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RESUMO

Este trabalho tem por objetivo analisar a qualificagdo dos auditores que participam
do processo de auditoria interna do Sistema Integrado de Gestao — SIG, propondo
uma sistemadtica de desenvolvimenio continuo de qualificacdo dos auditores
internos, que abrange 0s seus aspectos pessoais e técnicos. Foi aplicada em duas
empresas no segmento de tubos e conexdes e no segmento de linha branca, como
exemplo, refrigeradores, uma pesquisa por amostragem em auditores e auditados,
com objetivo de subsidiar a metodologia de formag&o de auditores internos quanto
ao desempenho dos mesmos e as agdes a serem planejadas pela organizacéo para
que o profissional atinja o nivel de qualificagéo requerido na aplicagao do SIG.
Dessa forma, serd possivel demonstrar que o treinamento para a formacéo de
auditores do Sistema Integrado de Gestao, devera ser periodicamente revisado, a
fim de assegurar a permanente qualificagcao e requalificacao do profissional frente as
exigéncias do mercado, em relagado a qualidade dos produtos e servicos, a fim de
que nao haja agressdo ao meio ambiente, bem com a salde e seguranca dos
colaboradores. Como resultado da metodologia proposta, o processo de auditoria
deve contribuir para a melhoria do desempenho da organizacao, identificando as
oportunidades de integragdo entre a cadeia dos processos, assim como, nos casos
de serem verificadas anormalidades, permitir que se fagam as devidas adequagdes,

além de assegurar a qualificagdo dos auditores, contribuindo para o resultado da
organizagao.

Palavras-chave: Auditoria. Sistema Integrado de Gestéo.



ABSTRACT

This work has for objective to analyze the qualifications of auditors involved in the
process of internal auditors of the Integrated Management System SIG, proposing a
systematic of continuous development of skills of internal auditors, covering their
personal and technical aspects. It was applied in two companies in the segment of
pipe and fittings and white goods segment, for example, refrigerators, a search for
sampling in auditors and audited with the objective of subsidizing the training
methodology and internal auditors about the performance of same and actions to be
planned by the organization to reach the professional level of qualification in the
application of SIG. So, it will be possible to demonstrate that training for the training
of auditors of the Integrated Management should be periodically reviewed, to ensure
the continuous training and retraining of the professional market demands in relation
to quality of products and services, so that there is no aggression to the environment
and the health and safety of employees. As a result of the proposed methodology,
the audit process should contribute to the improvement of organizational
performance, identifying opportunities for integration between the chain of processes,
as well as in cases of abnormalities are found, allow it to make the necessary
adjustments, beyond to ensure the qualification of auditors, contributing for the result
of the organization.

Keywords: Auditing. Integrated Management System.
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1 INTRODUCAO

A crescente demanda por certificacdo de Sistemas Integrados de Gestéo -
SIG requer que as organizagbes adotem o processo de auditoria interna, podendo
ser realizado com a mao-de-obra da prépria companhia ou por meio da contratagao
de servigcos especializados. Seja qual for o modelo a ser adotado, a organizagao
deve dispor de recursos para a capacitacdo da sua equipe ou dos profissionais que
venham a fazer a intermediagdo com o servigo terceirizado.

A metodologia de formagéo dos auditores internos de Sistema Integrado de
Gestao - SIG, baseado nas normas: NBR ISO 9001 Sistema de Gestdo da
Qualidade, NBR ISO 14001 Sistema de Gestao Ambiental e OHSAS 18001 Sistema
de Gestdo de Saude e Seguranga no Trabalho, carecem de uma estrutura de
preparagdo e acompanhamento aptos a qualifica-los profissionalmente. Como
consequéncias poderdo ser credenciadas para a atuagao profissional, auditores
internos que ndo estejam devidamente preparados, comprometendo a credibilidade
do processo de gestao da auditoria como um todo.

Para a formagédo dos auditores do SIG é necessario, além do treinamento e
retreinamento nas normas de gestao (NBR ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS
18001), a observagdo das qualificacbes pessoais e do aspecto humano do
profissional. Desta forma, ndo basta ser indicado pela gestdo para o processo de
auditoria, mas sim o profissional ha de ter o perfil necessério, conforme NBR ISO
19011 (Diretrizes para auditoria de sistema de gestéo da qualidade e/ou ambiental)
e querer participar desse processo.

A formacdo educacional do auditor é requisito fundamental para o
entendimento dos mecanismos de gestdo de uma organizacao, apesar da norma
NBR ISO 19011, ndo ser especifica a esse respeito. O conhecimento dos sistemas
da organizagdo como um todo, incluindo: estratégias, ferramentas estatisticas,
ferramentas dos sistemas de gestdo, ferramentas de analise e solugdo de
problemas, entre outros, & de grande relevancia para que os auditores do SIG
tenham uma visdo sistémica da organizagdo. Sendo assim, os profissionais estarao
preparados para contribuir para o fortalecimento do Sistema Integrado de Gestéo -

SIG e do processo de melhoria continua da organizagao.



10

A pesquisa realizada neste trabalho toma como base a qualificagdo de
auditores de Sistema de Gestao Integrada, em empresa certificada nas normas de
gestao (NBR ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001) ha mais de trés anos.

O método proposto, visando o treinamento de qualificacdo e requalificagao
dos auditores, esta focado no entendimento das normas de gestao (NBR ISO 9001,
NBR ISO 14001 e OHSAS 18001) e da norma NBR ISO 19011, que por sua vez,
sdo normas interpretativas, possibilitando entendimentos divergentes quanto aos
critérios da auditoria a serem aplicados.

O estudo desenvolvido abordara desde o histdrico das normas de gestao até
as necessidades de qualificagbes e requalificagbes dos auditores internos,
assegurando a capacitagdo permanente dos profissionais no processo de auditoria.

O objetivo geral deste estudo é propor um conjunto de habilidades pessoais e
profissionais necesséarias para que um colaborador possa agregar valor atuando
como auditor do SIG nas empresas do segmento de tubos e conexdes e no
segmento de linha branca, como exemplo, refrigeradores.

Para que se possa alcangar o objetivo geral do trabalho, sdo necessarios que
0s seguintes objetivos especificos sejam atendidos, a fim de que o ciclo de
qualificagao dos auditores internos possa ser o mais completo possivel:

a) Analisar o processo de auditoria interna do SIG como aplicagdo nas
empresas no segmento de tubos e conexdes e no segmento de linha branca;

b) Identificar as normas e processos abrangidos nas auditorias internas do SIG
das empresas no segmento de tubos e conexdes e no segmento de linha
branca;

c) Identificar quais s&o as habilidades requeridas para que um auditor agregue
valor ao SIG nas empresas do segmento de tubos e conexdes e no
segmento de linha branca;

d) Descrever as habilidades pessoais e profissionais identificadas como
necessarias aos auditores nas empresas do segmento de tubos e conexdes
e no segmento de linha branca;

e) Descrever como o colaborador pode atingir a qualificagio para se tornar um
auditor de SIG nas empresas do segmento de tubos e conexées e no
segmento de linha branca;

O trabalho foi estruturado em capitulos que abordardo os conhecimentos

necessdrios aos auditores do Sistema Integrado de Gestéo, proporcionando uma
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3

qualificagdo que atenda a demanda da organizagdo, conforme discorrido nessa
pesquisa.

No capitulo 2, sera comentado sobre a caracterizacdo do ambiente de estudo,.
demonstrado um breve relato das empresas objeto de estudo do trabalho.

O capitulo 3 abordaré sobre o histérico das normas de gestao NBR ISO 9001,
NBR ISO 14001 e OHSAS 18001 e suas evolucdes até as versdes atuais.

No capitulo 4, serdo abordadas as normas NBR I1SO 9001, NBR ISO 14001 e
OHSAS 18001, nas versdes atuais, observando suas particularidades e os requisitos
comuns entre as mesmas.

Na sequéncia, o capitulo 5 versara sobre a integragdo das normas de gestao
e o papel do auditor nesse novo contexto.

O capitulo 6 esté centrado nas qualificagdes, habilidades e nas competéncias
dos auditores, bem como na importancia das técnicas de entrevistas para a
obtencao das evidéncias objetivas durante as abordagens realizadas nas auditorias
do SIG.

O capitulo 7 trata dos elementos que compSem as técnicas de auditoria,
quanto a forma de abordagem utilizada para que se possam obter as informagdes de
forma clara, evidenciando que o Sistema de Gestdo Integrado — SIG esta
implementado e que as equipes estdo comprometidas com o processo de melhoria
continua.

O capitulo 8 aborda as contribuigdes do auditor do SIG para o processo de
auditoria interna.

E por fim, no capitulo 9, é apresentada uma metodologia de avaliacdo dos
auditores internos do SIG objetivando a permanente qualificagdo dos profissionais,
tomando como base questionarios de auto-avaliagdo aplicados aos auditores e aos
auditados. Além disso, foram utilizadas outras fontes de entrada obtidas na empresa
certificada no SIG com relagéo ao processo de auditoria.

Recomenda-se, através do tema proposto, que os profissionais de auditoria
integrada mantenham-se atualizados para auxiliar a organizagdo a enfrentar os

desafios apresentados pelo mercado.
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2 CARACTERIZACAO DO AMBIENTE DE ESTUDO

As empresas foco do estudo deste projeto sdo do segmento de tubos e
conexdes e de linha branca como exemplo, refrigeradores. Ambas sdo lideres nos
seus respectivos mercados.

A empresa estudada que é uma das lideres mundiais na fabricagéo e
comercializacao de tubos e conexdes, estad em expansdo no Brasil, busca fortalecer
a sua marca com base em uma filosofia clara e transparente. Com sede em Sao
Paulo, a empresa conta com 1.600 colaboradores e dispde de quatro fabricas nas
cidades de Joinville - SC, Sumaré - SP e Suape - PE. Trazendo tecnologia de ponta,
a empresa vem conquistando a preferéncia do consumidor e de profissionais da
construgéo civil, do setor de infraestrutura e da agropecuaria.

A outra empresa é lider no mercado de eletrodomésticos, com produtos da
linha branca — refrigeradores, freezeres horizontais e verticais, fogdes, lavadoras de
roupa, secadoras, lava-lougas, microondas, fornos elétricos, condicionadores e
depuradores de ar, coifas e climatizador. Além de eletrodomésticos, a marca
KitchenAid oferece também uma linha de eletro portateis - batedeiras,
liguidificadores, cafeteiras e moedores de café. O Centro Administrativo e da
logistica da Organizag&o esta localizado na cidade de S&o Paulo, principal pdlo de
negoécios do Pais e da América Latina. A Unidade relne todas as atividades
administrativas da Empresa, com unidades em Jaboatdo dos Guararapes — PE,
Joinville — SC, Manaus — AM, Rio Claro — SP.

As empresas objeto de estudo sdo certificadas pelo Sistema de Gestao
Integrada (SGl), baseadas nas normas NBR ISO 9001 Sistema de gestdo da
qualidade, NBR ISO 14001 Sistema de gestdo ambiental e OHSAS 18001 Sistema
de gestéo de salde ocupacional e seguranga.

O compromisso das empresas em atender o mercado com produtos de alta
tecnologia que possam satisfazer as expectativas dos clientes, utilizando recursos
que nao comprometa o meio ambiente e acima de tudo que ndo comprometa a
seguranga da sua equipe nas suas operagbes, motivou o estudo da formagéo de
auditores integrados, em fungdo do grau de complexidade para a qualificagio e

manutengao das respectivas competéncias.
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3 HISTORICO DAS NORMAS DE GESTAO

E recomendado que em todos os campos de conhecimento sejam estudadas
as normas de gestdo no que diz respeito a sua evolugéo histérica e a contribuicao
proporcionada pelo seu aprimoramento. As normas do sistema de gestdo (NBR ISO
9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001) passaram por altera¢des tendo em vista a
necessidade de sofrerem adequagbes a cada periodo. Neste capitulo, sera
apresentado o histérico de cada uma delas e sua contribui¢do para a evolugao dos
sistemas.

O constante aprimoramento das normas de gestdo objetiva assegurar aos
clientes (NBR ISO 9001), a sociedade (NBR ISO 14001) e ao colaborador (OHSAS
18001), um conjunto de medidas que atenda a expectativa de todas as partes.

A NBR ISO 9001, orientada para o cliente, assegura que as sua expectativas
sejam atendidas em um conjunto de negociagao previamente estabelecido.

A NBR ISO 14001, orientada para a sociedade, assegura que a organizagao
estéd comprometida em utilizar os recursos naturais de forma a minimizar ao méximo
0s aspectos e impactos ambientais.

A OHSAS 18001, orientada ao colaborador, para eliminar ou minimizar riscos

aos funcionarios e outras partes interessadas que possam estar expostas aos riscos
de SST associados as suas atividades.

3.1 HISTORICO DAS NORMAS DE GESTAO DA QUALIDADE

A respeito do histérico das normas de gestdo da qualidade e suas etapas de
evolugdo, foi tomado como base & obra de Mauriti Maranhio: I1ISO série 9001,
Manual de Implementagdo, versdo 2002 (2001, pp. 29/ 30), conforme sera
apresentado ao longo deste capitulo.

As normas que compdem o Sistema de Gestdo da Qualidade sao resultantes
da evolugdo das normas instituidas em duas frentes: “(...)1 2 seguranca (e a
conseqiente qualidade) das instalagbes nucleares e 22 confiabilidade (e a
conseguente qualidade) de artefatos militares e aeroespaciais”.

Com base em experiéncias pioneiras na atividade nuclear, em abril de 1959, o

Departamento de Defesa do EUA passou a exigir que os fornecedores das forgas
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armadas americanas possuissem programas de qualidade. Tais experiéncias
ocorreram “(...) por meio da adogdo da MIL STD Q-9858 — Quality Program
Requirements (Requisitos de Programas de Garantia da Qualidade). A MIL STD Q-
9858 foi 0 ponto de partida e primeiro guia das agdes subsequentes”.

Em 1979, a Inglaterra, por intermédio do British Standard Institute (BSI),
publicou:

(....) a série de normas BS 5750, que eram uma evolugdo dos AQAP (Allied
Quality Assurance Procedures — Procedimento de Garantia da Qualidade da
OTAN — Organizagdo do Tratado do Atlantico Norte), para aplicagio
limitada ao Reino Unido, mas estendidas as atividades ndo-militares.

No ano de 1887, “A I1SO oficializou a série 9000, a partir de pequenas
mudangas na BS 5750. O Reino Unido prontamente adotou a ISO série 9000,
designando-a como BS 5750 — 1987”.

Em 1994, as normas da série ISO 9000 foram revisadas:

(...) entretanto, ndo apresentaram a mudanga estrutural que o mercado
requeria. Esta deficiéncia motivou o Comité Técnico 176 da ISO,
responsavel pelo assunto gestdo da qualidade, a desencadear um intenso e
profundo trabalho de revisdo da série 2000.

Em 2000 houve nova revisao, denominada NBR ISO 9001(2000), apresenta
uma viséo sistémica da gestao por processos, melhoria continua e foco no cliente.

A Ultima revisdo da norma NBR [ISO 9001, ocorreu em 2008, vista a

necessidade de melhorar o entendimento dos requisitos.

3.2 HISTORICO DAS NORMAS DE GESTAO DO MEIO AMBIENTE

As normas de gestdo ambiental tiveram sua evolugdo histérica devidamente
representada na obra de Cyro Eyer do Valle: Como se preparar para as normas ISO
14000 qualidade Ambiental (1996, pp. 2/}, utilizada como referéncia.

O principio da evolugao das normas de gestao do meio ambiente ocorreu:

Na década de 60, quando um grupo de cientistas, denominado Clube de
Roma, utilizando modelo matematico, preveniram os riscos de um

crescimento econémico continuo, baseado nos recursos naturais
esgotaveis.

Na década de 70, foi iniciada:
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A regulamentagdo e do controle ambiental, apdés a conferéncia de
Estocolmo sobre o Meio Ambiente. Em 1972, as nagbes comecgaram a
estruturar seus érgaos ambientais e estabelecer suas legislagées.

Na seqiiéncia, a década de 80 foi encerrada da seguinte forma:

Com a globalizagdo das preocupagbes com a conservagdo do meio
ambiente. Dois claros exemplos dessa preocupagdo sdo o protocolo de
Montreal, firmado em 1987, que bane toda uma familia de produtos
quimicos (os cloro-flor-carbonos ou CFC’s) (...} e o relatério da comisséo
Mundial sobre 0 meic ambiente e desenvolvimento instituido pela
Assembléia Geral das Nag¢des Unidas.

Na década de 90, ocorreu, além da preocupagédo com o uso das matérias-
primas escassas e nao renovaveis, a racionalizagdo do uso da energia, sendo
crescente o entusiasmo pela reciclagem e o combate ao desperdicio.

Em 1992, ocorreu a Cupula da Terra ou Rio 92 cuja pauta apresentava cinco

temas ambientais globais, que constituem as preocupagbes de cientistas e

pesquisadores em todo o mundo, s&o eles:

f) Preservacao da biodiversidade;

9) Controle do aquecimento global;

h) Protecao da camada de ozbnio;

i) Protegéo das florestas;

) Promocao do desenvolvimento sustentavel.

