em desacordo
ou confrontagao;

k) aberto a melhorias, isto é, ser disposto a aprender com situacgées;
I) culturalmente sensivel, isto é, ser observador e respeitoso com a cultura do auditado;

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

7.2.3 Conhecimento e habilidades
7.2.3.1 Generalidades
Convém que os auditores possuam:

a) conhecimento e habilidades necessarios para alcancar os resultados pretendidos das auditorias
que se espera que eles desempenhem;

b) competéncia genérica e um nivel de conhecimento e habilidades de disciplinas e setores especificos.
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Convém que os lideres das equipes de auditoria tenham conhecimento e habilidades adicionais
necessarios para fornecer lideranca a equipe de auditoria.

7.2.3.2 Conhecimento e habilidades genéricos de auditores do sistema de gestao
Convém que os auditores tenham conhecimento e habilidades nas areas delineadas abaixo.

a) Principios, processos e métodos de auditoria: conhecimento e habilidades nesta area possibilitam
o auditor a assegurar que as auditorias sejam desempenhadas de maneira coerente e sistematica.

Convém que um auditor seja capaz de:

— entender os tipos de riscos e oportunidades associados a auditoria e os principios da abor-
dagem baseada em risco para auditar;

— planejar e organizar o trabalho eficazmente;

— desempenhar a auditoria dentro do calendario acordado;

— priorizar e focar assuntos de significancia;

— comunicar-se eficazmente, oralmente e por escrito (pessoalmente ou com o uso de intérpretes);

— coletarinformacéao por meio de entrevistas, escuta, observacao e analise critica de informacao
documentada eficazes, incluindo registros e dados;

— entender a propriedade e consequéncias de usar técnicas de amostragem para auditar;
— entender e considerar opinides de especialistas;

— auditar um processo do inicio ao fim, incluindo as inter-relacbes com outros processos e
diferentes funcdes, onde apropriado;

— verificar a relevancia e a exatidao da informacéao coletada;

— confirmar a suficiéncia e a propriedade da evidéncia de auditoria para apoiar constatacoes
e conclusdes de auditoria;

— avaliar aqueles fatores que possam afetar a confiabilidade das constatacdes e conclusdes
de auditoria;

— documentar atividades de auditoria e constatacées de auditoria e preparar relatorios;
— manter a confidencialidade e a segurancga da informacéao.

b) Normas de sistema de gestdo e outras referéncias: conhecimento e habilidades nesta area
possibilitam o auditor a entender o escopo da auditoria e aplicar critérios de auditoria, e convém

que abranjam o seguinte:

— normas de sistema de gestdo ou outros documentos normativos ou de orientagcao/apoio
usados para estabelecer critérios ou métodos de auditoria;

— aplicagdo de normas de sistema de gestado pelo auditado e outras organizagdes;
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— relacionamentos e intera¢des entre os processos do(s) sistema(s) de gestao;
— entendimento da importancia e prioridade de normas ou referéncias multiplas;
— aplicacado de normas ou referéncias a diferentes situacdes de auditoria.

c) A organizagéo e seu contexto: conhecimento e habilidades nesta area possibilitam o auditor a
entender a estrutura, propdsito e praticas de gestdo do auditado, e convém que abranjam o seguinte:

— necessidades e expectativas de partes interessadas pertinentes que impactam o sistema de
gestao;

— tipo de organizag&o, governanga, tamanho, estrutura, funcdes e relacionamentos;

— conceitos gerais de gestdo e negdcios, processos e terminologia relacionada, incluindo plane-
jamento, orgamento e gestdo de pessoas;

— aspectos culturais e sociais do auditado.

d) Requisitos regulamentares e estatutarios aplicaveis e outros requisitos: conhecimento e habili-
dades nesta area possibilitam o auditor a estar consciente de, e trabalhar de acordo com,
0s requisitos da organizagdo. Convém que conhecimento e habilidades especificos para a juris-
dicdo ou para as atividades, processos, produtos e servigos do auditado abranjam o seguinte:
— requisitos estatutarios e regulamentares e suas agéncias governamentais;

— terminologia legal basica;

— contratacdo e responsabilidade.

NOTA Consciéncia dos requisitos estatutarios e regulamentares ndo implica especializacdo em leis e ndo
convém que uma auditoria de sistema de gestao seja tratada como uma auditoria de compliance.

7.2.3.3 Competéncia de auditores em disciplina e setor especificos

Convém que as equipes de auditoria tenham competéncia coletiva apropriada da disciplina e do setor
especificos para auditar os tipos particulares de sistemas de gestéo e setores.

A competéncia de auditores na disciplina e setor especificos inclui o seguinte:
a) requisitos e principios de sistema de gestdo e suas aplicacdes;

b) fundamentos da(s) disciplina(s) e setor(es) relacionados as normas de sistema de gestéo,
como aplicados pelo auditado;

c) aplicacdo de métodos, técnicas, processos e praticas de disciplina e de setor especificos para
possibilitar a equipe de auditoria a avaliar a conformidade no escopo de auditoria estabelecido
e gerar constatacdes e conclusdes de auditoria apropriadas;

d) principios, métodos e técnicas pertinentes a disciplina e setor, tais que o auditor possa deter-
minar e avaliar os riscos e oportunidades associados aos objetivos da auditoria.
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7.2.3.4 Competéncia genérica de lider de equipe de auditoria

