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1 Objetivo

Estabelecer os critérios e a sistematica a serem adotados para o planejamento, execucdo e registro

das auditorias internas do Sistema de Gestdo da Qualidade da Secretaria Municipal de Fazenda de Niteréi.

2 Documentos de Referéncia

NBR I1SO 9000:2015 — Sistema de Gestdao da Qualidade — Fundamentos e Vocabulario
e NBRISO 9001:2015 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos

e NBRISO 19011:2018 - Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestao

e NT-PSGQ-SMF-03 — Procedimento de a¢do corretiva

e NT-D-SMF-01- Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade

3 Termos e Defini¢gbes

AD — Alta Diregdo.

Auditado — Pessoa ou organiza¢do que estd sendo auditada.

Auditor - Pessoa com competéncia para realizar um a auditoria.
Auditor lider - Pessoa qualificada para gerenciar e executar auditoria.

Auditoria — Processo sistematico, documentado e independente, com o fim de obter evidéncia da auditoria e

avalia-la objetivamente para determinar a extensdo no qual os critérios de auditoria sdo atendidos.

Constatagdes da auditoria — Resultados da avaliagao da evidéncia da auditoria coletada, comparada com os

critérios da auditoria.

Conclusao da auditoria — Resultado da auditoria, apresentado pela equipe auditora apds levar em

consideragdo os objetivos da auditoria e todas as constatag¢des registradas.
Critério de auditoria - Conjunto de politicas, procedimentos e registros.
Equipe Auditora - Um ou mais auditores que realizam a auditoria.

Escopo da auditoria - Extensdo e limites de uma auditoria.

Evidéncia objetiva - Dados que apoiam a existéncia ou veracidade de alguma coisa.
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Melhoria ou oportunidade de melhoria - Sugestdo proposta por parte do auditor com potencial em agregar

valor ou assegurar a melhoria da eficacia do sistema de gestdo auditado.
N3o conformidade - Ndo atendimento a um requisito especificado.

Observagdo - Potencial ndo atendimento as exigéncias especificadas ou outra situacdo que possa afetar

adversamente o desempenho do sistema de gestao.

SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade.
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4

Procedimento

Inicio

1 - Definir a equipe de
auditores internos

v

2 - Elaborar o Programa
Anual de Auditorias

v

3 - Planejar a auditoria
interna

v

4 - Executar a auditoria
interna

5 - Elaborar o relatério de
auditoria interna

A

6 - Registrar acoes

corretivas e acoes
preventivas

y

7 - Acompanhar as

acoes da auditoria
interna

Fim
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Atividade

Descricao

Responsavel(is)

Definir a equipe de auditores

internos

Definir os integrantes da equipe de auditores internos que
realizara os processos de auditoria interna do SGQ.

As auditorias serdo conduzidas por um auditor lider e poderdo
contar com auditores, especialistas, observadores ou auditores
em treinamento.

Obs.1: A Equipe de auditores internos do SGQ podera ser
composta de colaboradores da propria Secretaria Municipal da
Fazenda. Neste caso, todos deverdo receber treinamento
adequado em Sistema de Gestdo da Qualidade e Técnicas de
Auditoria conforme determinado no perfil de competéncia do
auditor (Apéndice 1).

Obs.2: Poderdo participar da auditoria pessoas externas ao
quadro da organizagdo, desde que atendam aos requisitos de
competéncia estabelecidos neste documento.

Os auditores selecionados devem garantir a objetividade e
imparcialidade do processo de auditoria, evitando que auditem
seus proprios trabalhos ou que auditem em situagGes onde haja
conflito de interesses.

Comité do SGQ de
cada érgdo

Este programa contempla:
. Processos, atividades e areas que serdo auditadas;
e  Datas em que serdo realizadas as auditorias.

Realiza-se, em cada ano, pelo menos uma auditoria interna do
SGQ para verificar especificamente todos os processos e areas
abrangidas pelo sistema de gestdo da qualidade.

auditados ao longo de um ciclo de auditorias internas.

Caso seja realizada apenas uma auditoria interna no ano, todo o

Elaborar o Programa Anual de | escopo do SGQ deve ser auditado nesta Unica auditoria.

Auditorias

sendo este o auditor lider.

Obs.2: Auditorias adicionais poderdo ser realizadas em fungao da
situagdo ou importancia dos processos, bem como resultados de
auditorias anteriores.

Obs.3: As datas das auditorias podem ser alteradas de acordo

com as necessidades do érgdo, no entanto, os envolvidos devem
ser comunicados com devida antecedéncia quanto as mudangas.

Registros:

FORM-SMF-06 — Programa Anual de Auditorias

Elaborar o Programa Anual de Auditorias do SGQ (FORM-SMF-06).