Em 1992, entraram em vigor as normas britdnicas BS7750 — Epecification
for Environmental Management Systems (Especificagdo para Sistema de
Gestdo Ambiental), sendo base para elaborag@o de um sistema de normas
ambientais de alcance mundial. A entrada em vigor dessas normas
internacionais de gestdo ambiental, denominadas de série ISO 14000, e sua
ja anunciada integragéo futura com as normas de gestdo da qualidade ISO
9000.

3.3 HISTORICO DA ESPECIFICAGAO OHSAS 18001

A OHSAS 18001, cuja sigla significa Occupational Health and Safety
Assessment Series (Sistema de Gestdo de Salde e Seguranga no Trabalho) foi
desenvolvida pela BS| — British Standards Institution (Instituto Britanico para a
Normalizag&o), e entrou em vigor em 1999, com os seguintes parceiros e fonte de
informacgdes:
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BS 8800:1996 — Guia para sistemas de gestdo da Salde e Seguranga no
Trabalho; Relatéric Técnico NPR 5001:1997 — Guia para um sistema de
gestdo da Salde e Seguranga no Trabalho; SGS & ISMOL ISA 2000:1997 -
Requisitos para Sistemas de Gestdo da Saude e Seguranga no Trabaiho;
BVQI SafetyCert — Norma de Gestao da Salde e Seguranga no Trabalho;
DNV — Norma para Certificagdo de Sistemas de Gestdo da Salide e
Seguranga no Trabalho (OHSMS):1897; Projeto NSAI SR 320 -
Recomendagdo para um Sistema de Gestdo da Saude e Seguranga no
Trabalho (SOS); Projeto AS/NZ 4801 — Sistemas de gestdo da Salde e
Seguranga no Trabalho — especificagdo com diretrizes para uso; Projeto BSI
PAS 088 — Sistema de gestdo da seguranga no trabalho; UNE 81900 -
Série de pré-normas sobre prevengao de riscos ocupacionais; Projeto LRQA
SMS 8800 — Critério de avaliagdo de sistema de gestéo da seguranga e
saude, Cicco (1999, p. 11).

3.4 HISTORICO DAS NORMAS DE AUDITORIA DE SGQ, SGA E OHSAS

Juntamente com a implementacdo das normas de Sistema de Gestdo da
Qualidade — SGQ, Sistema de Gestdo Ambiental — SGA e Sistema de Gestao de
Salde e Seguranga no Trabalho - SST, foram introduzidas as normas de auditoria,
com o objetivo de fornecer suporte as respectivas normas e assegurar que 0s
sistemas estavam implementados. Além disso, buscava-se a consisténcia do
sistema, por meio dos controles, registros e também das oportunidades de melhorias
que poderiam ser acrescentadas as normas de gestdo através das constatagoes
apuradas.

Cada modelo de gestdo NBR ISO 9000 e NBR ISO 14000 apresentavam
normas especificas de auditorias, todas essas normas foram revisadas e canceladas
em 2002, entrando em vigor a NBR ISO 19011 (Diretrizes para auditorias de sistema
de gestdo da qualidade e/ou ambiental), com o objetivo de fornecer orientagbes
sobre: principios de auditoria; gestdo de programas de auditoria; realizagdo de
auditorias de sistema de gestdo da qualidade; realizagao de auditorias de sistema de
gestao ambiental e orientagdes sobre a competéncia dos auditores de sistemas de
gestao da qualidade e ambiental.

A OHSAS 18001 — SST, foi elaborada em 1999, para instituir requisitos de
saude e seguranga do trabalho a empresa, utilizando como base os modelos de
auditorias das normas SGQ e/ou SGA, particularizando as necessidades de
conhecimento relacionadas a SST.

Na seqiéncia, serdo analisadas cada uma das normas quanto aos seus

critérios de auditoria, tendo em vista que no sistema de normalizagdo oficial do pafs,
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regido pelo INMETRO, ndo existe uma integracdo das normas. No entanto, as
organizagdes, orientadas pelas certificadoras e objetivando otimizar seus recursos,

passaram a adotar o Sistema Integrado de Gestéo.



18

4 CRITERIOS DE AUDITORIA DE CADA NORMA DE GESTAO

As normas de gestdo possuem critérios especificos para a aplicacdo da
auditoria. Assim, faz-se necesséario apresentar informagdes sobre cada uma delas,
para que se possam identificar os critérios de auditoria considerados coincidentes ou
especificos.

4.1 SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE — REQUISITOS NBR ISO 9001
(2008)

Esta norma especifica requisitos para o sistema da qualidade quando uma
organizacao necessita:

Demonstrar sua capacidade para fornecer de forma coerente produtos que
atendam aos requisitos do cliente e requisitos regulamentares aplicaveis;
Pretende aumentar a satisfagdo do cliente por meio da efetiva aplicagao do
sistema, incluindo processos para melhoria continua do sistema e a garantia
da conformidade com requisitos do cliente e requisitos regulamentares
aplicaveis, NBR 1SO 9001(2008, p.3).

A exceléncia da qualidade gerencial, através da NBR ISO 9001 (2008), se
alicerca em oito principios, que devem ser utilizados para um melhor direcionamento
da empresa.

a) Foco no cliente;

b) Lideranga;
)

c Envolvimento de pessoas;

d) Abordagem de processo;

e) Abordagem sistémica para a gestao;

f) Melhoria continua;

9) Abordagem factual para a tomada de decisao;

h) Beneficios matuos nas relagdes com os fornecedores.

A certificacdo é o resultado da implantagdo da norma NBR ISO 9001,
formalizada através de um documento comprobatério (certificado), atestando que a

empresa possui sistemas de gestdo da qualidade capazes de atender a rigidos
padrdes internacionais.
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Atualmente, as empresas que possuem visdo de processo e de melhoria
continua, tém buscado a certificagdo com o objetivo de agregar valor a sua gestao
empresarial, cujos resultados ser&o, entre outros: fomentar as vendas; controlar a
qualidade de seus produtos e servigos; melhorar sua imagem e, principalmente,

satisfazer seus clientes, aumentando suas reais chances de sucesso no mercado.

42 SISTEMA DE GESTAO AMBIENTAL — ESPECIFICAGAO E DIRETRIZES
PARA O USO NBR ISO 14001 (2004)

Esta norma, NBR ISO 14001 - SGA especifica diretrizes para a aplicacao do
sistema de gestdo ambiental, ou seja, a empresa deve gerenciar seu processo
produtivo de forma a ndo causar danos a natureza. E a norma que possibilita as
organizagdes obterem a certificagao do sistema de gestao ambiental.

O Sistema de Gestdo Ambiental (SGA) corresponde a um conjunto inter-
relacionado de politicas, praticas e procedimentos organizacionais, técnicos e
administrativos de uma empresa que objetiva obter melhor desempenho ambiental,
bem como controle e redugéo dos seus impactos ambientais.

Segundo Rovere (2001, p.7), “(...) desempenho ambiental consiste em
resultados mensuraveis da gestdo de aspectos ambientais das atividades, produtos
e servigos de uma Organizagao”.

A implementagdo de um Sistema de Gestdo Ambiental constitui a estratégia
para que o empresario, em um processo de melhoria continua, identifique
oportunidades de melhorias que reduzam os impactos das atividades da empresa
sobre o meio ambiente, melhorando, simultaneamente, sua situa¢cdo no mercado e
suas possibilidades de sucesso, Rovere (2001, p.7).

A gestdo ambiental estqd fundamentada nos 5 Principios basicos definidos
pela doutrina a seguir:

¢ - Conhecer o que deve ser feito; assegurar comprometimento com o SGA
e definir a Politica Ambiental. 2° - Elaborar um Plano de Acéo para atender
aos requisitos da Politica Ambiental. 3° - Assegurar condicbes para o
cumprimento dos Objetivos e Metas Ambientais e implementar as
ferramentas de sustentagdo necessdrias. 4° - Realizar avaliagdes —
qualitativas e quantitativas periddicas da conformidade ambiental da
empresa. 5% - Revisar e aperfeicoar a Politica Ambiental, os objetivos e
metas e as agdes implementadas para assegurar a melhoria continua do
desempenho ambiental da empresa, Rovere (2001, p.8).
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4.3 SISTEMA DE GESTAO DE SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO OHSAS
18001 (2007)

A Sadde e Seguranga no Trabalho dos colaboradores vém preocupando
empresas em todo o mundo, pois os consumidores tém pressionado por atividades
mais humanitérias, que levem em consideragcio Jlayout apropriado, ergonomia
adequada, dentre outros fatores que atentem para as necessidades profissionais do
ser humano. De acordo com Colenghi (2003, p. 80) “(...) dai a importancia de
encontrar solugdes homogéneas para a gestdo da prevengdo de acidentes e
doencgas ocupacionais”.

Segundo Colenghi (2003, p. 80):

Diversos paises tém manifestado junto a ISO — Organizagdo Internacional
para Normalizagdo, a necessidade de desenvolver normas sobre os
Sistemas de Gestdo de Salde e Seguranga no Trabalho, inclusive
sugerindo a 1SO 18000, que se destinaria a proporcionar uma base e uma
linguagem comum sobre a questao. Enguanto nao houve uma decisdo da
ISO em desenvolver uma norma de padrdo internacional, o érgao
normalizador britAnico BSI, criou a BS 8800, cuja norma é a base da
OHSAS 18001, que € uma norma-guia de diretrizes reconhecida
mundialmente, para implantagdo de um sistema eficaz de gerenciamento
das questdes relacionadas a prevengao de doencas ocupacionais.

A OHSAS possui como objetivos béasicos os seguintes:
a) Minimizar e controlar os riscos ocupacionais;
b) Implementar, manter e melhorar continuamente o sistema de gestdo da
Sadde e Seguranga no Trabalho — SST;

Estabelecer um sistema de gestéo da SST, para eliminar ou minimizar riscos
aos trabalhadores;

c) Assegurar conformidade com a politica de SST;

d) Demonstrar tal conformidade aos clientes e ao publico, em geral;

e) Requerer a certificagdo voluntaria;

f) Realizar auto-avaliagdo e emitir autodeclaragéo de conformidade, Colenghi
(2003, p. 81).

No entendimento de Colenghi (2003, p. 82), de maneira geral, a certificagdo

da OHSAS 18001 oferece as seguintes vantagens para as empresas:
a) Internamente: redugdo dos custos relacionados com os acidentes de
trabalho através da prevengéo, lealdade dos colaboradores, diminuigdo da

taxa de absenteismo, diminui¢do do nimero e gravidade dos acidentes,
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melhoria da eficacia dos processos de producdo e controle dos perigos e
riscos, menor turnover efc; '

b) Externamente: melhoria da imagem da empresa junto a sociedade, maior
facilidade de negociagdo com as entidades representativas dos
trabalhadores, maior e melhor aceitagdo no mercado da exportagao, grupo
maior e fiel de clientes, aberturas a novos e mais exigentes mercados etc.

A especificagdo OHSAS 18001, adotou em sua estrutura similaridade com as
normas de gestdo NBR ISO 9001 e NBR ISO 14001, o que facilita a sua integragéo
a essas normas.

A grande facilitadora para elaboragao e implantag@o destas normas € que
elas possuem uma concepgao estrutural semelhante, ou seja, se a empresa
estiver familiarizada com um modelo, normalmente a 1ISO 9001, os demais
serdo, ISO 14001 e OHSAS 18001 sera de facil aceitacdo e assimilacao,

podendo, inclusive, haver integragdo enire as normas de gestédo, Colenghi
(2003, p. 82).

4.4 PARES COERENTES DAS NORMAS DE GESTAO

Sdo normas que fornecem elementos para melhor compreensdo e
interpretacao dos termos e aplicacéo dos requisitos das normas de gestdo. Sao elas:

NBR ISO 9000 Sistema de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e
Vocabulério. Define os termos relacionados ao SGQ, assegurando entendimento
comum relacionados ao SGQ entre os fornecedores - organizagdo-> clientes.

NBR ISO 9004 Sistema de Gestao da Qualidade — Diretrizes para melhoria de
desempenho.

A NBR ISO 9004 fornece orientagbes para um sistema de gestdo da
qualidade com objetivos mais amplos do que a NBR ISO 9001, especificamente no
que tange a melhoria continua do desempenho global da organizagéo, sua eficiéncia
e eficacia.

NBR ISO 14004 Sistema de Gestdo Ambiental — Diretrizes gerais sobre
principios, sistemas e técnicas de apoio. Descreve os elementos de um sistema de
gestao ambiental e fornece as organizagdes diretrizes sobre como estabelecer,
implementar, manter ou aprimorar um sistema de gestdo ambiental.
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NBR ISO 14050 Gestdo Ambiental — Vocabulario. Contém conceitos e
definicbes que sdo empregados na série de Normas ISO 14000 relativas a gestao
ambiental.

OHSAS 18002 Diretrizes para a implementagdo da OHSAS 18001. Fornece
orientagbes quanto a interpretagdo dos requisitos da norma a serem atendidos,
objetivando a implementagdo da OHSAS 18001.

4.5 NORMA PARA AUDITORIA DO SIG — NBR 19011

A norma NBR ISO 19011 foi editada no ano de 2002, em substituicdo as
normas NBR 1ISO10011, partes 1 a3 e NBR ISO14010, 14011 e 14012.

O objetivo da norma NBR ISO 19011 consiste em fornecer orientagdes sobre
o sistema de gestdo da qualidade e/ou ambiental, contendo diretrizes relevantes
para a atuagado do auditor, tais como: principios de auditoria, gestdo de programas
de auditoria, realizacao de auditorias e competéncias dos auditores de Sistemas de
Gestao da Qualidade e Ambiental.

A norma acima referenciada traz em seu conteldo informagdes para a
aplicacdo do programa de auditoria integrada nas organizagbes, podendo ser
utilizada em outros modelos de gestdo de acordo com as suas necessidades, como
por exemplo, Sistema de gestdo de Saude e Seguranga no Trabalho — SG SST.
Segundo a norma NBR ISO 19011 (2002, p.2) “A aplicagao desta norma para outros
tipos de auditorias é possivel, em principio, contanto que, em tais casos, seja dada
consideragdo especial a identificacdo da competéncia necessaria aos membros da
equipe da auditoria”.

Com relagédo a finalidade da norma NBR ISO 19011 (2002, p. 2), consta do
item 1 — objetivo e campo de aplicagéo, o seguinte escopo: “E aplicavel a todas as
organizagdes que necessitem realizar auditorias internas ou externas de sistema de
gestao da qualidade e/ou ambiental ou gerenciar um programa de auditoria”.

Com a implementagdo, pela Associagdo Brasileira de Normas Técnicas —
ABNT, da norma NBR ISO 19011, houve a integra¢do das normas NBR ISO 9001,
NBR ISO 14001 e OHSAS 18001 com relagéo & aplicagao da auditoria, objetivando

facilitar a operacionalizagdo do programa de auditoria. Entretanto, cada uma das
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normas de gestdo possui itens especificos de auditoria que necessariamente
deverao ser atendidos.

Verifica-se, portanto, que a NBR ISO 19011 estabelece critérios proprios para
a realizagdo da auditoria, os quais deverdao atender aos requisitos das normas de
gestao do SIG (NBR ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001).

O capitulo seguinte tratara do programa de auditoria interna integrada e os
elementos necessarios para que se cumpra 0 planejamento realizado para a

auditoria.
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5 AUDITORIA INTERNA DO SIG

A auditoria interna do SIG consiste num processo de apoio a gestdo da
organizacao cujas constatages evidenciam se o sistema estd em conformidade
com as disposi¢coes planejadas, ou se necessita de agdo corretiva e/ou preventiva

para normalizagédo dos processos. De acordo com Prazeres (1996, p. 44):

A auditoria é Atividade sisté@mica, independente e documentada, realizada
como o objetivo de verificar e avaliar, através de evidéncia objetiva, a
implementagéo efetiva dos elementos do sistema de gestdo integrada, em
conformidade com o0s requisitos especificados. Pode incluir oportunidade
para redugdc de custos decorrentes da ma qualidade, riscos ao meio
ambiente ou a salde ocupacional, além de avaliagdes das percepgbes da
alta administragdo e dos funcionérios.

hY

A auditoria do SIG resulta em beneficios a organiza¢do, dentre os quais
destacam-se as constantes revisées dos processos, dos indicadores, dos planos de
acado e da melhoria do desempenho dos funcionarios, através do comprometimento
em relagdo a qualidade dos produtos e servigos, preservagdo do meio ambiente e da
saude e seguranga no trabalho. As proprias normas de gestdo nos seus requisitos
especificos fazem referéncias a melhoria continua, NBR [SO 9001 - item 8, NBR ISO
14001 e OHSAS 18001 - item 4.5.

A necessidade de se manter e melhorar o processo de auditoria interna
decorre das exigéncias da sociedade em relagdo a qualidade dos produtos e

servigos, que nao poderdo ser agressivos ao meio ambiente e a salde dos
trabalhadores.