Para facilitar a condugéao eficiente e eficaz da auditoria, convém que um lider de equipe de auditoria
tenha competéncia para:

a) planejar a auditoria e atribuir tarefas de auditoria de acordo com a competéncia especifica
dos membros individuais da equipe de auditoria;

b) discutir questdes estratégicas com a Alta Direcdo do auditado para determinar se ela considerou
estas questdes ao avaliar seus riscos e oportunidades;

c) desenvolver e manter um relacionamento de trabalho colaborativo entre os membros da equipe
de auditoria;

d) gerenciar o processo de auditoria, incluindo:
— fazer uso eficaz dos recursos durante a auditoria;
— gerenciar a incerteza de alcangar objetivos de auditoria;

— proteger a saude e seguranca dos membros da equipe de auditoria durante a auditoria,
incluindo assegurar compliance dos auditores com os arranjos pertinentes de saude e segu-
ranga, e seguranga;

— orientar os membros da equipe de auditoria;
— fornecer diregao e orientagao para auditores em treinamento;

— prevenir e resolver conflitos e problemas que possam ocorrer durante a auditoria, incluindo
aqueles na equipe de auditoria, se necessario.

e) representar a equipe de auditoria nas comunicagbes com a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o
programa de auditoria, o cliente de auditoria e o auditado;

f) liderar a equipe de auditoria para alcangar as conclusdes de auditoria;

g) preparar e concluir o relatério de auditoria.
7.2.3.5 Conhecimento e habilidades para auditar multiplas disciplinas

Ao auditar sistemas de gestdo de multiplas disciplinas, convém que o membro da equipe de auditoria
tenha um entendimento das interagdes e sinergia entre os diferentes sistemas de gestao.

Convém que lideres da equipe de auditoria entendam os requisitos de cada uma das normas de
sistema de gestao que estdo sendo auditadas e reconhegam os limites de sua competéncia em cada
uma das disciplinas.

NOTA Auditorias de multiplas disciplinas feitas simultaneamente podem ser feitas como uma auditoria
combinada ou como uma auditoria de sistema de gestéo integrada que abranja multiplas disciplinas.

7.2.4 Alcancando a competéncia de auditor
A competéncia de auditor pode ser adquirida usando uma combinagao do seguinte:

a) conclusbes com sucesso de programas de treinamento que abranjam conhecimento e habili-
dades genéricos de auditor;
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b) experiéncia em uma posicao técnica, gerencial ou profissional pertinente, envolvendo o exercicio
de julgamento, tomada de decisado, solugcado de problema e comunicagdo com gerentes, profis-
sionais, pares, clientes e outras partes interessadas pertinentes;

c) educacao/treinamento e experiéncia em uma disciplina e setor especificos de sistema de gestao
que contribuam para o desenvolvimento da competéncia global,

d) experiéncia de auditoria adquirida sob supervisdo de um auditor competente na mesma disciplina.
NOTA A conclusao com sucesso de um curso de treinamento dependera do tipo do curso. Para cursos
com componente de exame, isso pode significar ser aprovado no exame. Para outros cursos, isso pode
significar participar no curso e conclui-lo.

7.2.5 Alcancando a competéncia do lider da equipe de auditoria

Convém que um lider da equipe de auditoria tenha adquirido experiéncia adicional em auditoria para

desenvolver a competéncia descrita em 7.2.3.4. Convém que esta experiéncia adicional tenha sido
adquirida trabalhando sob a direcao e orientagcdo de um lider de equipe de auditoria diferente.

7.3 Estabelecendo os critérios de avaliagao de auditor

Convém que os critérios sejam qualitativos (como ter demonstrado comportamento, conhecimento
ou desempenho desejavel das habilidades, em treinamento ou em local de trabalho) e quantitativos
(como os anos de experiéncia de trabalho e educac¢ao, numero de auditorias conduzidas, horas de
treinamento em auditoria).

7.4 Selecionando o método apropriado de avaliagao de auditor

Convém que a avaliagdo seja conduzida usando dois ou mais dos métodos dados na Tabela 2.
Ao usar a Tabela 2, convém que seja notado o seguinte:

a) os métodos delineados representam uma gama de opgdes e podem nao ser aplicaveis a todas
situagoes;

b) os varios métodos delineados podem variar quanto a sua confiabilidade;

c) convém que uma combinacdo de métodos seja usada para assegurar um resultado que seja
objetivo, coerente, justo e confiavel.
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Tabela 2 — Métodos de avaliagao de auditores

Métodos de avaliagao Objetivos Exemplos

Andlise de registros de educagao, treinamento,
Verificar a formacgao profissional do auditor emprego, credenciais profissionais e
experiéncia em auditar

Analise critica dos
registros

Pesquisas, questionarios, referéncias pessoais,
testemunhos, reclamagdes, avaliagao de
desempenho, andlise critica por pares

Fornecer informagéo sobre como o

REEENE=E desempenho do auditor é percebido

Avaliar o comportamento profissional e a
habilidade de comunicacao desejados para
verificar informacéo e testar conhecimento
e para adquirir informagéao adicional

Entrevista Entrevista pessoal

Avaliar o comportamento profissional
Observagao desejado e a capacidade para aplicar
conhecimento e habilidades

Desempenho de funcdes, auditorias de
testemunho e desempenho no trabalho

Avaliar o comportamento e conhecimento e

Teste habilidades desejados e sua aplicacso Exames orais e escritos, testes psicométricos
Fornecer informagdes sobre o desempenho | Analise critica do relatério de auditoria,