Todos os processos que fazem parte do escopo do SGQ devem ser

Obs.1: As auditorias podem ser realizadas por apenas um auditor,

Comité do Sistema
de Gestdo da
Qualidade do 6rgao
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N2 Atividade Descrigdo Responsavel(is)

Elaborar o Plano de Auditoria Interna (FORM-SMF-07),
considerando as datas, horarios, auditores (lider e equipe), itens,
processos e locais (a serem auditados).

O plano de auditoria deve ser discutido preliminarmente com a
equipe auditora, que pode efetuar adaptagdes se necessario.
Realizar também a andlise do relatério da auditoria anterior.

Em seguida, o plano da auditoria deve ser divulgado em cada
departamento/area a ser auditado com antecedéncia,
possibilitando a prepara¢do adequada dos auditados,
confirmando a programagdo com os responsaveis para possibilitar
o recebimento dos auditores.
Comité do SGQ do
A preparacgdo da equipe auditora para a auditoria em questdo érgio auditado;
pode ser realizada com base em:
e  Andlise de relatdrios de auditorias anteriores; Equipe auditora
e Andlise de agbes corretivas / preventivas referentes a
auditorias anteriores;
e  Analise de Documentos do SGQ (Procedimentos, Instrugdes
de Trabalho e demais documentos).

3 Planejar a auditoria interna

Obs.: Com a finalidade de orientar a condugdo da auditoria, a
equipe auditora pode utilizar uma Lista de Verificacdo, que deve
conter as perguntas ou itens a serem questionados ou avaliados
(relacionados aos requisitos a serem auditados) e os campos para
anotagdes dos resultados.

Registros:

FORM-SMF-07 — Plano de auditoria interna do SGQ
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A execucdo da auditoria deve ser conduzida por meio das
seguintes atividades:

Reunido de abertura: reunido conduzida pelo auditor lider, que é
realizada com a participagdo da equipe auditora e os responsaveis
de dreas e processos que serdo auditados, de maneira a
confirmar o objetivo, escopo e programagao (roteiro) da
auditoria, além de esclarecimentos necessarios para a realizagdo
da mesma. Os participantes desta reunido de abertura devem
registrar suas participagdes no FORM-SMF-02 — Lista de presenca.

Auditoria: conduzida pelo auditor lider e equipe auditora,
seguindo-se o roteiro previsto e podendo utilizar a lista de
verificagdo como ferramenta de apoio.

As evidéncias de auditoria sdo coletadas através de entrevistas,
exames de documentos e registros, observagao e
acompanhamento de atividades.

Todas as evidéncias de conformidades e de ndo conformidades
detectadas em cada processo, assim como documentagdo de
referéncia, nomes e cargos dos colaboradores, registros do SGQ e
outras informagdes julgadas importantes durante a auditoria
devem ser anotadas pelos auditores. Tais anotagGes podem ser
realizadas na propria lista de verificagdo, caso seja utilizada.

4 Executar a auditoria interna Sempre que uma ndo conformidade for observada, o auditor deve | Equipe auditora
informar ao auditado e explicar o motivo da anotagdo. As ndo
conformidades devem ser enquadradas nos itens da norma ou do
procedimento ndo atendido.

Reunides de consenso: reunides que podem ser realizadas ao
final de cada dia com os entrevistados e/ou responséveis dos
departamentos/édreas para dirimir ddvidas e relatar as evidéncias
do dia.

Podem também ser realizadas apenas entre a equipe auditora
para que duvidas sejam esclarecidas, redistribuicdo de trabalho,
discussao de pontos criticos encontrados, consenso, etc. Estas
reunidoes devem ser conduzidas pelo Auditor Lider.

Reunido de encerramento: reunido realizada com a participagdo
da equipe auditora, responsaveis de Areas dos processos e Alta
Diregdo para apresentagdo dos resultados da auditoria (pontos
positivos, ndo conformidades, observagdes, oportunidades de
melhoria), apresentando em detalhes as ndo conformidades mais
significativas. Os participantes desta reunido de encerramento
devem registrar suas participagdes no FORM-SMF-02 — Lista de
presenca.

Registros: FORM-SMF-02 — Lista de presenga
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N2 Atividade Descrigdo Responsavel(is)

O auditor lider, juntamente com as constatag0es e evidéncias dos
outros membros da equipe auditora, deve elaborar um relatério
com as constatagOes da auditoria. Para tanto deve utilizar o
documento FORM-SMF-07 — Relatério de auditoria interna do
SGQ.

Emitir o relatério de auditoria interna, que devera conter no
minimo:

. Data da auditoria, auditor lider e equipe auditora;

. Propésito da auditoria;

. Escopo da auditoria;

. Pessoal auditado;

e  Evidéncias das conformidades;

e Asndo conformidades identificadas na auditoria;

o Resumo executivo.