Os objetivos da auditoria poderdo ser evidenciados aplicando-se as seguintes
orientag¢des:

Determinar se o sistema de gestdoc estd em conformidade como os
requisitos de uma norma, regulamentaco, lei ou contrato. Determinar se o
sistema de gestao atende aos objetivos da Organizacdo e esta
implementado. Verificar se um processo esta sendo executado de acordo
com o procedimento documentado e determinar a sua eficacia. Promover a
abordagem sistemédtica de processo para o negdcio. ldentificar areas ou
individuos que tenham bom desempenho para que sejam recompensados e
seu desempenho divulgado. Monitorar mudangas organizacionais. Verificar
a correta implementagdo de processos novos ou modificados. Identificar
dreas da Organizacdo que apresentam riscos e que podem ser melhorados.
Melhorar a comunicagéo entre os departamentos. Atender aos requisitos de
normas para sistemas gestéo (da qualidade, ambiental, seguranga e saude,
responsabilidade social etc.). A maioria das normas tem a auditoria como
requisito obrigatdrio. Manter o credenciamento ou a certificagéo em relagdo
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a uma norma, regulamento, lei ou contratoc. Atender a um requisito do
cliente. Risk Tecnologia (2003, p.8).
A auditoria interna do SIG contribui para os resultados da organizagdo, em
face da manutencdo permanente dos sistemas de gestao frente as necessidades

dos clientes, da sociedade e de serem atendidas as obrigacdes legais.

5.1 AUDITORIA COMO FERRAMENTA DE GESTAO

A auditoria interna do SIG, quando utilizada como ferramenta de gestao,
fornece informacdes a respeito do desempenho da organizagdo para que sejam
analisadas de maneira critica pela alta administracdo, em intervalos de tempo
planejados.

Durante as abordagens realizadas ao longo da auditoria interna, sera
observado se os procedimentos, leis e regulamentos estdo sendo atendidos. Caso
ocorram nao-conformidades, elas deverdo estar fundamentadas em evidenciadas
objetivas.

Segundo Risk Tecnologia (2003, p. 5):

A auditoria é uma ferramenta eficaz de gestdo utilizada para examinar
processos e atividades, e para determinar se estdo em conformidade com
normas e procedimentos e se existem oportunidade de melhoria.

Seguramente a auditoria contribui para a manutencdo e melhoria do SIG,
visto que é a extensao da administracdo em relagéo aos controles e ao cumprimento

dos objetos e metas estabelecidos.

5.2 APLICAGAO DAS AUDITORIAS INTERNAS

A aplicabilidade da auditoria interna é extensiva a todos os processos, pois o
gue se espera dos gestores & a sua contribuicdo em relacao aos objetivos e metas
da organizagdo, assegurando a qualidade dos produtos e servigos, preservando o
meio ambiente e a seguranga e salde ocupacional de todos os trabalhadores

(efetivos ou terceirizados).
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Na empresa moderna, a auditoria é utilizada em toda a cadeia de processos,
incluindo: cliente, sociedade, fornecedores, vendas, fabricacdo, desenvolvimento,
compras, tesouraria, controle de residuos, seguranga do trabalho, etc.. O controle
sobre cada uma dessas areas assume fundamental importancia para que se atinjam
os resultados planejados, mediante uso racional dos recursos naturais, menores
desperdicios e condi¢des seguras de operagéo para os colaboradores.

De acordo com Risk Tecnologia (2003, p. 4):

Auditar é analisar criticamente sistemas de gestdo e processos de negécio
e verificar sua conformidade em relagdo a diversos critérios, tais como
legislagdo, procedimentos documentados e normas. Em alguns casos, a
conformidade é obrigatéria, particularmente se os critérios forem legislagées
governamentais. Seu resultado é a confirmagao de que o sistema estd em
conformidade com os critérios da auditoria ou que requer methoria.

A objetividade e a priorizagdo dos temas relevantes de cada processo pelos
auditores internos sado fundamentais para que se atinjam os resultados esperados
pela organizagdo e para que se atendam as expectativas do auditado. As rotinas

operacionais devem ser igualmente auditadas, porém, em uma amostragem menor.

5.3 A ESSENCIA DA AUDITORIA INTERNA

A esséncia da auditoria continua sendo, com freqiéncia, a depuragdo das
informagdes, procedimentos e dos registros. E nesse sentido que os auditores fazem
as constatacdes quanto ao atendimento e melhoria dos sistemas integrados de
gestdo. Para que a esséncia da auditoria seja alcangada é necessario ter a visao
das abordagens realizadas pela auditoria de cada modelo que compde o SIG -
Sistema Integrado de Gestao.

Conforme Risk Tecnologia (2003, p.5) “A finalidade especifica da realizagio
de auditorias geralmente baseia-se em prioridades administrativas, intengdes
comerciais, avaliacbes de risco e requisitos obrigatoérios”.

A esséncia da auditoria interna gira em torno das constatagdes de que os
sistemas integrados estdo ajustados entre si, sem perder o foco de cada modelo

utilizado (qualidade, meio ambiente e salude e seguranga do trabalho).
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5.4 AUDITORIA INTEGRADA DE GESTAO - SIG

A auditoria interna integrada faz com que o auditor exercite todo o seu
conhecimento relacionado ao SGQ, SGA e SGSST, preparando o escopo
apropriado a cada processo auditado, ou seja, a finalidade deve ser ajustada a cada
auditoria periédica, para que durante as amostragens todos os elementos das
normas de gestio possam ser abordados em todo o ciclo de auditoria.

Conforme estabelecido nos préprios requisitos das normas de gestdo: NBR
ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001, h4 a necessidade de procedimento
documentado. A norma que trata das diretrizes sobre a auditoria do sistema de
gestao NBR ISO 19011 (2002, p.2) estabelece os seguintes requisitos para a
auditoria de sistemas de gestdo: “(...) processo sistemdtico, documentado e
independente para obter evidéncias de auditoria e avalid-las objetivamente para
determinar a extenséo na qual os critérios da auditoria sdo atendidos”.

Seguindo as orientagbes das normas de gestdo, estd sendo proposio o
procedimento documentado para a realizagdo do processo de auditoria interna no
SIG, conforme anexo 01, abrangendo todas as necessidade e extensdes requeridas
pelas respectivas normas.

A tabela 1 aponta palavras chaves para facilitar a compreensao do que consiste

a auditoria. Sdo elas:



Tabela 1 - Termos e definigbes auditoria
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Termos Definicoes
Sistematico Nao aleatério. Uma auditoria é geralmente uma
atividade planejada e programada.
Documentado O processo de auditoria tem sido divulgado
como um procedimento escrito.
Independente Os auditores devem ser independentes da area

Evidéncias de Auditoria

Avalia-las Objetivamente

Critérios da Auditoria

Atendidos

auditada.

Evidéncias objetivas.

Comparar as evidéncias com os critérios da
auditoria, utilizando fatos em vez de percepcdes,

opinides ou impressdes subjetivas.

Requisitos da auditoria, de acordo com o tipo de

auditoria.

Acontecem de fato.

Fonte: Risk Tecnologia (2003, p. 5)

O conhecimento dos termos e definigbes que compdem cada norma de

gestao integrada é fundamental para embasar a abordagem dos auditores internos,

dos elementos que deverdo ser atendidos obrigatoriamente pelas normas e os

estabelecidos pela prépria organizagéo, ou clientes especificos.

5.4.1 Programa de auditoria

Para o planejamento do programa de auditoria pode ser utilizada como base a

cadeia de processos da organizagdo, possibilitando ao auditor avaliar a extenséo

das informagdes e da natureza dos controles efetuados. O programa possibilita ao

auditor interno uma visdo da complexidade das operacbes, relacionadas aos

indicadores, planos de agédo e informacdes apresentadas, que poderao ser internas

— referentes aos controles e registros — e externas - relacionadas aos clientes e a

legislagao.
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O programa de auditoria é a base para que o auditor possa otimizar o seu
tempo e obter o maximo de rendimento durante a realizagao da auditoria interna.

Um programa de auditoria pode incluir uma ou mais auditorias, segundo a
NBR ISO 19011 (2002, p. 4), “(...) dependendo do tamanho, natureza e
complexidade da organizagado a ser auditada. Esta auditoria pode ter uma variedade
de objetivos e também podem incluir auditorias combinadas ou auditorias em
conjunto”.

O cronograma de auditoria interna, conforme anexo 02, possibilita aos
auditores e auditados a alocagao de recursos, para que O programa possa ser
cumprido pelos auditores desde a fase do planejamento, logistica de movimentagéo,
contatos e formagdo das equipes apropriadas aos processos a serem auditados.
Quanto aos auditados, é necessario que os mesmos também possam se planejar
com relagdo a disponibilidade da equipe sem que haja comprometimento das
operagdes do seu processo, assegurando a aplicabilidade da auditoria. Conforme
Risk Tecnologia (2003, p.12), o cronograma deve garantir que 0s recursos sejam

fornecidos e que os resultados sejam coerentes e confiaveis, o que inclui:

Estabelecer os objetivos e a abrangéncia das auditorias. Estabelecer
responsabilidades, recursos e procedimentos da auditoria. Elaborar e
atualizar a programagéo de auditorias. Tomar providéncias para que 0s
auditores internos sejam freinados e analisar/manter sua competéncia.
Organizar auditorias internas e externas e divulgar as datas das auditorias.
Providenciar especialistas e intérpretes, quando necessario. Monitorar o
progresso das agGes corretivas. Monitorar e revisar o programa, a fim de
melhorar sua eficicia. Manter e fazer backup dos registros das auditorias.
Atualizar os ceriificados recebidos de organizagSes externas de auditoria.
Relatar os resultados das auditorias para a diregao, Risk Tecnologia (2003,

p.12).

Ademais, devem ser examinados os resultados das auditorias anteriores, para
gue 0S processos que apresentem maiores nimeros de ocorréncias possam ser
auditados com maior frequéncia e amostragem, contribuindo para que esses
processos se enquadrem dentro dos patamares requeridos pela organizacao.

O programa de auditoria da organizacdo, incluindo qualquer cronograma,
deve se basear nos resultados das avaliagbes de riscos das atividades da
organizagéo, e nos resultados de auditorias anteriores. Consoante Cicco (1999 | p.
26):
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Os procedimentos de auditorias devem considerar o escopo da auditoria, a
freqliéneia, as metodologias e as competéncias, bem como as
responsabilidades e requisitos a condugéo de auditorias e a apresentagéo
dos resultados.

Para que se obtenha um planejamento com o maximo de assertividade é
recomendado que seja definida a abrangéncia e o escopo da auditoria. Prazeres cita
que “planejamento é a preparagao para atender as necessidades futuras, com base
em evidéncias obtidas por experiéncia passadas, observagdo, coleta, analise e
interpretacdo de dados” (1996, p. 304).

O planejamento da auditoria, de acordo com Pacheco (2000, p.133):

(...) deve, ter foco de predigdo e prevencao, ser baseado em técnicas que

contribuam para o desenvolvimento dos processos da Organizagdo, nunca
se limitando aos elementos pertinentes e aos quesitos legais da area.

Ainda segundo Pacheco (2000, p.133):

As auditorias do SST devem ser entendidas como revisdes internas de
praticas e procedimentos de seguranga e salde ocupacional no ambito
interno da Organizagdo, em toda a sua extensio; por isso devem ser
planejadas e ter carater pericial, desse modo, os auditores devem estar
qualificados para desempenhar tais fungdes e, assim, os profissionais do
SESMT, se devidamente orientado, podem perfeitamente exercer tais
fungdes.

O cronograma de auditoria interna assegura o0 processo de comunicagao
interna, onde cada componente sabe previamente o periodo em que a sua area sera

auditada, possibilitando o devido planejamento para que a auditoria transcorra
dentro da normalidade.

5.4.2 Principio da auditoria de Sistema Integrado de Gestao

A auditoria é caracterizada pela confianga em alguns principios. Eles fazem
da auditoria uma ferramenta eficaz e confiavel no apoio as politicas de gestio e
controle, fornecendo informagdes para a organizagdo melhorar seu desempenho. De
acordo com a NBR ISO 19011(2002, p. 4):

A aderéncia a estes principios é um pré-requisito para se fornecer
conclusGes de auditoria que séo relevantes e suficientes, e para permitir
que auditores que trabalhem independente entre si cheguem a conclusées
semelhantes em circunstancias semelhantes. Tais principios estdo
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baseados em: conduta ética; apresentagdo justa; devido cuidado
profissional; independéncia; abordagem baseada em evidéncias.

Baseado nos principios supracitados, as equipes de auditores internos
apresentarao comportamentos semelhantes ao longo dos ciclos das auditorias.

Além de conhecer os principios, os auditores devem ter nogao dos critérios
especificos das normas de gestdao (NBR ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS
18001) para nao perder o foco das suas particularidades.

Conforme Risk Tecnologia (2003, p. 11), "Auditores internos realizando
auditoria de Sistema Integrado de Gestdo, também devem ter conhecimento e
experiéncia nos requisitos dos critérios especificos da auditoria”.

O capitulo seguinte tratara sobre o envolvimento das pessoas no processo de
auditoria, especialmente no tocante a qualificacdo a ser apresentada pelos auditores
internos do SIG.
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6 AUDITOR INTERNO DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO - SIG

Nas organizacbes, todas as pessoas interagem no cumprimento das suas
fungbes e/ou cargo. Normalmente, os auditores internos exercem atribuicbes
adicionadas a um cargo. Os profissionais indicados pelos gerentes ou superior
imediato para assumirem estas atribuicbes devem possuir determinado perfil e
habilidades.

O auditor interno do SIG deve apresentar qualificagdes nas normas de gestao
(NBR I1SO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001) e conhecimentos especificos nas
areas da qualidade, gestdo ambiental e de saude e seguranga. Segundo dispde a
NBR ISO 19011 (2002, p.3 ): “Auditor, pessoa com competéncia para realizar uma

auditoria”.

6.1 ANALISE DO ASPECTO HUMANO NA ESCOLHA DO AUDITOR

Para a indicagdo dos profissionais que fardo parte do quadro de auditores
internos do sistema integrado, recomenda-se que sejam observadas algumas
qualidades pessoais, tais como: habilidade de comunicacdo escrita e verbal,
entendimento dos procedimentos internos, lideranga na condugao de reunides,
trabalho em equipe, raciocinio l6gico, entre outras. Moller (2002, p. 20) tem uma
visdo interessante de como julgar a qualidade pessoal:

Pode haver uma grande diferenga enire aquilo que uma pessoa é capaz de
fazer e aquilo que ela realmente faz. O desempenho de uma pessoa pode
oscilar muito, em diferentes situacbes. Pessoas diferentes tém
desempenhos diterentes, quando estdo fazendo o melhor possivel.

Uma das caracteristicas fundamentais para a formacéo dos auditores internos
do SIG, esta relacionada as suas qualidades pessoais, correspondentes as
habilidades técnicas e humanas. Como exemplos de habilidade humana tém-se o
uso da empatia pelo auditor e a sua capacidade de julgamento das situacGes
observadas.

Independentemente da fungao realizada, segundo Gomes (1995, p. 14), deve-
se “Buscar a riqueza interna de uma pessoa é incentiva-la através do
reconhecimento de seu potencial e dar-lhe oportunidade de atuar no que lhe
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proporciona auto-realizagdo. Assim, as pessoas participam, atuam e aprendem cada
vez mais”.

Nas organizagbes, a motivacdo €& importante para a realizacdo das
necessidades individuais e para o crescimento do trabalho.

Como forma de motivar o profissional, encontra-se alguns requisitos de ordem
pessoal, como a auto-estima, representada pelo orgulho sentido no exercicio de

determinada atribuicdo. A esse respeito, Moller (2002, p. 54) menciona:

O auditor sentird orgutho do seu desempenho quando a disténcia entre seu
nivel da atual performance e da ideal performance for pequena, bem como
a sua auto-estima é determinado pelo profissional de quanto ele esta
satisfeito com o seu prdprio comportamento.

Contudo, apesar de motivado, o profissional deve apresentar as
caracteristicas necessarias, conforme comentado acima, para participar do processo
de auditoria interna do SIG.

As pessoas que participam da auditoria devem apresentar as seguintes
caracteristicas no entendimento de Gomes (1995, p. 31):

Satisfagdo com o trabalho; baixa tensao; elevada motivagao; certeza de sua
responsabilidade e comprometimento; clareza de seu papel e da relacéo
dele com os demais; alta produtividade: presenca constante e &timo
desempenho; relacionamento interpessoal efetivo.

Segundo Gilbert apud Gomes, (1995, p. 7) “Aquele que se faz parte de um
grupo, sem se integrar a ele, ndo é sé um desintegrado, mas também desintegra o
grupo”.

A tabela 2, proposta por Gomes (1995, p. 30), apresenta as seguintes formas

de participagao do ser humano como integrante de um grupo:
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Tabela 2 - Formas de participagéo de um grupo

Fazer parte Sentimento que as pessoas t&m de pertencer a

um grupo, organizagio, causas.

Tomar parte Acdo de construir algo, decidir caminhos, estar
presente nos momentos importantes da vida do

grupo, da organizagao...

Ter parte Sentimento de realizaglo pessoal decorrente do
aproveitamento de contribui¢éo individual em
beneficio do grupo. N&o se traduz
necessariamente em melhoria de bem material
(salario), mas preenche a necessidade de

reconhecimento (prépria da psicologia humana).