Analise critica do auditor durante as atividades de entrevistas com o lider da equipe de auditoria

pos-auditoria auditoria, identificar forcas e oportunidades e com, a equipe de auditoria e, se apropriado,

para melhoria feedback do auditado

7.5 Conduzindo a avaliagao de auditor

Convém que a informagao coletada sobre o auditor em avaliagdo seja comparada em relagao aos
critérios estabelecidos em 7.2.3. Quando um auditor em avaliagdo do qual se espera participagéo no
programa de auditoria ndo preenche os critérios, convém que, entédo, sejam realizados treinamentos,
trabalhos ou experiéncias em auditoria adicionais e que seja realizada uma reavaliacdo subsequente.
7.6 Mantendo e melhorando a competéncia de auditor

Convém que os auditores e lideres da equipe de auditoria melhorem continuamente sua compe-
téncia. Convém que os auditores mantenham sua competéncia em auditar por meio de participacao
regular em auditorias de sistemas de gestdo e desenvolvimento profissional continuo. Isso pode ser
alcancado por meios como experiéncia adicional de trabalho, treinamento, estudo privado, instrugao,
participacao em reunides, seminarios e conferéncias ou outras atividades pertinentes.

Convém que a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria estabeleca(m) mecanismos
adequados para a avaliagao continua do desempenho dos auditores e lideres da equipe de auditoria.

Convém que as atividades de desenvolvimento profissional continuo levem em conta o seguinte:

a) mudancas nas necessidades das pessoas e da organizacao responsavel pela condugao da auditoria;
b) desenvolvimentos na pratica de auditar, incluindo o uso de tecnologia;

c) normas pertinentes, incluindo documentos de orientagao/apoio e outros requisitos;

d) mudancgas no setor ou disciplinas.

40 ©1S0 2018 - © ABNT 2018 - Todos os direitos reservados



Documento impresso em 18/02/2020 15:47:04, de uso exclusivo de UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - SEF

Documento impresso em 18/02/2020 15:47:04, de uso exclusivo de UNIVERSIDADE DE SAO PAULO - SEF

ABNT NBR ISO 19011:2018

Anexo A
(informativo)

Orientagao adicional para auditores planejarem e conduzirem auditorias

A.1 Aplicando os métodos de auditoria

Uma auditoria pode ser realizada usando uma variedade de métodos de auditoria. Uma explicagao
sobre os métodos mais comuns usados em auditoria pode ser encontrada neste Anexo. Os métodos
de auditoria escolhidos para uma auditoria dependem dos objetivos, escopo e critérios de auditoria
estabelecidos, assim como da duracéao e localizagdo. Convém que a disponibilidade do auditor com
competéncia e qualquer incerteza que surja da aplicacao dos métodos de auditoria sejam também
consideradas. Aplicar uma variedade e combinagao de diferentes métodos de auditoria pode otimizar
a eficiéncia e a eficacia do processo de auditoria e do seu resultado.

O desempenho de uma auditoria envolve uma interagao entre pessoas no sistema de gestdo que
esta sendo auditado e a tecnologia usada para conduzir a auditoria. A Tabela A.1 fornece exemplos
de métodos de auditoria que podem ser usados, individualmente ou em combinacao, para alcancgar
os objetivos de auditoria. Se uma auditoria envolver o uso de uma equipe de auditoria com multiplos
membros, métodos presenciais ou remotos podem ser usados simultaneamente.

NOTA Informacgao adicional para visitar locais fisicos € dada em A.15.

Tabela A.1 — Métodos de auditoria

Extenséao do Localizagao do auditor

envolvimento entre o

auditor e o auditado No local Remoto
Conduzir entrevistas Por meios de comunicacgéo interativa:
Preencher listas de verificagéo e questionarios | — conduzir entrevistas;

- com a participagéo do auditado — observar trabalho realizado com guia remoto;

Interagcdo humana L o ' o o
Conduzir analise critica documental com | — preencher listas de verificacdo e questionarios;
a participagéo do auditado — conduzir analise critica documental com a
Amostrar participacdo do auditado.
Conduzir analise critica documental Conduzir analise critica documental (por exemplo,
(por exemplo, registros, analise de dados) registros, analise de dados)

Sem interagéo Observar trabalho realizado Observar o trabalho realizado por meios de

humana Conduzir visita no local monitoramento, considerando requisitos sociais,
Preencher listas de verificagéo estatutarios e regulamentares.
Amostrar (por exemplo, produtos) Analisar dados.

Atividades presenciais de auditoria sdo realizadas no local do auditado. Atividades de auditoria remota séo realizadas
em qualquer local que n&o o local do auditado, independentemente da distancia.

Atividades de auditoria interativa envolvem a interagéo entre o pessoal do auditado e a equipe de auditoria. Atividades
de auditoria ndo interativa ndo envolvem interagdo humana com pessoas que representam o auditado, mas envolvem
interagdo com o equipamento, facilities e documentagéo.
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A responsabilidade pela aplicacéo eficaz dos métodos de auditoria para qualquer auditoria no estagio
de planejamento permanece com a(s) pessoa(s) que gerencia(m) o programa de auditoria ou com
o lider da equipe de auditoria. O lider da equipe de auditoria tem esta responsabilidade de conduzir
as atividades de auditoria.

A viabilidade das atividades de auditoria remota pode depender de varios fatores (por exemplo, o nivel
de risco em alcancgar os objetivos de auditoria, o nivel de confianca entre o auditor e o pessoal do
auditado e os requisitos regulamentares).