Na descrigdo do resumo executivo convém que sejam

mencionadas as seguintes informacgdes:

e  Conclusdo geral sobre a auditoria e a eficacia do SGQ;

. Resumo do processo de auditoria, incluindo os obstéaculos
e/ou incertezas encontrados que poderiam diminuir a

Elaborar o relatdrio de confiabilidade das conclusdes da auditoria;

auditoria interna e  Confirmagdo de que os objetivos da auditoria foram
atendidos dentro do escopo da auditoria e em conformidade
com o plano de auditoria;

e  Quaisquer areas ndo cobertas, embora dentro do escopo da
auditoria;

e  Quaisquer opinides divergentes e ndo resolvidas entre a
equipe auditora e auditados.

Auditor lider

Obs.: Quando a auditoria for realizada por empresa contratada
para este fim, a metodologia e modelo de relatério poderao ser
préprios, desde que atendam aos requisitos minimos das normas
auditadas.

O relatério de auditoria deve ser encaminhado pelo Comité da
Qualidade a Alta Diregdo e as areas auditadas para divulgacdo dos

resultados da auditoria.

Este relatdrio é parte integrante das informagGes para Analise
Critica do SGQ pela Alta Diregdo.

Registros: FORM-SMF-07 — Relatério de auditoria interna do SGQ.

Registrar agOes corretivas para cada ndo conformidade registrada
na auditoria interna, conforme o NT-PSGQ-SMF-03 —

Procedimento de agdes corretivas. Comité do SGQ do

6 Registrar agdes corretivas _ .
o . " orgdo auditado
Obs.: AgBes preventivas podem ser tomadas para as observagoes

de auditoria.

Apds concluidas as agdes, e apds um periodo considerado
suficiente pelo responsavel, realizar avaliagdo da eficacia das
acoes corretivas e agdes preventivas.

Acompanhar as a¢Ges da Comité do SGQ do

auditoria interna - . . . orgdo auditado
Em alguns casos a avaliagdo da eficacia serd realizada contra

apresentacao de evidéncias documentais, na proxima auditoria
ou em auditoria especifica.
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5 Registros

. Armazenamento . » » ) .
Identificagao Protecao Recuperacao Retengao Disposi¢ao
Responsavel Forma e local
Digital
FORM-SMF-06 Pasta Documentos Restrito ao
— Programa atuals\Monlto'ran*'nento Comité do o
anual de RD do SGQ\Auditorias\ 5GQ de cada Por data Permanente Ndo ha
Auditorias internas do
auditorias repositorio de orgdo
documentos do SGQ do
orgdo auditado
Digital
FORM-SMF-07 Pasta Documentos Restrito ao
— Plano de atuais\Monitoramento Comité do o
auditoria RD do SGQ\Auditorias\ $GQ de cada Por data Permanente Ndo ha
. Auditorias internas do S
Interna repositorio de orgao
documentos do SGQ do
orgdo auditado
Digital
FORM-SMF-08 Pasta Documentos Restrito ao
—Relatdrio de atuais\Monitoramento Comité do —
auditoria RD do SGQ\Auditorias\ $GQ de cada Por data Permanente Ndo ha
) Auditorias internas do S
Interna repositorio de orgao
documentos do SGQ do
drgdo auditado
Digital
Pasta Documentos -
FORM-SMF-02 atuais\Monitoramento Iz:is;riltté);;)
— Lista de RD do SGQ\Auditorias\ Por data Permanente Ndo ha
o SGQ de cada
presenca Auditorias internas do L
repositorio de orgao
documentos do SGQ do
orgdo auditado
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6 Anexos

Anexo 1 — Perfil de competéncia de auditores
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Anexo 1 - Perfil de competéncia de auditores

Fungao Formagao académica Experiéncia Treinamento
No minimo 6 meses de experiéncia e Curso de Interpretacdo
Auditor profissional na area. da norma NBR ISO 9001
interno do | Minimo: Ensino médio - e Aprovagdo no curso de
Ter participado de pelo menos uma o
56Q auditoria como treinando. auditor interno de S6Q -
NBR ISO 9001
No minimo 6 meses de experiéncia
profissional na darea e em Sistema de
Gestdo da Qualidade.
Ter participado de pelo menos duas
auditorias como treinando e uma como
lider sobre supervisdo de um auditor lider, + Curso de Interpretacdo
Auditor ou do presidente do Comité do Sistema de da norma NBR ISO 9001
lider do | Minimo: Ensino médio Gestdo da Qualidade do escopo em » Aprovagdo no curso de
SGQ auditor interno de SGQ -

guestao.

Obs.: Os primeiros auditores lideres podem ser
identificados por meio de analise de curriculo
de perfil pelo presidente do Comité dl Sistema
de Gestdo da Qualidade do escopo em
guestao.

NBR SO 9001

Obs: Se o auditor lider for um terceiro, este deverd ser competente de acordo com o mesmo critério do

auditor lider do SGQ estabelecido na tabela acima. Caso o auditor lider apresente registro no RAC (Registro

de Auditores Certificados), Exemplar Global, IRCA (International Register of Certificated Auditors) ou

equivalente, ndo sera necessaria nenhuma comprovacao adicional prevista na tabela acima.
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