Fonte: Gomes (1995, p. 30)

O aspecto humano é uma das questdes mais delicadas para a indicagao dos
auditores internos. Além das caracteristicas pessoais do profissional, deve ser
levada em consideragio a intengdo da pessoa em querer participar do processo.
Dessa conjugagao de necessidades, empresa x adesao das pessoas Nno processo
de auditoria interna, resultarda uma equipe de auditores qualificados, capazes de
corresponder as expectativas da organizagdo e aos requisitos das normas de

gestao.

6.2 HABILIDADES, COMPETENCIAS E ATRIBUTOS PESSOAIS DE AUDITORES
DO SIG

A atuagéo do auditor interno do sistema integrado de gestdo requer do
profissional a capacidade para lidar com as mais diversas situagtes, tais como:
contra-auditoria, falta de planejamento por parte do auditado, estresse do auditado,
questionamentos em relagao a auditoria, entre outras situagdes.

Para a resolugédo dos problemas apresentados, o auditor deve mudar o foco
das abordagens, buscando uma interagdo entre os participantes do processo de

auditoria. Para que haja tal interagdo, é necessario que os profissionais apresentem
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competéncia e habilidades na obtengéo das informag¢des que possam demonstrar a
aplicagéo efetiva do SIG.
As habilidades necessérias para que o auditor seja considerado competente,

consoante Risk Tecnologia (2003, p. 11) sdo as seguintes:

Treinamento no processo de auditoria. Conhecimento e experiéncia em
relagdo aos métodos e técnicas de auditoria. Habilidade para gerenciar o
processo de auditoria. Habilidade para liderar a equipe de auditores.
Habilidade para fazer entrevistas. Habilidade para redigir relatérios.
Habilidade para fazer apresentagdes.

Apés a realizagdo do treinamento do auditor com relagcdo as normas de
gestao, o profissional devera por em pratica seu aprendizado, planejando o ciclo de
auditoria, a sua realizagao, o registro das constatacdes e a apresentacao do relatério
final de auditoria, demonstrando, assim, a sua competéncia.

De acordo com a norma NBR ISO 9000 (2005, p. 20) competéncia é a: “(...)
capacidade demonstrada para aplicar conhecimento e habilidades”.

Com relagéo a competéncia, Fleury (1999, p. 18) conceitua “Competéncia €
uma palavra do senso comum, utilizada para designar pessoa qualificada para
realizar algo”.

Conforme Risk Tecnologia (2003, p.11), além da habilidade e competéncia, o
auditor interno do SIG deve apresentar os seguintes atributos pessoais: “(...) ser
ético, ser bom observador, ter boa percepcéo, saber dar apoio, ser comunicativo, ser
diplomatico, ter a mente aberta, ser justo, ser flexivel”.

O comportamento do auditor no processo de auditoria interna com relagédo as
informagdes que lhe sdo repassadas, exigird do profissional um comportamento
moral e ético, ou seja, tudo o que for observado ficara restrito as partes e a alta
administragao.

De acordo com a NBR ISO 19011, “Convém que auditores possuam atributos
pessoais, de forma a permiti-los atuar de acordo com os principios de auditoria”.

Além disso, é necessario que um auditor seja:

Etico, isto &, justo, verdadeiro, sincero, honesto e discreto; Mente aberta,
isto é, disposto a considerar idéias ou pontos de vista alternativos;
Diplomatico, isto é, com tato para lidar com pessoas; Observador, isto &,
ativamente atento a circunvizinhanga e as atividades fisicas; Perceptivo, isto
8, instintivamente atento e capaz de entender situagdes; Versatil, isto é, se
ajuste prontamente e diferentes situagdes; Tenaz, isto &, persistente, focado

em alcangar objetivos: Decisivo, isto é, chegue a conclusdes oportunas
baseado em razbes légicas e andlise, e: Autoconfiante, isto é, atue e
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funcione independentemente, enquanto interage de forma eficaz com
outros, NBR ISO 19011 (2002, p. 18).

Os atributos necessérios ao profissional da

especificados na tabela 3, a seguir:

Tabela 3 - Principios relacionados acs auditores

area de auditoria estdo

Os principics seguintes esi@o relacionados a
auditores

Conduta Etica

Apresentacao justa

Devido cuidado profissional

Independéncia

O fundamento do profissionalismo
Confianga, integridade, confidencialidade e

descrigdo sdo essenciais para auditar.

A obrigacdo de reportar com veracidade e
exatidao.
Constatacbes de auditoria, conclustes de

auditoria e relatdrios de auditoria

refletem
verdadeiramente e com precisdo as atividades

da

auditoria. QObstaculos

significantes
encontrados duranie a auditoria e opinides
divergentes n&o resolvidas enire a equipe de

auditoria e o auditado sio relatados.

A aplicagdo de diligéncia e julgamento na
auditoria.

Auditores pratiguem o cuidado necessario
considerando a importancia da tarefa que eles
executam e a confianga colocada neles pelos

clientes de auditoria e

outras  partes
interessadas. Ter a competéncia necesséria é
um fator importante.

Outros principios se relacionam & auditoria, que

é por definicdo dependente e sistematica.

A base para a imparcialidade da auditoria e
objetividade das conclusdes da auditoria.

Auditores sdo independentes da atividade a ser
auditada e s&o livres de tendéncia e conflito de
interesse. Auditores mantém um estado de

mente aberto ao longo do processo de auditoria
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para assegurar que as constatagbes e
conclusdes de auditoria serdo baseadas

somente nas evidéncias de auditoria.

Abordagem baseada em evidéncia O método racional para aicangar conclusdes de
auditoria confidveis e reproduziveis em um
processo sistematico de auditoria.

Evidéncia de auditoria é variavel. E baseada em
amostras das informagdes disponiveis, uma vez
gue uma auditoria e realizada durante um
periodo finito de tempo e com recursos finitos. O
uso apropriado de amostragem esta intimamente
relacionado com a confianga que pode ser

colocada nas conclusdes de auditoria.

Fonte: NBR ISO 19011 (2002, p. 4).

Desta forma, verifica-se que a experiéncia profissional, aliada & formagao
educacional apropriada, a competéncia, as habilidades e aos atributos pessoais sdo

elementos que influenciarao na adequada formagéo dos auditores internos do SIG.

6.2.1 Conhecimentos e habilidades genéricos dos auditores do SIG quanto as
normas de gestao

Convém que os auditores tenham conhecimentos e habilidades com relagéo
aos principios, procedimentos e técnicas de auditoria capazes de lhe permitir,
segundo a NBR ISO 19011 (2002, p.19):

a) (...) aplicar o que for apropriado a diferentes auditorias e assegurar que
elas sejam realizadas de uma maneira consistente e sistematica. Convém
que um auditor seja capaz de: i. aplicar principios, procedimentos e técnicas
de auditoria; ii. planejar e organizar o trabalho com eficécia; iii. realizar a
auditoria dentro da programagao acordada; iv. priorizar e enfocar assuntos
de importancia; v. coletar informagbes através de entrevistas eficazes,
escutar e analisar criticamente documentos; vi. entender a conveniéncia e
consequéncia de usar técnicas de amostragem para auditoria; vii. verificar a
precisdo das informagdes coletadas; viii. confirmar a suficiéneia e
conveniéncia de auditoria para apoiar as constatagbes e conclusbes da
auditoria; ix. avaliar os fatores que possam afetar a confiabilidade das
constatagdes e conclusdes da auditoria; x. usar documenios de trabalho
para registrar atividades de auditoria; xi. preparar relatérios de auditoria; xii.
manter a confidencialidade e a seguranga das informagdes; xiii. se
comunicar com eficAcia através de habilidades lingliisticas pessoais ou
através de um intérprete.
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Ainda conforme a NBR ISO 19011 (2002, p.19), o sistema de gestdo e

documentos de referéncias possibilita ao auditor:

b) compreender os escopo da auditoria e aplicar o critério de auditoria.
Convém que conhecimento e habilidades nesta 4rea incluam: i. aplicagéo
de sistemas de gestéo para diferentes organizagdes; ii. interag@o entre os
compecnentes do sistema de gestao; iii. normas de sistemas de gestdo da
gualidade ou ambiental, procedimentos aplicaveis ou outros documentos de
sistema de gestdo usados como critério de auditoria; iv. reconhecer
diferencas e prioridade entre os documentos de referéncia; v. aplicagéo de
documentos de referéncia a diferentes situagdes de auditoria; vi. sistemas
de informacdo e tecnologia para autorizagdo, seguranga, distribuigao e
controle de documentos, dados e registros.

Com relagdo as situagbes organizacionais, a NBR ISO 19011 (2002, p.19)
permite ao auditor compreender o contexto operacional da organizagdo, sendo
necessario que o conhecimento e as habilidades nesta area incluam: “. tamanho
organizacional, estrutura, funcdes e relagbes; ii. processos gerais de negécio e
terminologia relacionada; iii. costumes culturais e sociais do auditado”.

A norma acima referenciada indica que leis, regulamentos e outros requisitos
pertinentes as disciplinas aplicaveis permitem:

(... ao auditor trabalhar e estar atento aos requisitos que se aplicam a
Organizagdo a ser auditada. Convém gue conhecimento e habilidades nesta
area incluam: i. cédigos locais, regionais e nacionais, leis e regulamentos; ii.
contratos e acordos; iii. tratados e convengGes internacionais; iv. outros
requisitos para os quais a Organizacéo é submetida.

A NBR ISO 19011, com relacao a competéncia dos auditores, estabelece
conhecimentos e habilidades de uso comum quanto a aplicagdo das normas de
gestdo. Contudo, ressalta-se que a qualificagdo requer conhecimentos e habilidades
especificas em qualidade e meio ambiente. No tocante a saude e seguranga do
trabalho, a norma 19011 permite a sua aplicagdo, desde que seja evidenciada a
qualificagao do profissional.
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7 TECNICAS DE AUDITORIA

Neste capitulo serdo apresentadas algumas informagdes e sugestdes
relacionadas as técnicas de abordagem normalmente aplicadas durante o processo
de auditorias. Tais técnicas deverdo ser observadas pelo auditor durante a coleta de
informagdes, a fim de que os auditados colaborem naturalmente, demonstrando o

seu envolvimento e o cumprimento do Sistema Integrado de Gestéo.

7.1 TECNICAS DE ENTREVISTA

O uso das técnicas de entrevistas facilita a obtencao das informagdes durante
o processo de auditoria, possibilitando ao auditor constatar se os procedimentos
documentados ou hao, estdo em conformidade com os requisitos do SIG.

Segundo Risk Tecnologia (2003, p. 25):

Os auditores podem ter diversas atitudes durante uma enirevista. Essas
atitudes irdo influenciar ndo somente o tipo de perguntas utilizadas para
coletar informagdes, mas também a maneira como as perguntas serdo
feitas.

O auditor deve saber fazer uso dos elementos da comunicacao (tom de voz,
gestos, expressdes, movimentos e audi¢cao) durante as entrevistas, fazendo com
gue o entrevistado responda aos questionamentos naturalmente.

Conforme opinido de Risk Tecnologia (2003, p. 25):

E importante lembrar que a entrevista de uma auditoria ¢ um exercicio de
comunicagdo e que a comunicagdo € um processo de duas vias. Fazer o
tipo certo de perguntas & uma das chaves para facilitar a entrevista, de
modo a atingir seu objetivo.

O auditor interno deve adequar a sua comunicagédo e a abordagem durante a
entrevista de acordo com as fungdes exercidas pelos entrevistados. Cada grupo de
participantes requer o uso dos meios apropriados para a realizagdo da entrevista.
Nesse sentido a norma NBR ISO 19011 (2002, p.15) salienta o seguinte:
“Entrevistas sdo um dos meios importantes para coletar informagdes e convém que
sejam conduzidas de maneira adaptada a situagéo e a pessoa entrevistada".

De acordo com a NBR ISO (19011, p. 15):
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Convém que as entrevistas sejam realizadas com pessoas de niveis e
fungdes apropriados e que executem atividades ou tarefas dentro do escopo
da auditoria. Convém que as entrevistas sejam conduzidas durante o
horério normal de trabalho e, onde possivel, no local normal de trabalho da
pessoa sendo entrevistada. Convém que todo o possivel seja feito para
colocar a pessoa sendo entrevistada & vontade, antes e durante a
entrevista. Convém que as razdes da entrevista e de qualquer anotago
feita sejam explicadas. Entrevistas podem ser iniciadas pedindo para as
pessoas que descrevam seu trabalho. Convém que perguntas que
influenciam as respostas (isto é, perguntas direcionadas) sejam evitadas.
Convém que os resultados da entrevista sejam resumidos e analisados
criticamente com a pessoa entrevista. Convém gue se agradega as pessoas
entrevistadas pela sua participagéo e cooperagao.

O dominio das técnicas de entrevista, combinado com o0s elementos de
comunicacido e as observagdes feitas pelo auditor quanto o comportamento do
auditado, possibilita o ajuste da comunicagdo ao perfil de cada grupo de

entrevistado, ou seja, trata-se de um processo dinamico.

7.2 ESTILO DE QUESTIONAMENTO

A forma do questionamento determinard o humor do processo de auditoria,
pois o auditado, normalmente se sente pressionado. A abordagem deve ser
realizada de forma cuidadosa, descontraida e sem perder de foco a objetividade da
entrevista, de tal forma que o auditado passe a ficar menos tenso, conforme
recomendacdes apresentadas por Risk Tecnologia (2003, p. 25): “Os auditores que
tém uma abordagem participativa utilizam perguntas que envolvem o auditado, mas
também adotam um estilo ou tom que é adequado a finalidade da pergunta”.

Um auditor com abordagem participativa faz as perguntas de modo a:

Fazer com que o auditado perceba que o auditor esta reaimente interessado
na resposta. Ser simpético e nao assumir uma postura arrogante ou que
menospreze o auditado. Ser profissional sem ser fric nem indiferente. Dar
tempo para que o auditado formule sua resposta e ndo fazer perguntas
ininterrupta e rapidamente, o que poderia soar como um interrogatério ou
sabatina. Mostrar-se natural e agir de acordo com as respostas do auditado,
em vez de esforgar-se inflexivelmente e seguir uma lista de perguntas
definidas previamente, que tenham que ser feitas independentemente de
sua relevancia. Ser firme e persistente com um auditado dificil ou evasivo,
sem facilitar sua vida, Risk Tecnologia (2003, p. 25).

Aliados ao questionamento adotado pelo auditor devem ser observados
outros aspectos relacionados as pessoas e ao processo a ser auditado, dentre eles:

o ambiente de trabalho; o humor das pessoas; o estilo de lideranga; a forma de
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comunicagao; os resultados da area; o nivel de formagéo escolar; a interagdo com
os demais processos; enfim, quaisquer aspectos considerados necessarios para

auxiliar o profissional a obter resultados positivos nas entrevistas.

7.2.1 Critérios de questionamento durante a entrevista

Depois de observados alguns aspectos quanto a forma do questionamento,
ainda poderdo ser necessarios alguns ajustes durante a entrevista, tendo em vista
as variagbes que podem ocorrer de um auditado para o outro. Deverad o auditor
contornar essas variagbes com a sua versatilidade, conhecimento e experiéncia, a
fim de coletar as informagdes necessarias. De acordo com o entendimento de Risk
Tecnologia (2003, p. 26). “As 3 perguntas mais apropriadas para que iSso seja
conseguido sdo: perguntas abertas, perguntas elucidativas, perguntas fechadas”.

Da mesma forma, o auditor interno deve ficar atento as armadilhas da
comunicacdo que poderdo surgir durante as abordagens, capazes de causar
reagbes negativas nos auditados. Para contornar tais situagdes, Risk Tecnologia
(2003, p. 26) faz a seguinte recomendacéo: “Os tipos de perguntas que devem ser
evitadas sdo: perguntas indutivas, perguntas provocativas, perguntas multiplas”.

A comunicagdo é uma ferramenta poderosa no exercicio de qualquer fungao.
Os auditores internos devem dominar as formas de abordagem e adequar o estilo a

ser adotado de acordo com as necessidades observadas durante as entrevistas.

7.2.2 Perguntas abertas durante a auditoria

Os melhores resultados nas entrevistas s&@o obtidos através do uso das
abordagens abertas. Nestas, de acordo com o andamento da auditoria, o auditor
podera combinar uma série de questionamentos, permitindo ao entrevistado
apresentar a operacionaliza¢do das suas atividades e dos respectivos sistemas de
controles.

As perguntas abertas devem ser formuladas de modo que seu objetivo fique
claro, sem ambiglidade ou confusao, possibilitando ao entrevistado falar com
naturalidade. Conforme Risk Tecnologia (2003, p. 26):
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Perguntas abertas eficazes deixam o auditado & vontade e o estimulam a
falar abertamente sobre suas opinides e sobre como as atividades sdo
realizadas. Esse tipo de pergunta permite que o auditado fale mais e diminui
o niimero de perguntas que o auditor precisa fazer.
Geralmente tais perguntas comegam com: Como, O que, Quando, Onde, Por
que, Diga-me, Mostre-me, Descreva...
Resumidamente, as perguntas abertas séo utilizadas com a seguinte
finalidade:
Extraem informagdes sem criar um comportamento defensivo por parte do
auditado. Possibilitam que a conversa tome novos rumos e que, por essa
razdo, sejam coletadas informagdes adicionais, sem que seja necessario
fazer muitas perguntas. Estimulam o auditado a expressar seu ponto de
vista ou a dar sugestdes, Risk Tecnologia (2003, p. 26).
E recomendado que o auditor seja versétil ao elaborar seus questionamentos,
utilizando as perguntas abertas quando necessario e servindo-se de outros critérios

para reforgar a sua compreenséo das respostas.