No nivel do programa de auditoria, convém que seja assegurado que o uso de aplicacdo remota
ou presencial de métodos de auditoria seja adequado e equilibrado, para assegurar um alcance satis-
fatorio dos objetivos do programa de auditoria.

A.2 Abordagem de processo para auditar

O uso de uma “abordagem de processo” € um requisito para todas normas de sistema de gestéo da
ISO de acordo com a ISO/IEC Directives, Part 1, Annex SL. Convém que os auditores entendam que
auditar um sistema de gestéo é auditar processos de uma organizagao e suas interagdes em relagcéo
a uma ou mais normas de sistema de gestdo. Resultados coerentes e previsiveis sdo alcangados
mais eficaz e eficientemente quando atividades sdo entendidas e gerenciadas como processos
inter-relacionados que funcionam como um sistema coerente.

A.3 Julgamento profissional

Convém que os auditores apliquem julgamento profissional durante o processo de auditoria e evitem
se concentrar em requisitos especificos de cada Secao da norma, as expensas de alcancar o resultado
pretendido do sistema de gestdo. Algumas Sec¢des de normas de sistema de gestdo da ISO néao
se prestam prontamente a auditoria em termos de comparagdo entre um conjunto de critérios e o
conteudo de um procedimento ou instrucao de trabalho. Nestas situagdes, convém que os auditores
usem seu julgamento profissional para determinar se a intengcao da Secao foi atendida.

A.4 Resultados de desempenho

Convém que os auditores estejam focados no resultado pretendido do sistema de gestdo ao longo
do processo de auditoria. Enquanto processos e o que eles alcangam s&o importantes, o resultado
do sistema de gestédo e o seu desempenho sao o que conta. Também é importante considerar o nivel
da integracao de diferentes sistemas de gestado e seus resultados pretendidos.

A auséncia de um processo ou documentacédo pode ser importante em uma organizagao de alto risco
ou complexa, mas nao tao significativa em outras organizacoes.

A.5 Verificando a informacao

Até onde praticavel, convém que os auditores considerem se a informacgao fornece evidéncia objetiva
suficiente para demonstrar que os requisitos estdo sendo atendidos, assim como se a informacgao é:

a) completa (todo o conteudo esperado esta contido na informag¢ao documentada);
b) correta (o conteudo esta conforme com outras fontes confiaveis, como normas e regulamentacoes);
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c) coerente (a informagao documentada é coerente em si e coerente com documentos relacionados);
d) atual (o conteudo esta atualizado).

Convém que seja também considerado se a informacao que esta sendo verificada fornece evidéncia
objetiva suficiente para demonstrar que requisitos estdo sendo atendidos.

Se informacao for fornecida de uma maneira diferente da esperada (por exemplo, por pessoas
diferentes, meios alternativos), convém que a integridade da evidéncia seja avaliada.

Cuidado especifico é necessario para a seguranca da informacéo devido a regulamentacgdes apli-

caveis a protecédo de dados (em particular para informacédo que esteja fora do escopo da auditoria,
mas que também esta contida neste documento).

A.6 Amostragem

A.6.1 Generalidades

Amostragem de auditoria é realizada quando nao é pratico ou oneroso examinar todas as informacdes
disponiveis durante uma auditoria, por exemplo, registros sdo muito numerosos ou muito dispersos
geograficamente para justificar o exame de cada item na populagao. Amostragem de auditoria de
uma grande populacdo é o processo de selecionar menos de 100 % dos itens no conjunto total de
dados disponiveis (populagao) para obter e avaliar evidéncias sobre alguma caracteristica daquela
populagao, para formar uma conclusao relativa a populagao.

O objetivo da amostragem de auditoria é fornecer informacgéo para que o auditor tenha confianga
de que os objetivos de auditoria podem ser ou seréo alcangados.

O risco associado a amostragem € que as amostras podem nao ser representativas da populagao
da qual elas séao selecionadas. Portanto, a conclusdo do auditor pode ser tendenciosa e diferente
daquela que seria alcangada se a populagao inteira fosse examinada. Pode haver outros riscos,
dependendo da variabilidade na populagéo a ser amostrada e do método escolhido.

A amostragem de auditoria usualmente envolve os seguintes passos:

a) estabelecer os objetivos da amostragem;

b) selecionar a extensdo e a composi¢cao da populagao a ser amostrada;

c) selecionar um método de amostragem;

d) determinar o tamanho da amostra a ser tomada;

e) conduzir a atividade de amostragem;

f)  compilar, avaliar, relatar e documentar resultados.

Quando da amostragem, convém que seja dada consideragcédo a qualidade dos dados disponiveis,
uma vez que amostragem insuficiente e dados imprecisos nao fornecerdao um resultado Uutil.
Convém que a selegcdo de uma amostra apropriada seja baseada no método de amostragem e

no tipo de dados requeridos, por exemplo, para inferir um padréo particular de comportamento ou
extrair inferéncias sobre uma populagao.
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Relatar a amostra selecionada pode levar em conta o tamanho da amostra, método de selecao e
estimativas feitas com base na amostra e no nivel de confianca.

Auditorias podem usar amostragem com base em julgamento (ver A.6.2) ou amostragem estatistica
(ver A.6.3).

A.6.2 Amostragem com base em julgamento

Amostragem com base em julgamento depende da competéncia e experiéncia da equipe de auditoria
(ver Secao 7).