7.2.3 Perguntas elucidativas

As perguntas elucidativas ou esclarecedoras sdo perguntas abertas que
visam extrair informagdes especificas e mais detalhadas sobre determinado assunto.
Esse tipo de pergunta estimula o auditado a explicar uma afirmac¢ao que nio tenha
ficado clara para o auditor. Geralmente comegam com: Fale mais sobre isso, O que
vocé quer dizer com..., Vocé pode me dar um exemplo de, etc. Conforme Risk
Tecnologia (2003, p. 26) “As perguntas elucidativas, servem para: esclarecem as
explicagbes do auditado; confirmam a compreensao do que foi exposto; ajudam a

evitar mal-entendidos proporcionam informacdes mais detalhadas”.

7.2.4 Perguntas fechadas

As perguntas fechadas tém a finalidade de extrair do auditado respostas
sucintas. Elas poderdo ser muito Uteis quando o auditor quiser resumir o que foi

explicado pelo auditado, ou confirmar se houve a compreenséo correta da resposta.
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As perguntas fechadas ndo devem ser utilizadas com freqiéncia e nem no inicio da

entrevista. Tais perguntas possibilitam ao auditor:

(...) verificar se entendeu o que o auditado quis dizer; Confirmar se o
resumo que ele fez dos pontos apresentados estd correto; Eliminar mal-
entendidos, solicitando informagdes bem especificas; Saoc muito Uteis com
auditados mais comunicativos, e com os menos comunicativos também,
Risk Tecnologia (2003, p. 27).

7.2.5 Perguntas indutivas

Perguntas indutivas ou perguntas respondidas sugerem ao auditado a
resposta correta a ser dada por ele. Esse tipo de pergunta deve ser evitada, pois
pode distorcer muito o tipo de informag8o obtida. Consoante entendimento de Risk
Tecnologia (2003, p. 27):

O auditado é influenciado e projetar uma imagem o mais favoravel possivel
de si mesmo, ainda que essa imagem ndc seja verdadeira. Levam o
auditado a responder de forma a criar uma imagem o mais favoravel
possivel; Distorcem ou influenciam muito a informagao obtida.

7.2.6 Perguntas Provocativas

Perguntas provocativas poderdo deixar o auditado ‘desconfortavel’, irritado,

fazer com que minta ou que se recuse a cooperar ou a continuar a auditoria.
Segundo Risk Tecnologia (2003, p. 28):

Perguntas provocativas geralmente utilizam palavras carregadas de emogio
ou com sentido negativo. Deixar o auditado na defensiva; Ter uma

abordagem punitiva por parte do auditor, em vez de ajudar na solugéo do
problema.

7.2.7 Perguntas multiplas

Perguntas multiplas podem confundir o auditado e fazé-lo esquecer parte da
pergunta ou colocar o enfoque de sua resposta no problema menos sério. Conforme
Risk Tecnologia (2003, p. 28) “Caso todas as perguntas sejam pertinentes, elas
devem ser feitas uma a uma e ndo simultaneamente. Podem confundir o auditado;
Podem fazer com que o auditado se desvie do tema”.
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7.2.8 Registro durante o processo de auditoria

Os registros sdo os elementos mais importantes de uma organizagdo e
colhem informagdes nos varios niveis operacionais. Os registros evidenciam quais
controles estdo sendo efetuados e se os parametros estdo de acordo com o
planejado, podendo ser gerados em vérias formas de midia.

Como forma de auxiliar a abordagem e o regisiro, o auditor interno
normalmente utiliza uma lista de verificagdo, conforme anexo 03, que serve de guia
para a condugdo das entrevistas e da estruturagdo dos registros. Contudo, o
profissional nao deve utilizar exclusivamente a lista, de modo a limitar o exercicio de
suas atividades.

As normas de gestdo destacam a importancia dos registros nos seus
respectivos requisitos NBR ISO 9001- item 4.2.4, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001 -
item 4.5.3, visando assegurar que os controles estdo de acordo com as disposi¢cdes
planejadas.

Baseadas nos registros sdo tomadas inameras agoes e decisdes, mantendo a
organizagdo no curso das exigéncias do mercado. O processo de auditoria segue o
mesmo principio, buscando as evidéncias objetivas através das entrevistas e de
perguntas. Segundo Hanlon (2005, p.94), tais questionamentos podem ser:

{...) o que, quando, onde, quem, por qué, e como? N&o se pode esquecer,
também, do elemento mais importante, mostre-me. Essa solicitagdo nao é

uma forma de descrédito, mas o papel do auditor para tomar decisGes com
base mais em evidéncias do que no testemunho verbal.

Fazer anotag¢des durante o processo de auditoria ndo significa a auséncia de
problemas. Os registros sao utilizados para caracterizar que o sistema esta em
operacao, podendo estar ou ndo em conformidade com os requisitos planejados. Em
fungéo das evidéncias dos registros sdo tomadas vérias agbes, podendo ser: de
oportunidade de melhorias, observagdes ou corretivas. A respeito do assunto,

Hanlon (2005, p. 94) menciona o seguinte:

Registrar datas, nomes, produtos, locais, nimeros de lotes e outros
detalhes s&o vitais se um relatdério completo deve ser apresentado &
administragdo do auditado. Se na reunido de encerramento o indicar que
um plano de projeto nao apresentou nenhuma evidéncia de estar sendo
atualizado, a administragdo estara perfeitamente certa ao perguntar: que
plano?
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O auditor devera tomar o devido cuidado ao realizar os registros que serao
utilizados para a geragdo do relatério de auditoria (anexo 05), considerando o tempo,
a forma como o auditado esta se apresentando e o modo como o procedimento esta
sendo atendido.

Fazer anotagdes é uma disciplina, é algo em que, nos primeiros 30 minutos

de uma auditoria, todos os auditores sao bons. Conforme Hanlon (2005, p.96):

A medida que a auditoria progride e se torna interessante, talvez até mesmo
educativa, as anotagbes tornam-se mais e mais abreviadas, séo feitas em
pedagos de papel, no verso da lista de verificagdo ou na palma da mao; seis
horas mais tarde, quando o auditor compila o relatério, as notas ja estdo um
tanto desconexas.

Com relagdo a evidéncia objetiva os auditores seguem uma regra, afirma
Hanlon (2005, p.96) que “A evidéncia objetiva é a prova de que algo esta conforme
ou nao; que algo é eficaz ou ndo”. Com base nas constatagbes sdo tomadas as
medidas necessérias, seja de contengdo, corregdo, prevengao ou de revisao, a fim
de estimular que os processos se mantenham dinamicos frente as necessidades do
mercado.

A evidéncia objetiva pode ser verificada nas seguintes formas segundo
Hanlon (2005, p. 96):

Documento (data, titulo, nimero de série, nivel de revisio); Equipamento
(descrigBo, numero de série, data da calibragdo ou manutengao;
localizag&o); Registro (produto, resultados, datas, nomes de pessoas);
Pessoas (cargo, nome departamento); Produtos (descrigdo, nimero de
série, situagdo, nimero do lote); Locais ( nome do departamento, referéncia
da area, nimero da baia).

Ndo é recomendado que os registros das constatagbes sejam baseados
apenas em poucas evidéncias. Apesar da auditoria ser uma amostragem, entre
outros fatores, o auditor deve considerar a relevancia do registro e classifica-la de
acordo com o impacto que podera provocar ho sistema.

Seguindo a orientagéo de Hanlon (2005, p. 102):

Antes de obter o consenso da equipe auditora com uma nao-conformidade,
o auditor lider deve considerar as seguintes questbes: Este é um fato
isolado? Acontece freqlientemente? Essas observagSes sic consistentes
com O escopo e 0s objetivos? Ha evidéncias objetivas? Temos a

concordancia do auditado? Essa € uma quebra de sistema ou um lapso
menor?
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Nas tabelas a seguir (04 e 05), estdo representados alguns dos critérios de
categorizagdo das nao-conformidades, normalmente utilizadas pelos autores dos
livros pesquisados e pelas certificadoras. A norma NBR ISO 19011 (2002, p.15)
contém a segquinte orientagdo: “(....) ndo-conformidade podem ser graduadas”. Para
facilitar o entendimento e a criticidade das evidéncias, passou-se a utilizar alguns
critérios de categorizagdo, conforme exemplos a seguir; entretanto, esta

categorizacéo é facultativa para cada certificadora, autor e a organizagao.

Tabela 4 - Categorias das nao-conformidades

Categoria Interpretacao

Maior A organizagao nao atende aos requisitos:
a) Da forma;
b) Do produto.
A organizacdo nao faz o que diz fazer.

Ha uma lacuna significativa no sistema.

Menor Lapsos insignificantes e ocasionais sao
verificados.
A organizacdo estd fazendo mais do que é
requerido fazer.
(Isso acontece sempre?)
A ndo-conformidade n&o tem impacto no
produto.

Fonte: Hanlon (2005, p. 102).

Existem outros pontos de vista com relagdo a categorizagao das nao-

conformidades, consoante descrito na tabela 5:

Tabela 5 - Categorias mais comuns de ndoc-conformidades

Grave Geralmente relacionada & seguranga, causando
a interrupcao temporaria da auditoria.

Maior Desvio sério dos critérios da auditoria; alto risco
para a Organizagdo; requer tempo para
corregéo.

Menor Nao tao séria; baixo risco para a Organizagio;

pode ser corrigida em pouco tempo.

Fonte: Risk Tecnologia (2003, p.16)
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Se uma nao-conformidade grave for detectada, ou seja, se for verificada a
auséncia de atendimento de algum dos requisitos das normas de gestdo (NBR ISO
9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001), a auditoria deve ser interrompida e a
direcdo deve ser comunicada imediatamente. Via de regra, a auditoria somente
continuara depois que tiver sido garantida a seguranga do local de trabalho ou do
produto. Isso deve ser discutido pelo lider da equipe de auditoria e pela diregéo do auditado,
conforme sugere Risk Tecnologia (2003, p.16)

O grupo de auditores deve analisar e avaliar, através da relevancia das
constatagbes, a categorizagdo da nao-conformidade em relagdo ao
comprometimento do desempenho SIG. Decidir se uma ndo-conformidade é maior
ou menor é geralmente dificil.

Segundo Risk Tecnologia (2003, p.16):

Os itens abaixo trazem algumas das razdes pelas quais uma ndo-conformidade
é considerada maior: a) diversas nao-conformidades menores detectadas
em relacdo a um aspecto especifico; b) um elemento do critério da auditoria
nao esta implementado; ¢} a ndo-conformidade representa um sério risco
para a Organizacéo; d) determinada politica existe, mas ndo ha evidéncias de
gue tenha sido implementada.

Rovere também enfatiza a necessidade de serem tomados, no local onde as

operacdes sdo realizadas, os depoimentos das pessoas envolvidas no processo a
respeito do cumprimento do SIG.

Conforme Rovere (2001, p. 35):

Aplicagao da auditoria no local, tem como objetivo a obtengic, anadlise e
avaliacdo de evidéncias de atendimento aos critérios estabelecidos para a
auditoria utilizando da verificag&o in Joco dos procedimentos, atribuigSes de
responsabilidade, gestdo empresarial interna, processo produtivo da
empresa, monitoramento, registros, controles, eic.

Prossegue o autor acima citado mencionando que (2001, p.36):

E necessdrio para que se identifiguem as evidéncias de conformidade e
n&o-conformidade: os potenciais de  riscos; as atribuigbes de cada
individuo dentro da unidade, entendendo nZo s6 o que é realizado mas,
também como e com que freqliéncia e o local da ocorréncia. Um evento
pode ter magnitude de dano distinto de acordo com o local, com a maneira
como esta sendo realizado e com sua freqliéncia. Assim esta é uma etapa
essencial na realizagao de qualquer auditoria.

Ao observar uma nao-conformidade, o auditor deve apurar maiores

informagGes para embasar a ocorréncia ou verificar se foi uma situagéo isolada. No
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registro é importante mencionar a extensao da analise, para deixar ao conhecimento
de todos o que foi constatado. E necessario que o auditor esteja ciente de que a
constatacdo de uma nao-conformidade ndo deve ser registrada a partir uma
observagdo isolada. Salienta Rovere (2001, p.37) que: “Ha necessidade de
apresenta-la aos auditados, acrescida da coleta de evidéncia da descoberta”.

Com relacdo a avaliagcao das evidéncias, o autor acima (2001, p.40) comenta
0 seguinte:

Os auditores devem avaliar criteriosamente as evidéncias obtidas a partir da
atividade no local. Sua andlise, aliada aos elementos gue conduziram os
auditores a identifica-las. Confirma se sdo factiveis de serem incluidas no
relatério da auditoria, isto é, se ha provas suficientes para caracteriza-las
como evidéncias. A avaliagdo deve prosseguir até que as evidéncias sejam
confidveis, ou nao.

Na seqiiéncia, serd efetuada uma abordagem de como os auditores podem
contribuir para a melhoria do sistema de gestdo integrado, mantendo a

imparcialidade e todas as recomendacgoes vistas até o momento, de forma a agregar

valor aos resultados da organizagao.
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8 CONTRIBUICOES DO AUDITOR NO SIG

Através da qualificacdo e competéncia do auditor, o profissional contribuira
para a auditoria integrada, agregando valor no processo de melhoria continua da
organizagao.

Desta forma, a credibilidade e a seguranca dos resultados obtidos serao
reconhecidos pelos auditados como contribuicdo no modelo de gestdo da

organizagao.

8.1 CREDIBILIDADE DOS RESULTADOS DAS AUDITORIAS

O processo de auditoria integrada é um grande exercicio de conhecimento
para os auditores do sistema integrado de gestdo. O auditor devera conhecer as
operagbes dos varios processos realizados, suas interagbes e dificuldades,
reconhecendo os gargalos, onde as informagoes fluem com maior agilidade e onde o
planejamento € mais depurado e controlado. Enfim, o auditor ter4 acesso a uma
gama de informagdes e devera saber interpretéd-las de acordo com as regras do SIG
e da propria organizagao.

A credibilidade da auditoria é resultante direta das suas constatagoes,
segundo a NBR ISO 19011 (2002, p.15) “As fontes de informacbes escolhidas
podem variar de acordo com o escopo e a complexidade da auditoria”.

Os resultados da auditoria sdo entradas para o processo de andlise critica da
administracdo. Cada norma do SIG faz referéncia a andlise dos resultados da
auditoria, conforme a NBR ISO 9001 — requisito 5.6, NBR ISO 14001 e OHSAS
18001 — requisito 4.6, com informagdes de resuprimentos e de melhoria do sistema
que poderdo ser requisitadas pela administragao.

As normas que compdem o SIG sdo enfaticas quanto a importancia dos
resultados da auditoria, os quais deverdo conter elementos suficientes e relevantes
para fornecer a alta administracdo informagdes acerca do comprometimento da

equipe em relagéo ao sistema integrado.
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8.2 SEGURANGA NO PROCESSO DE AUDITORIA

A seguranga do processo de auditoria esta diretamente ligada a capacidade
do auditor obter informagdes, com base nas evidéncias que possam demonstrar o
cumprimento do sistema. Deste modo, como ja abordado anteriormente (ltem 6.1),
as fontes de informagbes podem ser obtidas aplicando os seguintes critérios da
norma NBR ISO 19011 (2002, p.15):

Entrevistas com o0s empregados e outras pessoas; Observagbes de
atividades e do ambiente e condigbes de ftrabalho circunvizinho;
Documentos, como politica, objetivos, planos, procedimentos, normas,
instrugbes, licengas e permissdes, especificagdes, desenhos, contratos e
ordens; Registros, como registros de inspegéo, notas de reunides, relatorios
de auditoria, registros de monitoramento de programas e o resultados de
medigGes; Resumos de dados, andlises e indicadores de desempenho;
InformagGes sobre os programas de amostragem do auditado e sobre
procedimentos para o controle de amostragem e processos de medi¢éo;
Relatérios de outras fontes, como, por exemplo, realimentacéo de cliente,
outras informagdes pertinentes de partes externas e classificagdes de
fornecedor; Bancos de dados computadorizados e web sites.

Conforme Risk Tecnologia (2003, p. 9), um dos grandes dilemas para os
auditores de gestdo é em relagdo ao paradoxo de percepgao do processo — PPP.

Sao eles: 1) da maneira como ele realmente opera; 2) da maneira como deveria

operar.

8.3 USO DOS ELEMENTOS DE COMUNICAGAO

O auditor precisa estar ciente de que esses elementos da comunicagao
podem ftrazer informagbes importantes. Pondera Risk Tecnologia (2003, p.35) que:
como vocé e os demais membros da equipe estdo se sentindo em relagdo a
situagdo da entrevista; b) como o auditado esté se sentindo em relagdo a situagio
da entrevista.

Como grande parte das informagbes é transmitida através da comunicagao
nao-verbal, é importante observar as reagdes dos auditados. De acordo Risk
Tecnologia (2003, p. 35) tais informagdes s&o transmitidas através de: “a) contato visual; b)

maos; c) pés; d) expressoes faciais e, e) tom de voz".
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Além de todo o planejamento que envolve o processo de auditoria, o auditor
deve observar, durante as entrevistas, as expressées do auditado, estabelecendo
uma abordagem que possa tranquiliza-lo, a fim de obter o maximo de colaboragao.

Na tabela 6 sao apresentados os elementos do processo de ouvir ativamente.

Tabela 6 - A comunicagao interpessoal eficaz possui 3 elementos:

VERBAL:PALAVRAS 7% das mensagens sao transmitidas através das
palavras utilizadas;

NAO VERBAL: VOZ 38% das mensagens sdo transmitidas através
da qualidade, tom, inflexao, volume da voz e do
guanto se fala;

LINGUAGEM CORPORAL 55% das mensagens s&o transmitidas através de
contato visual, postura, expressao facial e

movimentagao das maos.

Fonte: Risk Tecnologia (2003, p. 35)

8.4 MELHORIA DO SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO

A melhoria nos resultados da auditoria do SIG est4 diretamente relacionada a
competéncia dos auditores internos, os quais deverdao estudar continuamente as
normas de gestdo NBR ISO 9001, NBR ISO 14001, OHSAS 18001, NBR ISO 19011,
e as normas de apoio citadas no item 3.4 - pares coerentes das normas de gestéo -,
além de passar por um processo de avaliagdo periédica, conforme recomendado no
anexo 07.

O auditor deve realizar uma mudanga de paradigma com relacido a

abordagem a ser utilizada no processo de auditoria. Aponta Hanlon (2005, p. 146)
que:

A énfase da auditoria deve estar na genuina melhoria, alinhada com os
objetivos de negdcio, néo em nao-conformidades triviais. Essa mudanca é

requerida tanto pelos auditores como pelos representantes da direcdo das
organizag¢es auditadas.

Os recursos de treinamento para os auditores internos devem ser alocados de
forma a suprir as eventuais lacunas nas normas de gestdo, até que todo o grupo

tenha conhecimento das mesmas e das técnicas de auditoria.

No tocante aos recursos, Hanlon (2005, p. 146) enfatiza o seguinte:
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(..) ndo podem ser alocados separadamente para as auditorias da
gualidade, meio ambiente e seguranga; eles devem ser integrados, o que
requer o treinamentc extensivo dos auditores em novas éareas de
especialidades.

Os métodos de auditoria nao podem se concentrar somente na conformidade.
Eles devem enfatizar, sobretudo, a eficacia e a melhoria continua. Conforme Hanlon
(2005, p. 146), “(...) os auditores devem gastar menos tempo examinando como as
coisas sio feitas e mais tempo buscando compreender porque elas sdo feitas e
como elas sdo integradas com outros processos do negdcio”.

Colenghi tem uma abordagem de melhoria continua com relagéo a qualidade,
produtividade e eliminagdo dos desperdicios. No escopo desse estudo serdo
complementadas a esta visdo, as necessidades de preservacao do meio ambiente e
da saude e seguranca dos trabalhadores.

Na visdo de Colenghi (2003, p. 27), “A empresa se encontra inserida em um
mercado altamente competitivo, é preciso a conscientizagdo, envolvimento e a
participagéo dos recursos humanos em trabalho de simplificagdo e racionalizagdo

dos processos”.
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9 METODOLOGIA PROPOSTA DE QUALIFICACAO DE AUDITORES SIG

A metodologia proposta esta baseada nas normas que compéem o SIG, onde
cada modelo de gestdo - NBR ISO 9001, NBR ISO 14001 e OHSAS 18001 -

estabelece, nos seus requisitos, a obrigatoriedade de ser realizado o processo de

auditoria interna.

Também foi utilizada como base a norma NBR ISO 19011, Diretrizes para

Auditoria de Sistema de Gestao da Qualidade e/ou Ambiental, e demais fontes de

pesquisa citadas para fundamentar a presente proposta.

De acordo com a norma NBR ISO 9001, Sistema de Gestao da Qualidade,

item 8.2.2 Auditoria interna, a organizagdo deve executar auditorias internas em

intervalos planejados, para determinar se o sistema de gestao da qualidade:

a) estd conforme com as disposi¢des planejadas, com os requisitos desta
norma e com os requisitos do sistema de gestio da qualidade estabelecidos
pela organizacdo; b) estd mantido e implementado eficazmente. As
responsabilidades e os requisitos para planejamento e para execugio de
auditorias e para relatar os resultados e manutencéo dos registros devem
ser definidos em um procedimento documentado, ISO 9001(2008, p. 12 ¢
13).

Segundo apontado pela norma NBR ISO 14001, Sistema de Gestéo

Ambiental, item 4.5.5 Auditoria interna, a organizagdo deve assegurar que as

auditorias internas do sistema de gestdo ambiental sejam conduzidas em intervalos

planejados para:

a) determinar se o sistema de gestdo ambiental; i) estd em conformidade
com os arranjos planejados para a gestao ambiental, incluindo os requisitos
dessa norma, e ii) foi adequadamente implementado e é mantido, e b)
fornecer informagdes a administragdo sobre os resultados das auditorias,
NBR 1SO 14001 (2004, p. 7).

Conforme a especificagdo OHSAS 18001, Sistema de Gestdo de Salde e
Seguranga no Trabalho, item 4.5.4 Auditoria, a organizagido deve estabelecer e

manter programas e procedimentos para auditorias peridédicas do Sistema de Gestdo

SST de forma a:

a) determinar se o sistema de gestdo do SST: i) est4 em conformidade com
as disposigdes planejadas para a gestdo de SST, incluindo os requisitos
desta especificagao; ii) tem sido implementado e mantido devidamente, e iii)
é eficaz no atendimento & politica e objetivos da organizagZo. b) analisar
criticamente os resultados das auditorias anteriores; c) fornecer a
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administragdo informagdes sobre os resultados das auditorias, OHSAS
18001 (2007, p. 7).
O programa de auditoria, incluindo qualquer cronograma, deve se basear na
importancia do SST da atividade em questdo e, conforme recomenda a norma
OHSAS 18001 (2007, p. 8):

(...) nos resultados de auditorias anteriores. Os procedimentos de auditorias
devem cobrir o escopo, freqléncia, metodologia, e competéncias, bem
como as responsabilidades e requisitos para a condugio e relato dos
resultados.

9.1 PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTERNA NO SGI

Com fundamento nas normas de Gestdo e nas pesquisas realizadas foi
desenvolvida uma metodologia visando o fornecimento de suporte para o
treinamento de auditores internos do SIG. Porém, este material ndo pode ser
utilizado como Unica fonte de referéncia pelo pesquisador, devendo este considerar
ainda as normas de Gestdo, desenvolver o sistema de auditoria do SIG e as
competéncias dos auditores, de acordo com as necessidades da sua organizagao.

O procedimento de Auditoria Integrado de Gestdo indicado (anexo 01),
apresenta a abordagem da auditoria em toda a sua extensao, proporcionando uma
visdo sistémica das etapas da auditoria e enfatizando as técnicas e os critérios de
abordagem que devem ser utilizadas pelos auditores. Além disso, o procedimento
indica os cuidados a serem tomados com o0s respectivos registros, para que as
constatagbes possam evidenciar que o sistema esteja atendendo as disposi¢des
planejadas.

De acordo com o cronograma desenvolvido (anexo 02), para que a auditoria
possa ser realizada, ha necessidade de se elaborar um planejamento de auditoria
interna. Referido documento estabelece o planejamento anual do programa de
auditoria, onde cada processo auditado e sua extensdo terdo conhecimento dos
itens da norma de forma consolidada pelo SIG. O cronograma apresenta ainda os
auditores internos que realizardo as auditorias, possibilitando-lhes uma preparacéo e
planejamento, conforme as recomendagdes das normas de Gestao.

A lista de verificagdo (anexo 3) é uma preparagdo prévia dos itens a serem
abordados durante o processo de auditoria, devendo ser preenchida de acordo com
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o depoimento do auditado e as evidéncias do controle do processo. A lista de
verificagdo é uma recomendagdo instituida a partir da pratica dos profissionais de
auditoria, nao sendo considerada uma obrigatoriedade.

Para facilitar a compreensao dos requisitos de cada norma de gestao, foi
elaborada uma matriz de correlagdo entre elas (anexo 04), possibilitando aos
auditores uma abordagem integrada com base nos requisitos do SIG e, por
conseguinte, nos respectivos itens das normas de gestao.

Os resultados da auditoria devem ser relatados formalmente (anexo 05 -
frente) conforme modelo indicado no relatério de encerramento da auditoria. Os
auditores deverao descrever as constatagbes das auditorias, informando os
requisitos verificados e os pontos relevantes observados, além das oportunidades de
melhorias e as observagtes. Esta ultima, corresponde a uma sinalizagdo de que
existem eventuais fragilidades no sistema que poderéo se tornar anormalidades. Em
se tratando de nao-conformidades, o registro deve estar evidenciado pelas seguintes
constatagoes: falhas, requisitos da norma n&o atendidos, evidéncias objetivas e grau
de importancia da ocorréncia.

Caso seja necessério efetuar o estudo e o tratamento da nao-conformidade, o
relatério de encerramento da auditoria (anexo 05 - verso) devera ser utilizado para
desenvolver o processo de andlise da causa e da respectiva acéo corretiva.

No (anexo 06) propbe-se a qualificagdo minima para a atuag¢ao do profissional
como auditor interno, auditor lider e auditor contratado do SIG, incluindo formagéo
escolar, conhecimento das normas de gestéo, das legislagbes aplicaveis e periodo
de experiéncia minima no acompanhamento de auditores qualificados no processo
de auditoria integrada.

No questionario de auto-avaliagdo do auditor (anexo 07), o profissional estara
se auto-avaliando expondo as suas expectativas com relagdo aos seguintes itens:
necessidade de formagao como auditor do SIG; como ele se sente inserido no
processo; sua contribui¢éo e sua sugestio em relagdo ao procedimento de auditoria.

Na seqliéncia, o questionério de auto-avaliagdo dos auditados (anexo 08)
sera coletado dos profissionais as suas percepgbes, recomendagdes, expectativas,
sugestoes em relagdo ao processo de auditoria e ao desempenho dos auditores,
para que se possam tomar agdes visando tornar a contribuigdo da auditoria cada vez

mais aderente em relagdo as necessidades da organizagao.
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Através da avaliagdo do treinamento (anexo 9) aplicada ao término do
treinamento de auditoria, se objetiva identificar a reagdo do participante em relacao
ao contelido, carga hordria, atuagdo do palestrante, aproveitamento, expectativas e
demais informagdes que possam contribuir para o desempenho dos auditores do
SIG.

Na avaliagdo da eficacia de treinamento (anexo 10) estardo sendo avaliados
os efeitos do treinamento nos auditores internos, num periodo maximo de um ano
apés o treinamento, com relagdo ao suprimento das lacunas ou a melhoria da
performance dos auditores do SIG.

A avaliagdo da competéncia do auditor (anexo 11) é o resultado de uma
consolidagdo de informagbes, conforme as entradas estabelecidas no fluxograma
anexo 07, para que se possa avaliar a competéncia e a performance dos auditores
do SIG. O resultado da avaliagao poderd gerar agbes de treinamento quando

identificado rendimento insuficiente.

9.2 RESULTADO DA PESQUISA DE QUALIFICAGAO DO AUDITOR DO SIG

Para testar a metodologia proposta nesse trabalho foram aplicadas duas
pesquisas, por amostragem em duas empresas localizadas na regido de
Joinville/SC, sendo uma no ramo de tubos e conexdes e outra no ramo de linha
branca, eletrodomésticos, como exemplo, refrigeradores, freezeres, dentre outros
produtos.

Facilidades: preparagdo de questionario que fosse de facil entendimento dos
entrevistados, seja os publicos entrevistados auditores ou auditados, possibilitando
uma amostragem razoavel, que pudesse demonstrar como os entrevistados se
sentiam diante do processo de auditoria integrada

Dificuldades: Follow up das respostas, visto que muitos entrevistados
alegavam falta de tempo, em fungéo das suas ocupagfes profissionais.

A primeira pesquisa (anexo 7), aos auditores internos do SIG e a segunda
pesquisa (anexo 8), aplicada aos auditados, objetivando apurar informagdes que
possam contribuir para a melhoria do desempenho do auditor do sistema integrado.

O primeiro questionario (anexo 7) foi estruturado em 25 itens, objetivando

coletar informagdes relacionadas aos aspectos pessoais e profissionais do auditor.
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Para cada questionamento foi atribuida uma pontuacio em escala de 1 a 10,
resultando numa tabulagdo em percentual.

O resultado sera validado pelo responsavel do processo de auditoria interna,
possibilitando ao avaliador formular observagées, caso entenda necessario.

A amostragem utilizada na realizagdo da pesquisa encontra-se representada
através do seguinte grafico:
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Gréfico 01: Amostra pesquisa - Auditores
Fonte: Empresas certificadas no SIG — Joinville SC.

Verifica-se que dos 22 auditores consultados, 14 responderam o
guestionamento, correspondendo a um percentual de retorno de 64%.

Compilando de forma grafica os resultados obtidos com os questionamentos
aplicados aos auditores, com base na amostragem acima, observa-se menor
conhecimento dos profissionais nas primeiras quatro das caracteristicas
pesquisadas: dedicagdo; abordagem quanto as legislacdes de MA(meio ambiente) e
SST(saude e segurancga do trabalho) e requisitos da norma OHSAS 18001 e norma
NBR ISO 14001.

Com relagdo aos demais conhecimentos requeridos, indicados no grafico a
seguir, os auditores apresentam conhecimento tabulado acima de 80%, sendo

suficiente para atender as necessidades da organizacao.
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Caracteristicas pesquisadas
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Gréfico 02: Resultado da aplicacio do questionario de auto-avaliagdo do auditor

Fonte: o autor.
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Gréfico 03: Resultado da aplicagéo do questibnério de auto-avaliagédo do auditor

Fonte: o autor.

Observa-se que, sob a ética do auditor, seu conhecimento na area de

auditoria é considerado bom, sendo que dos vinte e cinco itens pesquisados, apenas
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quatro apresentaram pontuagdo entre 60 e 80%, demonstrando conhecimento
classificado entre bom e satisfatério com relagdo ao processo de auditoria interna do
SIG.

A segunda pesquisa, aplicada aos auditados através do questionario de auto-
avaliagdo (anexo 08), foi desenvolvida em empresas certificadas do SIG com o
objetivo de coletar o feedback dos auditados, em relagdo a sua percepgdo da
auditoria; dos auditores; da contribuicdo da auditoria para o seu processo e para a
organizagao.

O gréfico abaixo representa a amostragem utilizada na realizagdo da

pesquisa:

80 -
E@ 58
< 60 -
2
w 40 -
Q
i 20
i _

0 | E—
Pesquisado Respondido Percentual

Grafico 04: Amostra pesquisa - Auditados
Fonte: Empresas certificadas no SIG — Joinville SC.

A pesquisa foi destinada a 50 profissionais, de diversos niveis hierarquicos,
que participaram do processo de auditoria como auditados, obtendo-se resposta em
29 questionarios, correspondendo a uma participacao efetiva de 58%.

Seguindo a mesma linha de raciocinio, foram tabulados os dados da pesquisa
sob a 6tica dos auditados, conforme questionario constante no anexo 8, sendo
demonstrada a sua percepgdo com relagdo ao processo de auditoria.
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Gréfico 05: Resultado da aplicagdo do questionario de auto-avaliagio do auditado
Gréfico 06: Resultado da aplicacdo do questionério de auto-avaliagdo do auditado
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A metodologia proposta através do fluxograma apresentado na seqliéncia
visa orientar o gestor do processo de auditoria a respeito das medidas a serem
tomadas, de acordo com o resultado da avaliagdo dos auditores do SIG. Para cada
percentual de avaliagédo atingido, correspondera uma ac¢ao a ser tomada pelo gestor.
Avaliacbes inferiores a 60% indicam a necessidade de o profissional rever sua
permanéncia no quadro de auditores. Caso a pontuacéo situe-se entre 60 e 80%,
havera a necessidade de serem avaliadas as deficiéncias do auditor em relagdo ao
processo de auditoria. Se a avaliagdo for superior a 80%, poderdo existir
necessidades pontuais de treinamento do profissional e/ou retreinamento para a
manutencdo da competéncia.

No fluxograma sdo detalhas todas as etapas de avaliagdo da competéncia do
auditor, propondo ag¢des para cada resultado, de modo a obter a qualificacao

continuada do auditor interno do SIG, conforme metodologia a seguir.
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Grafico 07: Fluxograma — Método de avaliagao da eficacia do processo de auditoria SGI

Fonte: o autor.
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Através da consolidagdo dos resultados das pesquisas realizadas e da
metodologia proposta no fluxograma, observaram-se lacunas a serem
complementadas na qualificagdo dos auditores internos do SIG, entre elas:
compreensdao dos requisitos das normas; entendimento dos requisitos legais
relacionados a gestdo ambiental, salde e seguranca no trabalho; relatos das
evidéncias da auditoria; comprometimento em relagao ao atendimento do programa
de auditoria, etc.