Para amostrar com base em julgamento, pode ser considerado o seguinte:
a) experiéncia anterior de auditoria no escopo de auditoria;

b) complexidade de requisitos (incluindo requisitos estatutarios e regulamentares) para alcancar
os objetivos de auditoria;

c) complexidade e interagdo dos processos da organizagao e elementos do sistema de gestao;
d) grau de mudanga em tecnologia, fator humano ou sistema de gestao;

e) riscos significativos e oportunidades para melhoria, identificados previamente;

f) saida de monitoramento de sistemas de gestéo.

Um obstaculo para a amostragem com base em julgamento é que pode nao existir estimativa esta-
tistica do efeito da incerteza nas constatacdes da auditoria e nas conclusdes alcancadas.

A.6.3 Amostragem estatistica

Se for decidido usar amostragem estatistica, convém que o plano de amostragem seja baseado nos
objetivos de auditoria e no que é conhecido sobre as caracteristicas da populagéo global da qual
€ para as amostras devem serem coletadas.

O projeto de amostragem estatistica usa um processo de selecdo de amostra baseado na teoria da
probabilidade. Amostragem com base em atributo € usada quando ha apenas dois possiveis resul-
tados para cada amostra (por exemplo, correta/incorreta ou aprovada/reprovada). Amostragem com
base em variavel é usada quando os resultados da amostra ocorrem em um intervalo continuo.

Convém que o plano de amostragem leve em conta se os resultados que estdo sendo examinados
tém probabilidade de serem baseados em atributo ou baseados em variavel. Por exemplo, ao avaliar
conformidade de formularios preenchidos em relacdo aos requisitos estabelecidos em um procedi-
mento, pode ser usada uma abordagem com base em atributo. Ao examinar a ocorréncia de inci-
dentes de seguranca de alimentos ou o numero de violagbes de seguranca, uma abordagem com
base em variavel seria provavelmente mais apropriada.

Elementos que podem afetar o plano de amostragem de auditoria sao:
a) contexto, tamanho, natureza e complexidade da organizagao;
b) numero de auditores competentes;

c) frequéncia de auditorias;
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d) tempo de auditoria individual,

e) qualquer nivel de confianga externamente requerido;

f) ocorréncia de eventos indesejaveis e/ou inesperados.

Quando um plano de amostragem estatistica € desenvolvido, o nivel de risco de amostragem que o
auditor esta disposto a aceitar € uma consideracao importante. Isto € sempre referido como o nivel
de confianga aceitavel. Por exemplo, um risco de amostragem de 5 % corresponde a um nivel de
confianga aceitavel de 95 %. Um risco de amostragem de 5 % significa que o auditor esta disposto
a aceitar o risco que 5 em um total de 100 (ou 1 em 20) das amostras examinadas nao refletirdo os
valores reais que seriam vistos se a populagao inteira fosse examinada.

Quando amostragem estatistica € usada, convém que os auditores documentem apropriadamente
o trabalho realizado. Convém que isso inclua uma descricdo da populagdo que se destina a ser
amostrada, os critérios de amostragem usados para a avaliagdo (por exemplo, o que € uma amostra

aceitavel), os parametros e métodos estatisticos que foram utilizados, o numero de amostras ava-
liadas e os resultados obtidos.

A.7 Auditoria de compliance em um sistema de gestao

Convém que a equipe de auditoria considere se o auditado possui processos eficazes para:

a) identificar seus requisitos estatutarios e regulamentares e outros requisitos com os quais esteja
comprometido;

b) gerenciar suas atividades, produtos e servigos para alcangar compliance com estes requisitos;
c) avaliar sua situagao de compliance.

Adicionalmente a orientacdo genérica dada neste documento, ao avaliar os processos que o auditado
implementou para assegurar compliance com requisitos pertinentes, convém que a equipe de audi-

toria considere se o auditado:

1) tem um processo eficaz para identificar mudangas em requisitos de compliance e para considera-las
parte do gerenciamento de mudanca;

2) tem pessoas competentes para gerenciar seus processos de compliance;

3) mantém e fornece informagdo documentada apropriada sobre sua situagdo de compliance,
como requerido por reguladores ou outras partes interessadas;

4) inclui requisitos de compliance em seu programa de auditoria internas;
5) aborda quaisquer situagdes de ndo compliance;

6) considera desempenho de compliance em suas analises criticas pela diregao.
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A.8 Contexto de auditoria

Muitas normas de sistemas de gestdo requerem que uma organizagéo determine seu contexto, incluindo
as necessidades e expectativas de partes interessadas pertinentes e questdes externas e internas.
Para fazer isto, uma organizacao pode usar varias técnicas para analise e planejamento estratégicos.

Convém que os auditores confirmem que processos adequados foram desenvolvidos para isto e séo
usados eficazmente, de modo que seus resultados fornegcam uma base confiavel para determinar
0 escopo e o desenvolvimento do sistema de gestdo. Para fazer isso, convém que os auditores
considerem evidéncia objetiva relacionada ao seguinte:

a) processo(s) ou método(s) usado(s);

b) adequacao e competéncia das pessoas que contribuem para o(s) processo(s);

c) resultados do(s) processo(s);

d) aplicacao dos resultados para determinar o escopo e o desenvolvimento do sistema de gestao;
e) analise critica periodica de contexto, conforme apropriado.

Convém que os auditores tenham conhecimento de setor especifico pertinente e entendimento das
ferramentas de gestdo que organizacdes podem usar para fazer um julgamento relativo a eficacia
dos processos usados para determinar o contexto.

A.9 Auditoria de lideranga e comprometimento

Muitas normas de sistema de gestdo aumentaram os requisitos para a Alta Diregao.

Estes requisitos incluem demonstrar comprometimento e lideranga, assumindo a responsabilidade
por prestar contas pela eficacia do sistema de gestdo e cumprir diversas responsabilidades. Convém
que isto inclua tarefas que a Alta Direcdo assuma e outras que podem ser delegadas.

Convém que os auditores obtenham evidéncia objetiva sobre o grau de envolvimento da Alta Direcéao
na tomada de decis&o relacionada ao sistema de gestdo e como ela demonstra comprometimento
para assegurar sua eficacia. Isto pode ser alcangado analisando criticamente os resultados de
processos pertinentes (por exemplo, politicas, objetivos, recursos disponiveis, comunicacbes da
Alta Direcao) e entrevistando pessoal para determinar o grau de engajamento da Alta Direcao.

Convém que os auditores também visem entrevistar a Alta Direcdo para confirmar se ela tem um
entendimento suficiente das questdes da disciplina especifica pertinentes para seu sistema de gestao,
junto com o contexto em que sua organizagao opera, para que ela possa assegurar que o sistema de
gestdo alcance os seus resultados pretendidos.

Nao convém que os auditores apenas foquem na lideranga no nivel da Alta Dire¢ao, mas convém
também auditar lideranga e comprometimento em outros niveis de gestdo, conforme apropriado.

A.10 Auditoria de riscos e oportunidades

Como parte da atribuicdo de uma auditoria individual, podem ser incluidas a determinacgéo e a gestao
dos riscos e oportunidades da organizagao. Os objetivos centrais para tal atribuicdo de auditora sao para:

— assegurar a credibilidade do(s) processo(s) de identificacdo de riscos e oportunidades;
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— assegurar que riscos e oportunidades sejam corretamente determinados e gerenciados;

— analisar criticamente como a organizagao aborda seus riscos e oportunidades determinados.
N&o convém que uma auditoria da abordagem de uma organizagao para a determinagéo de riscos
e oportunidades seja realizada como uma atividade independente. Convém que esteja implicita
durante toda a auditoria de um sistema de gestao, inclusive ao entrevistar a Alta Direcdo. Convém que
um auditor aja de acordo com os seguintes passos e colete evidéncia objetiva como a seguir:

a) entradas usadas pela organizacao para determinar seus riscos e oportunidades, os quais podem incluir:

— analise de questdes internas e externas;

— direcao estratégica da organizacéo;

— partes interessadas, relacionadas ao seu sistema de gestao de disciplina especifica e aos
seus requisitos também;

— fontes potenciais de risco, como aspectos ambientais e perigos de segurancga etc..
b) método pelo qual riscos e oportunidades sédo avaliados, que pode variar entre disciplinas e setores.

O tratamento da organizagao de seus riscos e oportunidades, incluindo o nivel do risco que ela deseja
aceitar e como ele € controlado, requerera a aplicagao de julgamento profissional pelo auditor.

A.11 Ciclo de vida

Alguns sistemas de gestdo de disciplinas especificas requerem a aplicagdo de uma perspectiva de
ciclo de vida para seus produtos e servicos. Nao convém que os auditores considerem isto um requisito
para adotar uma abordagem de ciclo de vida. Uma perspectiva de ciclo de vida envolve consideragéo
do controle e influéncia que a organizagao tem sobre os estagios do ciclo de vida de seu produto e
servico. Estagios em um ciclo de vida incluem a aquisicdo de matérias-primas, projeto, produgao,
transporte/entrega, uso, tratamento de fim de vida e descarte final. Esta abordagem possibilita que
a organizagéao identifique aquelas areas onde, considerando seu escopo, ela pode minimizar seu
impacto no ambiente enquanto adiciona valor a organizagdo. Convém que os auditores usem seu
julgamento profissional sobre como a organizagéo aplicou uma perspectiva de ciclo de vida em termos
de sua estratégia e:

a) vida do produto ou servigo;

b) influéncia da organizagao na cadeia de suprimentos;

c) comprimento da cadeia de suprimentos;

d) complexidade tecnoldgica do produto.

Se uma organizagao tiver combinado varios sistemas de gestdo em um unico sistema de gestéo para

atender as suas proprias necessidades, convém que o auditor olhe cuidadosamente para qualquer
sobreposicéao relativa a consideracao do ciclo de vida.
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A.12 Auditoria da cadeia de suprimento

A auditoria da cadeia de suprimentos em relagdo aos requisitos especificos pode ser requerida.
Convém que o programa de auditoria do fornecedor seja desenvolvido com critérios de auditoria
aplicaveis para o tipo de fornecedores e fornecedores externos. O escopo da auditoria da cadeia de
suprimentos pode variar, por exemplo, auditoria completa do sistema de gestao, auditoria de processo
unico, auditoria de produto, auditoria de configuracao.

A.13 Preparando documentos de trabalho de auditoria

Ao preparar documentos de trabalho de auditoria, convém que a equipe de auditoria considere as
questdes abaixo para cada documento.

a) Qual registro de auditoria sera criado usando este documento de trabalho?

b) Qual atividade de auditoria esta ligada a este documento de trabalho especifico?
c) Quem sera o usuario deste documento de trabalho?

d) Qualinformacéo é necessaria para preparar este documento de trabalho?