No préximo demonstrativo serdo consolidados os resultados das pesquisas,
orientando-se pela metodologia proposta no anexo 07, onde o gestor do processo de
auditoria interna terd informagcdes mais depuradas a respeito da qualificacédo dos
auditores.

Porcentagem

Critérios avaliados

Grafico 08: Resultado consolidado das avaliages dos auditores
Fonte: o autor.

Baseado nas informacGes da pesquisa, o gestor podera planejar os
treinamentos apropriados para a sua equipe de auditores internos, acompanhando o
desempenho dos profissionais, conforme recomenda a metodologia proposta no

anexo 07.
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Gréfico 09: Resultado consolidado das avaliagées dos auditores

Fonte: o autor.
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10 CONSIDERACOES FINAIS

Com base nas referéncias bibliograficas pesquisadas, nas normas de gestéo
NBR ISO 9001, NBR ISO 14001, OHSAS 18001 e NBR ISO 19011, observou-se que
a preparagao dos auditores do Sistema Integrados de Gestdo, demanda o
comprometimento de todos os envolvidos no processo de auditoria interna.

A organizagdo deve ter o devido cuidado na indicacdo dos profissionais que
tenham o perfil necessério, uma vez que a empresa estara fazendo investimento em
treinamento permanente visando a qualificacdo do profissional.

O auditor deve apresentar as caracteristicas necessarias para participar do
processo de auditoria, considerando seus conhecimentos técnicos, seu aspecto
humano e atributos pessoais. Além disso, deve deter conhecimento nas normas de
gestao capazes de lhe imprimir o perfil necessario para contribuir com o processo.

Conclui-se, a partir dos questionarios aplicados aos auditores e auditados em
empresas certificadas no SIG que, de um modo geral, os profissionais da area de
auditoria possuem conhecimento em varios dos requisitos necessarios para a
adequada formagao do profissional. De outro lado, restam ainda aos auditores o
dominio de outros aspectos considerados vitais para que nado haja o
comprometimento do processo de auditoria, como por exemplo, o dominio da
legislagdo de meio ambiente e saude e seguranga do trabalho.

O objetivo geral deste trabalho foi alcangado a partir da andlise realizada
guanto a formacdo dos auditores do SIG. Para subsidiar a conclusdo acima, foi
utilizada a metodologia proposta no fluxograma, onde sdo detalhadas as etapas de
avaliagdo da competéncia do auditor e propostas agdes para cada resultado
apresentado. A abordagem foi realizada de modo a se obter a continua qualificagéo
e requalificagdo dos profissionais com base nas normas de gestéo, evitando-se,
deste modo, auditores desqualificados para o exercicio da fungdo que lhe foi
atribuida.

Salienta-se que o0s objetivos especificos foram igualmente atingidos, tendo em
vista a necessidade de serem estudados diversos aspectos relacionados aos
conhecimentos a serem transmitidos aos auditores, demonstrando a relevancia de

cada um deles.
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Verificou-se que as contribuicdes dos auditores para a melhoria do processo
de auditoria do SIG esta intimamente relacionada a qualificagdo do profissional,
tendo em vista que, auditores capacitados agregam valor no processo de melhoria
continua da organizagao.

Com fundamento nas informacgbes da pesquisa, o gestor podera planejar os
treinamentos apropriados para a sua equipe de auditores internos, acompanhando o
desempenho dos profissionais.

Conclui-se, deste modo, que o processo de auditoria nas duas empresas
pesquisadas no segmento de tubos e conexdes e no segmento de linha branca,
como exemplo refrigeradores, é dindmico e exige a constante qualificagcdo e
requalificagdo dos profissionais atuantes na area de auditoria, inclusive os que hoje
apresentam bom conhecimento, a fim de que permanegam cumprindo com

competéncia as suas fungdes na organizagao.
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ANEXO 01 - PROCEDIMENTO DE AUDITORIA INTEGRADO DE GESTAO

1-  OBJETIVO

Estabelecer procedimento para verificar se os requisitos do Sistema Integrado
de Gestao — SIG estdo em conformidade com os padrdes estabelecidos, bem como,
observar as oportunidades de melhorias.

2- PROCEDIMENTO

O procedimento sugerido pode ser adotado em todas as &reas da Empresa.

2.1 - AUDITORIA

Processo sistematico, documentado e independente, para obter evidéncia da
auditoria e avalia-la objetivamente, determinando o grau de atendimento dos
critérios de auditoria.

Deve ser realizada internamente por pessoal habilitado, conforme anexo 06 e
anexo 07, ou, externamente, por entidades certificadoras.

As conclusdes da auditoria podem indicar a necessidade de agdes corretivas,
preventivas, observagoes e oportunidades de melhorias.

2.1.1 - Auditoria combinada

Ocorre quando os sistemas do SIG (SGQ, SGA e SGSOS) sao auditados
conjuntamente, por equipe de auditores multidisciplinar, internos ou externos,

2.1.2 - Evidéncias de auditoria

Consistem no registro, na apresentacdo detalhada dos fatos/requisitos,
especificando o item do documento, lei ou outras informagdes pertinentes aos
critérios de auditoria e verificaveis.

2.1.3 -Critérios de auditoria

Sao o conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos usados como
referéncia.

Os auditores devem gastar menos tempo examinando como as coisas sdo
feitas e mais tempo buscando compreender porgue elas séo feitas e como elas sdo
integradas aos outros processos do negécio.
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2.1.4 - Registro

E o documento que apresenta resultados obtidos ou fornece evidéncias de
atividades realizadas pelo processo auditado.

2.2 - CRONOGRAMA DE AUDITORIA INTERNA

Documento (anexo 02) que estabelece o planejamento de auditoria anual
visando orientar auditores e auditados quanto a preparagdo e realizacdo do
processo de auditoria.

O cronograma ¢é baseado na importancia da atividade do auditor e nos
resultados das auditorias anteriores.

O cronograma de auditoria interna do SIG serve como referéncia, podendo
ser adequado, desde que ndo comprometa o planejamento anual. O periodo da
realizacdo da auditoria devera ser estabelecido de comum acordo com a area
auditada.

O cronograma deve ser elaborado / aprovado no inicio do ano vigente.

No cronograma, é importante constar a relacao dos auditores habilitados no
SGQ, SGA e SGSOS.

2.3- LISTA DE VERIFICACAO - LV

Consiste no formulario (anexo 03) preparado antecipadamente pelo auditor, e
gue serve de orientagdo basica para a realizagdo da auditoria.

O uso da lista de verificacdo ndo é obrigatério. A LV nao serd controlada,
tendo em vista a dindmica do processo de auditoria interna do SIG.

2.3.1 - Registro durante a auditoria

Fazer anotagbes é uma parte importante do processo de auditoria. Registrar
datas, nomes, produtos, locais, nUmeros de lotes e outros detalhes sdo vitais para
se obter as constatagdes da auditoria.

Sao dados que irdo compor o relatério da auditoria.

Fazer anotagdes é uma disciplina, é algo em que, nos primeiros 30 minutos
de uma auditoria, todos os auditores sdo bons. Na medida em que a auditoria
progride podem se tornar mais abreviadas, sdo feitas em pedagos de papel, no
verso da lista de verificacido ou em outros meios; quando o auditor compila o
relatério, os registros ja estdo um tanto desconexas podendo dificultar no relatério
final da auditoria.
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2.4 - AUDITOR INTERNO

O auditor interno é o profissional que independente das suas fungées, esta
treinado a auditar o SIG de acordo com as qualificagbes requeridas para cada
especialidade, tais como SGA, SGQ e SGSOS ou ao SIG de forma combinada.

2.5- AUDITOR LIDER

E o profissional treinado no SIG para coordenar e realizar o processo de
auditoria interna do SGA, SGQ e SGSOS, ou, dependendo da qualificagcdo do
auditor, de forma combinada.

Nota: O auditor interno e o auditor-lider sdo atribuicGes que podem estar
inseridas em qualquer fung¢ao, desde que sejam preenchidos os requisitos, conforme
anexo 06.

2.6 - AUDITOR CONTRATADO

Profissional qualificado que pode realizar auditorias internas. O auditor
contratado pode assumir as responsabilidades do auditor lider.

2.7- AUDITOR DE ENTIDADE CERTIFICADORA

Profissional com qualificagcbes requeridas para realizar auditorias externas
dos sistemas de SGQ, SGA, SGSOS ou ao SIG de forma combinada.

2.8 - PROCESSO AUDITADO

Processo a ser auditado e que deve disponibilizar para o processo de
auditoria, documentos e registros das evidéncias de atendimento ao SIG.

Deve ser indicado pelo responsavel um representante (guia) para
acompanhar a auditoria.

2.9 - ABORDAGEM DA AUDITORIA RECOMENDADA

Processo que visa focar a abordagem da auditoria, as fungdes que competem
ao auditado e dependendo do nivel hierarquico, dos documentos que estabelecem
regras gerais do SIG.

O objetivo da realizagao de entrevistas é coletar as informagdes necessérias,
no qual as 3 perguntas mais apropriadas durante o processo de comunicagao sao
recomendadas da seguinte forma: perguntas abertas, perguntas elucidativas,
perguntas fechadas.
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2.9.1 - Perguntas abertas

Perguntas abertas tém a finalidade de estimular o raciocinio e fazer com que
o auditado fale. Elas devem ser formuladas de modo que seu objetivo fique claro e
nao ambiguo ou confuso. Perguntas abertas eficazes deixam o auditado a vontade e
o estimulam a falar abertamente sobre suas opinides e sobre como as atividades
sdo realizadas. Esse tipo de pergunta permite que o auditado fale mais e diminui o
numero de perguntas que o auditor precisa fazer.

As perguntas abertas geralmente comegam com: Como, O que, Quando,
Onde, Por que, Diga-me, Mostre-me, Descreva...

2.9.2 - Perguntas elucidativas

Perguntas elucidativas ou esclarecedoras sao perguntas abertas que visam
extrair informagdes especificas e mais detalhadas sobre determinado assunto. Esse
tipo de pergunta estimula o auditado a explicar uma afirmagéo que nao tenha ficado
clara para o auditor. Geraimente comegam com: Fale mais sobre isso, O que vocé
quer dizer com..., Vocé pode me dar um exemplo de. As perguntas elucidativas
servem para: esclarecem as explica¢des do auditado; confirmam a compreensao do
gue foi exposto; ajudam a evitar mal-entendidos proporcionam informagdes mais
detalhadas.

2.9.3 - Perguntas fechadas

Perguntas fechadas tém a finalidade de extrair do auditado respostas
sucintas. Elas podem ser muito Uteis quando o auditor quiser resumir o que foi
explicado pelo auditado, ou se quiser confirmar se houve a compreensao
corretamente. As perguntas fechadas nao devem ser utilizadas com freqiéncia e
nem no inicio da entrevista.

2.10 - ABORDAGEM NAO RECOMENDADA DURANTE A AUDITORIA

Os tipos de perguntas que devem ser evitadas durante o processo de
auditoria sdo: perguntas indutivas, perguntas provocativas, perguntas muitiplas.

2.10.1 - Perguntas indutivas

Perguntas indutivas ou perguntas respondidas sugerem ao auditado a
resposta “certa” ou “politicamente correta” que ele deve dar. Esse tipo de pergunta
deve ser evitado, pois pode distorcer muito o tipo de informag&o obtida. O auditado é
influenciado a projetar uma imagem o mais favoravel possivel de si mesmo, ainda
que essa imagem nao seja verdadeira.
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2.10.2 - Perguntas provocativas

Perguntas provocativas irdo com certeza deixar o auditado ‘desconfortavel,
pois podem deixa-lo irritado, fazer com que minta ou que se recuse a cocperar ou a
continuar a auditoria. Perguntas provocativas geralmente utilizam palavras
carregadas de emoc¢ao ou com sentido negativo.

2.10.8 - Perguntas multiplas

Perguntas multiplas podem confundir o auditado e fazé-lo esquecer parte da
pergunta ou colocar o enfoque de sua resposta no problema menos sério. Caso
todas as perguntas sejam pertinentes, elas devem ser feitas uma a uma e néo
simultaneamente.

- Podem confundir o auditado;
- Podem fazer com que o auditado de desvie do tema.

2.11 - GRADUAGAO DA AUDITORIA DO SIG

Critério para identificar se a sistematica, baseado no SIG, esta atendendo aos
objetivos da Organizagéo.

2.11.1 - Conforme

Requisito em conformidade com os critérios da auditoria.

2.11.2 - Nao-Conformidade — NC

Nao atendimento a um requisito ou aos critérios de auditoria.
2.11.3 - Observagao de auditoria

Séo situagdes observadas durante a auditoria, que indicam a possibilidade de
ocorréncia de nao-conformidade. As observacBes podem ser documentadas ou
relatadas considerando a relevéncia da situagéo em analise.

2.11.4 - Oportunidade de melhorias

Séo situagbes observadas das melhores praticas de controle na Organizacio
que podem ser adequadas aos demais processos. Racionalizagdo nos
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procedimentos entre 4areas propondo adequagdo na rotina e ampliagdo da
abrangéncia do controle.

2.12 - RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE AUDITORIA INTERNA

Formulario (anexo 05) utilizado para registrar o resultado da auditoria interna
e validado pelo responsavel do processo.

2.13 - AUDITORIA DE FOLLOW UP

Auditoria a ser realizada em fungao de ter ocorrido reincidéncia de NC. Nesse
caso a auditoria sera pontual a NC. Nova programagéo de auditoria deve ser
definida em conjunto com o usuario, sem que ocorra alteragéo do planejamento
anual de auditoria.

2.14 - PROCESSO DE AUDITORIAS DE CERTIFICAGAO

Sao fases do processo de certificagao para que uma

2.14.1 - Visita Inicial ou Pré-Auditoria

Auditoria completa abrangendo todo o escopo de certificacdo pelo qual o
6rgao de certificagdo avalia a conformidade com os critérios de certificacdo para
determinar se o sistema desenvolvido pode ser submetido & certificagao.

2.14.2 - Auditoria de Certificagao

Auditoria completa abrangendo todo o escopo de certificagdo na qual os
auditores do 6rgéo certificador avaliam a conformidade do sistema implementado
com os critérios de certificagdo para verificar se o mesmo deve receber a
recomendacao para certificagao.

2.14.3 - Auditoria de Manutengao ou Periédica
Auditoria periodica conduzida para determinar se a certificagdo do sistema

implementado pode ser mantida. Uma auditoria de manutengao usualmente cobre
somente partes selecionadas dos sistemas em questao.
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2.14.4 - Auditoria de Re-Certificagao

Auditoria realizada no final do periodo de certificacdo (3 anos) para
determinar se o certificado pode ser reemitido para um novo periodo.

3- MEIO AMBIENTE

Na realizacdo de auditorias, auditores estarao expostos aos aspectos,
impactos e riscos ambientais das areas sendo auditadas, devendo observar e
atender as recomendacgdes aplicaveis, quando indicadas por sinalizagdo, pelo guia
ou por pessoal técnico habilitado.

4 - SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Quando conduzindo auditorias, auditores devem observar e atender as
normas de Saude e Seguranga no Trabalho de forma a preservar a sua integridade
fisica.

Devem, também, utilizar corretamente equipamentos de protecac individual
(EPIs) recomendados para as 4dreas auditadas, bem como estar sempre
acompanhados de um guia, indicado pelo responsavel da area auditada, que lhe
prestara orientagdo em casos de emergéncia.

5- DOCUMENTO COMPLEMENTAR

Anexo 02 - Cronograma de auditoria do SIG

Anexo 03 - Lista de verificagdo — LV

Anexo 05 - Relatério de encerramento de auditoria interna
Anexo 06 - Qualificagao de auditor interno do SIG
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CRONOGRAMA DE AUDITORIA INTERNA SIG

REVISAO VIGENTE

00

CODIGO DOS AUDITORES

PROCESSO SUB-PROCESSO ‘TEMSA:ISTRIZ
0 0 0 0 0 0 0 0 0
0 0 0 0 0 ¢} 0 0 0
TOTAL AUDITORIA NO
MES 1] 0 0 0 0 0 0 0 0
JAN | FEV | JUN ] JUL | AGO| SET | OUT | NOV | DEZ
AUDITORES - SIG Unid | SGQ | SGA | SOS Unid | SGQ j SGA | SOS

AL - Auditor(a) Lider

A - Auditor(a)
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LISTA DE VERIFICAGAO - AUDITORIA INTERNA SIG

Processo:

Auditados|

Item
Manual
Docto

- ITENS A VERIFICAR

COMENTARIOS

Tempo

AUDITOR:

DATA:




ANEXO 04 — MATRIZ DE CORRELAGAO ENTRE AS NORMAS

SiG

SGA

sGQ

S80S

Requisitos do SIGA

4 Requisitos do SGA
4.1 Requisitos Gerais

Politica do SIGA

4 Requisitos do SGQ
Requisitos Gerais

4.1

Requisitos do SGSOS
Requisitos Gerais

4.2  Politica Ambiental

Comprometimento da Diregao
Politica da Qualidade
Melhoria Continua

Planejamento

4.3 Planejamento

4.2

Politica Ambiental

Planejamento

4.3

Planejamento

Requisitos do produto

Foco no Cliente
Determinagao de requisitos
relacionados ao produto
Andlise critica dos requisitos
relacionados ao produto

Aspectos ambientais

4.3.1 Aspectos Ambientais

Perigos e riscos laborais

4.3.