Para auditorias combinadas, convém que documentos de trabalho sejam desenvolvidos para evitar
a duplicacao de atividades de auditoria, por:

— agrupamento de requisitos similares de diferentes critérios;
— coordenacao do conteudo de listas de verificacao e questionarios relacionados.

Convém que os documentos de trabalho de auditoria sejam suficientes para abordar todos aqueles
elementos do sistema de gestdo no escopo de auditoria e que possam ser fornecidos em qualquer midia.

A.14 Selecionando fontes de informacgao

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

a) entrevistas com empregados e outras pessoas;
b) observactes de atividades e do ambiente de trabalho e condigdes ao redor;

c) informacao documentada, como politicas, objetivos, planos, procedimentos, normas, instrucoes,
licencas e permissoes, especificacdes, desenhos, contratos e ordens de compra;

d) registros, como registros de inspecao, atas de reunides, relatérios de auditoria, registros de pro-
grama de monitoramento e os resultados de medigdes;

e) sumarios de dados, analises e indicadores de desempenho;

f) informagéo sobre os planos de amostragem do auditado e sobre quaisquer procedimentos para
o controle de amostragem e processos de medic¢ao;

g) relatérios de outras fontes, por exemplo, feedback de clientes, medi¢des e pesquisas externas,
outra informacéao pertinente de partes externas e classificacdes de fornecedores externos;
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h) base de dados e sites;

i) simulagcdo e modelagem.

A.15 Visitando a localizagao do auditado

Para minimizar a interferéncia entre atividades de auditoria e os processos de trabalho do auditado,
€ para assegurar a saude e seguranga da equipe de auditoria durante uma visita, convém que seja
considerado o seguinte:

a) Planejamento da visita:

— assegurar permissao e acesso aquelas partes da localidade do auditado a serem visitadas,
de acordo com o escopo de auditoria;

— fornecer informagéao suficiente aos auditores sobre seguranga, saude (por exemplo, quaren-
tena), assuntos de saude ocupacional e seguranca e normas culturais e horario de trabalho
para a visita, incluindo vacinacao e liberagdes requeridas e recomendadas, se aplicavel;

— confirmar com o auditado que qualquer equipamento de protec¢ao individual (EPI) requerido
estara disponivel para a equipe de auditoria, se aplicavel;

— confirmar os arranjos com o auditado, relativos ao uso de dispositivos celulares e cameras,
incluindo gravar informacao como fotografias de locais e equipamento, cépias de captura
de tela ou fotocopias de documentos, videos de atividades e entrevistas, levando em consi-
deracao assuntos de seguranga e confidencialidade;

— assegurar que o pessoal que esta sendo visitado sera informado sobre o escopo e objetivos
de auditoria, exceto para auditorias ad hoc n&o planejadas.

b) Atividades presenciais:
— evitar qualquer disturbio desnecessario dos processos operacionais;
— assegurar que a equipe de auditoria esteja usando EPI apropriadamente (se aplicavel);

— assegurar que procedimentos de emergéncia sejam comunicados (por exemplo, saidas de
emergéncia, pontos de encontro);

— agendar comunicagao para minimizar perturbacgdes;

— adaptar o tamanho da equipe de auditoria € 0 numero de guias e observadores de acordo com o
escopo da auditoria, para evitar interferéncia com os processos operacionais até onde praticavel;

— nao tocar ou manipular qualquer equipamento, a menos que seja explicitamente permitido,
mesmo quando competente ou licenciado;

— se um incidente ocorrer durante a visita no local, convém que o lider da equipe de auditoria analise
criticamente a situagdo com o auditado e, se necessario, com o cliente da auditoria, para chegar
a um acordo sobre se convém que a auditoria seja interrompida, reagendada ou continuada;

— no caso de fazer copias de documentos em qualquer meio, solicitar permissdo com antece-
déncia e considerar assuntos de confidencialidade e seguranga;

— ao fazer anotacgdes, evitar coletar informagao pessoal, a menos que requerido pelos objetivos
de auditoria ou pelos critérios de auditoria.
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c) Atividades de auditoria virtual:

— assegurar que a equipe de auditoria esteja usando protocolos de acesso remoto incluindo
dispositivos requeridos, software etc.;

— se fizer copias de captura de tela de documentos de qualquer tipo, solicitar permissao com
antecedéncia e considerar assuntos de confidencialidade e seguranca, e evitar gravar
pessoas sem sua permissao;

— se um incidente ocorrer durante o acesso remoto, convém que o lider da equipe de auditoria
verifique a situagdo com o auditado e, se necessario, com o cliente de auditoria, e chegue
a um acordo sobre se convém que a auditoria seja interrompida, reagendada ou continuada;
— usar plantas baixas/diagramas do local remoto para referéncia;

— manter respeito a privacidade durante os intervalos de auditoria.

E necessario considerar a disposicédo de informagédo e a evidéncia de auditoria, independentemente
do tipo de midia, em data posterior, uma vez que a necessidade de sua retencéo tenha cessado.

A.16 Auditoria de atividades e locais virtuais

Auditorias virtuais sdo conduzidas quando uma organizagao realiza trabalho ou fornece um servico
usando um ambiente online que permita que pessoas executem processos independentemente de
locais fisicos (por exemplo, intranet da organizagdo, uma “nuvem computacional”). Auditoria de um
local virtual é algumas vezes referida como auditoria virtual. Auditorias remotas se referem ao uso de
tecnologia para coletar informagéao, entrevistar um auditado etc., quando métodos “cara a cara” nao
sdo possiveis ou desejaveis.

Uma auditoria virtual segue o processo-padrao de auditoria ao usar tecnologia para verificar evidéncia
objetiva. Convém que o auditado e a equipe de auditoria assegurem requisitos apropriados de
tecnologia para auditorias virtuais, podendo incluir:

— assegurar que a equipe de auditoria esteja usando protocolos de acesso remoto acordados,
incluindo dispositivos requeridos, software etc.;

— conduzir verificagbes técnicas antes da auditoria para resolver questdes técnicas;

— assegurar que planos de contingéncia estejam disponiveis e sejam comunicados (por exemplo,
interrupgdo de acesso, uso de tecnologia alternativa), incluindo provisao para tempo extra de
auditoria, se necessario.

Convém que a competéncia de auditor inclua:

— habilidades técnicas para usar equipamento eletrénico apropriado e outra tecnologia ao auditar;

— experiéncia em facilitar reunides virtuais para conduzir a auditoria remotamente.

Ao conduzir a reunidao de abertura ou auditar virtualmente, convém que o auditor considere os
seguintes itens:

— riscos associados com auditorias virtuais ou remotas;
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— uso de plantas baixas/diagramas de locais remotos para referéncia ou mapeamento de informacgéo
eletrbnica;

— facilitacédo para a prevencgao de perturbacoes e interrupg¢des de ruido de fundo;

— pedido de permissdo com antecedéncia para fazer cépias de captura de tela de documentos
ou qualquer tipo de gravacgdes, considerando assuntos de confidencialidade e seguranca;

— asseguramento de confidencialidade e privacidade durante os intervalos de auditoria, por exemplo,
silenciando microfones, pausando cameras.

A.17 Conduzindo entrevistas

Entrevistas sdo um meio importante de coletar informagao e convém que sejam realizadas de maneira
adaptada a situagao e a pessoa entrevistada, presencialmente ou por outros meios de comunicagao.
Entretanto, convém que o auditor considere o seguinte:

a) convém que entrevistas sejam realizadas com pessoas de niveis e fungdes apropriadas que
realizam atividades ou tarefas no escopo de auditoria;

b) convém que entrevistas sejam normalmente conduzidas durante o horario normal de trabalho e,
quando praticavel, no local de trabalho da pessoa que esta sendo entrevistada;

c) convém que sejam feitas tentativas para colocar a pessoa que esta sendo entrevistada a vontade
antes e durante a entrevista;

d) convém que seja explicada a razéo para a entrevista e qualquer anotagéao;
e) entrevistas podem ser iniciadas pedindo as pessoas que descrevam seu trabalho;

f) convém que o tipo de questdo usado seja cuidadosamente selecionado (por exemplo, questdes
abertas, fechadas, perguntas importantes, investigagao apreciativa);

NOTA BRASILEIRA A expressao “investigagao apreciativa” foi usada como tradugao do termo original
appreciative inquiry.

g) conscientizar-se da limitagdo da comunicagdo nao verbal em ambientes virtuais; ao invés,
convém que o foco seja no tipo de questdes a serem usadas para encontrar evidéncia objetiva;

h) convém que os resultados de entrevistas sejam resumidos e analisados criticamente com a
pessoa entrevistada;

i) convém agradecer as pessoas entrevistadas por sua participagdo e cooperacao.

A.18 Constatagoes de auditoria

A.18.1 Determinando as constatagoes de auditoria
Ao determinar as constatacdes da auditoria, convém que seja considerado o seguinte:
a) acompanhamento de registros e conclusdes de auditoria anterior;
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b) requisitos do cliente de auditoria;
c) exatidao, suficiéncia e adequacao de evidéncia objetiva para apoiar as constatagdes de auditoria;

d) extensdo na qual as atividades de auditoria planejadas s&o realizadas e os resultados planejados
sao alcangados;

e) constatagdes que excedam a pratica normal, ou oportunidades para melhoria;
f) tamanho da amostra;

g) classificacao (se houver) das constatacdes de auditoria.

A.18.2 Registrando as conformidades
Para registros de conformidade, convém que seja considerado o seguinte:

a) descricao dos critérios de auditoria em relagdo aos quais a conformidade for apresentada ou
referéncia a eles;

b) evidéncia de auditoria para apoiar conformidade e eficacia, se aplicavel;

c) declaragao de conformidade, se aplicavel.

A.18.3 Registrando ndao conformidades

Para registros de ndo conformidades, convém que seja considerado o seguinte:
a) descricao dos critérios de auditoria ou referéncia a eles;

b) evidéncia de auditoria;

c) declaragédo de ndo conformidades;

d) constatacdes de auditoria relacionadas, se aplicavel.

A.18.4 Tratando de constatagcoes relacionadas aos multiplos critérios

Durante uma auditoria, & possivel identificar constatacdes relacionadas aos multiplos critérios.
Quando um auditor identifica uma constatacao relacionada a um critério em uma auditoria combinada,
convém que o auditor considere o possivel impacto sobre os critérios correspondentes ou similares
dos outros sistemas de gestéo.

Dependendo dos arranjos com o cliente de auditoria, o auditor pode considerar:

a) separar as constatagdes para cada critério; ou

b) uma simples constatacao, combinando as referéncias aos multiplos critérios.

Dependendo dos arranjos com o cliente de auditoria, o auditor pode orientar o auditado sobre como
responder a estas constatagdes.
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