-

Planejamento da identificacéo,
andlise e controle de riscos

Requisitos legais e outros

4.3.2 Requisitos Legais e Outros

5.2  Foco no Cliente

7.2.1 Determinago de requisitos

relacionados ao produto

Objetivos estratégicos, programas
estratégicos e aces vitais

4.3.3 Objetivos, metas e programa(s)

4.3.

N

Requisitos legais e outros

5.4.1 Objetivos da Qualidade

54.2 Planejamento do SGQ
8.5.1 Melhoria Continua

4.3.
4.3.

3
4

Objetivos
Programas de gestdo de SOS

Implementac&o e operagio

4.4 Implementacdo e operacdo

Responsabilidade e
autoridade

7 Realizacéo do Produto

4.4

Implementacio e operacao

4.4.1 Recursos, fungdes,
responsabilidades e autoridades

Comprometimento da Diregao

55.1
55.2
6.1
6.3
84

Responsabifidade e autoridade
Representante da diregao
Proviséo de recursos
Infra-estrutura

Ambiente de trabalho

Treinamento, conscientizagdo
e competéncia

4.4.2 Competéncia, treinamento e
conscientizagao

4.4.

1

Estrutura e responsabilidade

6.2  Recursos Humanos

6.2.2 Competéncia, conscientizagdo e

treinamento

4.4.

2

Competéncia, treinamento e
conscientizagao

Comunicagao

4.4.3 Comunicagdo

5.5.3 Comunicag8o interna

7.2.3 Comunicacdo com o cliente

4.4.

3

Comunicagao

Documentagéo do SIGA

4.4.4 Documentagao

4.2  Requisitos de documentagao

421
422

Generalidades
Manual da Qualidade

Controle de documentos

4.4.5 Controle de documentos

Documentagéo

4.2.3 Controle de documentos

4.4.

o

Controle de documentos e dados

Realizacko do produto

7.1  Planejamento da realizagéo do

produto

Determinagéo de requisitos
relacionados ao produto
Andlise critica dos requisitos
relacionados ao produto
Planejamento do projeto e
desenvolvimento

Entradas de projeto e
desenvolvimento

Saidas de projeto e
desenvolvimento

Anélise critica dde projeto e
desenvolvimento
Verificagéo de projeto e
desenvolvimento

Validagéo de projeto e
desenvolvimento

Controle de alteragtes de projeto
e desenvolvimento

Processo de aquisigio
Informagbes de aquisi¢éo
Verificagao do produto adquirido
Controle de produgéo e
fornecimento de servigo
Validagéo dos processos de
produgdo e fornecimento de
servico

722
7.3.1
7.3.2
733
734
735
7.3.6
737
7.41
7.4.2
743
7.5.1

75.2

7.5.5 Preservacéo do produto

80
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Controle operacional
ambiental

4.4.6 Controle operacional

Controle operacional de salde
e seguranga

Controle operacional

8.5.1

Melhoria Continua

Preparagao e atendimento a 4.4.7 Preparagéo e resposta a 8.3  Controle de produto ndao 4.4.7 Preparagdo e resposta a
emergéncias emergéncia conforme emergéncia
Verificacéo e melhorias 4.5  Verificagdo 8 Medicado, andlise e melhoria 4.5 Verificagdo e acdo corretiva
Monitoramento, indicadores e 4.5.1 Monitoramento e medigao 7.6  Controle de dispositivos de 4.5.1 Medigéo e monitoramento de
melhorias medi¢do e monitoramento desempenho
8.1  Generalidades
8.2.3 Medigdo e monitoramento de
processos
8.2.4 Medigdo e monitoramento de
produto
8.4  Andlise de dados
8.5 Melhorias
452 Avaliagéo do atendimento a 8.2.3 Monitoramento e medigdo de
requisitos legais e outros processos
8.2.4 Monitoramento e medig&o de
produtos
Nao conformidade, agdo 4.5.3 Nao conformidade, agéo 8.3 Controle de produto ndo 4.5.2 Acidentes, incidentes, nao
corretiva e preventiva corretiva, agdo preventiva conforme conformidades, agéo corretiva e
8.4  Andlise de dados
8.5.2 Ac3o corretiva
8.5.3 Acdo preventiva
Controle de registros 4.5.4 Controle de registros 4.24 Controle de registros 4.5.3 Registros e gestéo de registros
Auditorias do SIGA 4.5.5 Auditoria interna 8.2.2 Auditoria interna 4.5.4 Auditoria
Andlise critica 4.6  Andlise critica pela administragdol5.1 ~ Comprometimento da Diregdo  [4.6  Anélise critica pela administragdo
56  Analise critica pela direcdo
5.6.1 Generalidades
5.6.2 Entradas para a andlise critica
5.6.3 Saidas da andlise critica
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ANEXO 05 — RELATORIO DE ENCERRAMENTO DA AUDITORIA - Frente

Data emissao relatério

/]

RELATORIO DE ENCERRAMENTO DA AUDITORIA

PROCESSO AUDITADO AUDITADO AUDITOR

CONSTATAGCAO DA AUDITORIA

Nota:
havendo ndo-conformidade, deve ser emitido

um relatdrio para cada ocorréncia.

Sendo observagéo ou oportunidade de

melhoria, ficara a cargo do responsavel do
processo avalia-las e descidir se convém que

haja a¢o a ser desenvolvida ou néo.

Deveréo ser registrado os procedimento
analisados, bem como os pontos fortes

observados.

VISTO AUDITOR VISTO GERENCIA PROCESSO AUDITADO

FOR 002 - PO 0NN
Frente
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ANEXO 05 — RELATORIO DE ENCERRAMENTO DA AUDITORIA - Verso

CAUSA DA NAO-CONFORMIDADE

—— ————— — ——
ACAO CORRETIVA: PRAZO PARA CONCLUSAO / RESPONSAVEL e REGISTRO DAS AGOES A SEREM
DESENVOLVIDAS

Ex.: 15/08/2006 - Paulo Roberto - Descricdo da agdo a ser desenvolvida

VISTO AUDITOR VISTO RESP.PELA ACAO CORRETIVA JVISTO RESP. PELO PROCESSO AUDITADO

Verso
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ANEXO 06 — QUALIFICACAO DE AUDITOR DO SIG
1-  OBJETIVO

Estabelecer procedimento para qualificagdo de auditor interno, auditor lider e
auditor contratado no SIG - Sistema Integrado Gestéo.

2-  DEFINICAO

Este procedimento tem validade em todos os processos da Organizagao.
QUALIFICACAO DE AUDITOR INTERNO SGQ

Ter conhecimento:

NBR ISO 9001:2000 — Sistema de gestao da qualidade - Requisitos;

Mapeamento de processo e seus inter-relacionamentos;

Ter realizado o curso de auditor interno da qualidade;

NBR ISO 19011 — Diretrizes para auditoria de sistemas de gestdo da
qualidade e/ou ambiental.

QUALIFICAGAO DE AUDITOR INTERNO SGA

Ter conhecimento:

NBR ISO 14001:1996 — Sistema de gestdo ambiental — Especificacdo de
diretrizes para uso;

Legislagdo ambiental;

Aspectos ambientais e seus controles;

Ter realizado o curso de auditor interno ambiental;

NBR ISO 19011 — Diretrizes para auditoria de sistemas de gestdo da
qualidade e/ou ambiental.

QUALIFICAGAO DE AUDITOR INTERNO SGSOS

Ter conhecimento:

OHSAS 18001:1999 — Sistema de gestdo de Salde e Seguranga no
Trabalho;

Legislacdo Saude e Seguranca no Trabalho;

Aspectos Salde e Seguranca no Trabalho e seus controles;

Ter realizado o curso de auditor interno Saude e Seguranga no Trabalho;

NBR ISO 19011 — Diretrizes para auditoria de sistemas de gestdo da
qualidade e/ou ambiental.
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QUALIFICAGAO DE AUDITOR DO SIG (SGQ + SGA + SGSOS)

Ter preenchido os requisitos para ser auditor do SGQ, SGA e SGSOS;
NBR ISO 19011 — Diretrizes para auditoria de sistemas de gestao da
qualidade e/ou ambiental.

2.5- QUALIFICACAO COMUM AOS AUDITORES INTERNOS

Formagao: Minimo 2° grau;

Experiéncia: Ter a capacidade demonstrada seja por formagéo académica,
experiéncia, habilidade, ou outros requisitos, que credencie o candidato para
participar do quadro de auditores;

Ter feito 2 auditorias completas em cada sistema de gestdo ou ter sido
avaliado e aprovado em curso de auditores, por entidade credenciada.

QUALIFICACAO DO AUDITOR LIDER DO SGA, SGQ, SGSOS OU SIG

Ter preenchido os requisitos para ser auditor nos sistemas em questao;

Ter feito 5 auditorias completas do sistema de gestao, ou ter sido avaliado e
aprovado em curso de auditor lider, ou ter a capacidade demonstrada, seja por
formagéo académica, experiéncia, habilidade, ou outros requisitos;

Apresentar habilidade de lideranca.

QUALIFICAGAO DO AUDITOR CONTRATADO
Apresentar certificado do curso de auditor lider para o sistema a ser auditado.

CRITERIOS PARA MANUTENCAO DA QUALIFICACAO DE AUDITOR
INTERNO

Manter e atualizar os conhecimentos do sistema de gestéo;

Realizar no minimo uma auditoria por ano;

Participar de treinamento de atualizacdo quando o auditor estiver inativo no
processo de auditoria por um periodo de um ano.

CRITERIOS DE AVALIAGCAO

Metodologia de avaliagdo do desempenho dos auditores, objetivando a
capacitagao continuada, com base nos resultados das auditorias, dos cursos de

atualizagao e/ou requalificagéo, quanto aos conhecimentos e habilidades, relativo ao
SIG e das técnicas de auditorias.
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MEIO AMBIENTE

Devem ser observados os procedimentos de perigos e riscos das areas
quanto da realizagdo das auditorias e dos demais procedimentos relativos ao meio
ambiente.

SAUDE E SEGURANGA NO TRABALHO

Devem ser observados nas areas que serdao auditadas os procedimentos
relativos a Saude e Segurancga no Trabalho.

DOCUMENTO COMPLEMENTAR

Anexo 01 - Auditoria interna do SIG.
Anexo 02 — Cronograma de auditoria interna do SIG.



ANEXO 07 - QUESTIONARIO DE AUTO-AVALIACAO DO AUDITOR SIG
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] - "\
QUESTIONARIO DE AUTO-AVALIACAO DO AUDITOR 6% % % %
Auditor:
1 Dedicagao 77
2 Abord.legisl. MA e SST 78
3 Req. OHSAS 18001 BES
4 Req. NBR ISO 14001 [ 80
5 Reg. NBR ISO 9001 BE
6 Entend. Abord. auditado I 82
7 Planejamento 82
8 Foco req. crit. processos L 83
9 Clareza na comunicagao 84
10 Pont. cumpr. progr. auditoria 84
11 Lideranga 84
12 Organizagéo 84
13 Flexibilidade 84
14 Orient. seguranga 85
15 Analise 85
16 Com.escrita / verbal 85
17 Deciséo 85
18 Auto-desenvolvimento 85
19 Cumprimento de horario I 85
20 Ader. proc. auditoria 85
21 Obtem méax. coop.auditado I 87
22 Colaboragao 88
23 Compr. com prazo | 88
24 Relac.interpessoal 89
25 Trabalho em equipe 91
Média geral 84
VISTO RESPONSAVEL PELO PROCESSO DA AUDITORIA E OBSERVACOES ADICIONAIS,




ANEXO 08 - QUESTIONARIO DE AUTO-AVALIAGAO DOS AUDITADOS

QUESTIONARIO DE AUTO-AVALIACAO DO AUDITADO

88

%

10]olal7lels5]ala]2T1
AUDITADO

1 Trein. MASP 67
2 Sent. equipe diante da auditoria 72
3 Amostr. efet. audit. adeq. expec. 72
4 Como vocé se sente sendo auditado 73
5 Planeja p/ receber uma auditoria 78
6 tempo res. ocorr. suficientes 78
7 Abordagem leg. MA e SOS 79
8 Reg claros rel. constatagbes 79
9 Cap.andlise julg.eq.auditor 81
10 Audit. foca assuntos relev. area. 82
11 Contr.audit. Agrega processo 82
12 Os questionamento sdo claros 84
13 OHSAS 18001 & conh.sua equipe 85
14 NBR ISO 9001 é conh.sua equipe 85
15 NBR ISO 14001 é conh.sua equipe 85
16 Cumprem progr.aud.planejado 85
17 Relac. Interp. auditores 85
18 Contr. melhoria do seu processo 86
19 Resp.asp.seg.relac. drea 86
20 Competéncia dos auditores 87
0

Média geral 81

VISTO RESPONSAVEL PELO PROCESSO DA AUDITORIA E OBSERVAGOES ADICIONAIS.
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ANEXO 09 — AVALIAGAO DO TREINAMENTO SIG
NOME DO PARTICIPANTE: DATA DA AVALIAGAO:

(4 pontos ) O seu grupo foi designado para auditar o processo. Indique qual e
justifique:

Quais atividades e caracteristicas vocé consideraria criticas para a qualidade
do produto?

Quais aspectos ambientais e perigos ocupacionais vocé consideraria como
prioritarios na sua auditoria?

Cite os 2 requisitos legais mais importantes que vocé consideraria pertinentes
a estes aspectos ambientais e perigos ocupacionais?

Quais os 5 elementos mais importantes das Normas ISO 9001, ISO 14001 e
OHSAS 18001 que vocé selecionaria para verificagdo? Faga um check-list para
verificagao destes itens.

(4 pontos) Analise a adequagdo de um procedimento ex.: Auditoria, em
relagdo as Normas ISO 9001, ISO 14001 e OHSAS 18001, mencionando os pontos

que deveriam estar presentes no mesmo, se estdo ou ndo, e em que paragrafo do

padrao, preenchendo a tabela a seguir:

(2 pontos) Complete a tabela abaixo, indicando: tema abrangido (Qualidade-

Q, Saude e Segurangca no Trabalho-SST ou Meio Ambiente-MA) o item do

referencial normativo correspondente, quando aplicavel; e se a evidéncia caracteriza

uma observacdo, nao-conformidade menor ou maior.
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Constatagéo

Tema

ltem do

Manual

Parégrafo
das
Normas

Obs.

N.C.

Evidenciado que o procedimento de embarque
de materiais ndo foi cumprido no que se refere
aos critérios de armazenamento no caminh&o
(protegdac contra queda e empilhamento

maximo)

Tendéncia de indicadores de desempenho do
processo de Produgdo indicaram oportunidades
de melhoria, que ndo foram tratadas por agées

preventivas.

Nao-conformidades advindas de fornecedores
néo estdo tendo andlise de causa e definigéo

de agBes corretivas no SIG.

Evidenciados novos equipamentos instalados

sem a licenga prévia e de instalagéo.




ANEXO 10 — AVALIACAO DA EFICACIA DO TREINAMENTO SIG

AVALIACAO DA EFICACIA DO TREINAMENTO

Auditor Unidade:
Cargo: Admissao:
Cadastro:

Treinamento realizado

Data Treinamento

Entidade
Critério Data
Peso | Nota| Total | Nota | Total
1|Auto desenvolvimento 1,0
2|Organizagéo no trabalho 0,7
3| Trabalho equipe 1,0
4|Relacionamento interpessoal 0,8
5|Percepgdo a mudangas 0,7
6|Proatividade 0,8
7|Pontualidade / assiduidade 0,7
8|Criatividade 1,0
9|Cumprimento de metas 0,7
10]Conhecimento técnico 0,8
11|Qualidade do trabalho 1,0
12|Comprometimento 0,8
100,0

Comentarios

Visto colaborador
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ANEXO 11 — AVALIACAO DA COMPETENCIA DOS AUDITORES DO SIG

92

AVALIACAO DA COMPETENCIA DO AUDITOR

TDATA

AUDITOR
) ErEre
CRITERIO DE AVALIACAO NS e %
5lala]2]1]
1 Abord. legisl. MA e SOS 70
2  Foco req. crit. processos 75
3  Apresentagao evid. Objetivas 75
4 Atual. dos critérios auditoria 76
5  Plan. escopo auditoria 78
6  Acomp. agdes normal. proc. 78
7  Entend. abord. auditado 80
8  Norma OHSAS 18001 80
9  Desempenho. proc. auditoria 81
10 Capac.julg. aud. pelo auditado 82
11 Andlise efic. NC préx. auditoria 82
12 Norma NBR ISO 14001 82
13 Clareza na comunicagao 83
14 Capac. julg. anélise auditor 83
15 Oport. possib. melhorias 83
16 Conir. audit. processos 84
17 Ader. proc. auditoria 85
18 Admin. tempo percebido auditado 85
19 Part. proc. auditoria 87
20 Cooperagdo do auditado 87
21 Pont. cumpr. progr. auditoria 87
22 norma NBR 1SO 9001 90
23 Relac. interp. auditor 90
Média geral 82
VISTO RESPONSAVEL PELA PROCESSO DA AUDITORIA E OBSERVACOES ADICIONAIS.






