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| nt roducéao

A série de Normas Internacionais NBR | SO 9000 e NBR
| SO 14000 enfatizam a i nportancia de auditorias conp
uma ferranenta de gestao para nonitorar e verificar
a eficacia da inplenentacdo da politica anbiental

e/ ou da qual i dade de una organi zacéo.

Audi torias tanmbém sdo unm parte essencial das

ativi dades de avaliacdo da conform dade tais cono
certificacéao/credenci anento externo e avaliacao e
aconpanhanent o da cadei a de fornecedores.

Esta Norma fornece diretrizes para a gestao de
programas de auditoria, para realizar auditorias

i nternas ou externas de sistema de gestao da
qual i dade e/ou anbiental, conpo tanmbém para a
conpet éncia e a avaliacao de auditores. E intencéo
gue esta Norma se aplique a um grande nunero de
usuari os potenciais incluindo auditores,

organi zacdes que i npl enentam si stenas de gestao da
qual i dade e/ ou anbi ental, organi zagcbes que preci sam
realizar auditorias de sistemas de gestao da
gual i dade e/ ou anbi ental por razdes contratuais, e
or gani zacdes envol vidas comcertificacdo ou

trei nanento de auditor, na
certificacao/credenci anento de sistemas de gestéao,
no credenci anento ou na padroni zagdo na area de
aval i acdo da conf or m dade.

Pret ende-se que a orientacao desta Nornma seja
flexivel. Cono indicado emvarios pontos do texto, o
uso destas diretrizes pode diferir de acordo como
tamanho, natureza e conpl exi dade das organi zagcdes a
serem audi t adas, conp tanmbém com os objetivos e
escopos das auditorias a serem executadas. Emvari os
| ugares ao | ongo desta Norma, orientacdo adicional
ou exenpl os emtépi cos especificos sao forneci dos na
forma de ajuda préatica em cai xa de texto. Em al guns
casos, € intencdo dar apoio na utilizacdo desta

Nor ma em pequenas organi zacgdes.

Onde sistenms de gestao da qualidade e anbi ental séao
i npl ement ados conjuntanente, fica a critério do
usuari o desta Norma se as auditorias do sistema de



gestdo da qualidade e de gestao anbiental serao
execut adas separadanente ou em conj unto.

Enbora esta Norma se aplique a auditoria de sistenas
de gestéao da qual i dade e/ ou anbiental, o usuario
pode consi derar sua adaptacao ou extensao da

ori entacdo fornecida para aplicacdo emoutros tipos
de auditorias, incluindo auditorias em outros

si stemas de gest ao.

Esta Norma forneca sonente orientagcdo, 0S usuari os
podem aplica-la no desenvol vimento de seus proprios
requi sitos relativos a auditori a.

Adi ci onal nente, qual quer outro individuo ou

organi zagcdo cominteresse emnonitorar a

conform dade a requisitos, tais conb especificacdes
de produto ou leis e regul anmentos, podem achar util
a orientacao desta Norna.

Diretrizes para auditorias de sistemas de gestéao da
gual i dade e/ ou anbi ent al

1 Escopo

Este Norma fornece orientacdo sobre principios de
auditoria, gestao de programas de auditori a,
real i zacdo de auditorias de sistena gestéao da
qual i dade e auditorias de sistema gesté&o anbi ental,
conmo tanbém sobre a conpet éncia de auditores de
sistemas de gestao da quali dade e anbiental.

E aplicavel a todas as organi zacfes que tém
necessi dade de realizar auditorias internas ou
externas de sistemas gestéao da qual i dade e/ ou
anbi ental ou gerenciar um prograna da auditori a.

A aplicacédo desta Norma para outros tipos de
auditorias é possivel emprincipio ms deve ser dada
emtais casos consi deracao especial a identificacao
da conpet énci a necessaria aos nmenbros da equi pe da
audi tori a.

4 Principios de auditoria



A auditoria € caracterizada pela confianca em al guns
principios. Eles fazemda auditoria una ferranenta
eficaz e confiavel emapoio a politicas de gestédo e
control es, fornecendo informagdes nas quai s uma
organi zacao pode agir para nel horar seu desenpenho.
Ader éncia a estes principios é umpré-requisito para
se fornecer conclusdes da auditoria que sé&o

rel evantes e suficientes e para permtir que

audi tores que trabal hem i ndependent enente entre si
cheguem a concl usbes senel hantes em ci rcunst anci as
senel hant es.

Gs principios seguintes estao rel aci onados a
audi tores:

Conduta etica — o alicerce do profissionalisno
Confi anca, integridade, confidencialidade e
di scri cdo sdo essenciais para auditar.

Apresentacdo justa - a obrigacdo de reportar com

ver aci dade e precisao

Const at agcdes da auditoria, conclusfes da auditoria e
relatérios da auditoria refletemverdadeiranmente e
com preci sdo as atividades da auditoria. Cbstacul os
significantes encontrados durante a auditoria e nao
resol vidos e divergéncia de opini 6es nédo resol vi das
entre a equipe da auditoria e o auditado séo

report ados.

Devi do cui dado profissional - a aplicacao de
diligéncia e julganento na auditoria

Audi tores devem exercitar o cui dado necessario tendo
emvista a inportancia da tarefa que el es executame
a confianca col ocada neles pelos clientes da
auditoria e outras partes interessadas.

Ter a conpeténcia necessaria é umfator inportante.

Qutros principios se relacionama auditoria que €
por definicdo i ndependente e sistemati ca:

| ndependéncia - a base para a inparcialidade da
auditoria e objetividade das concl usdes da
auditoria



Gs auditores sao i ndependentes da ativi dade a ser
auditada e sao livres de preconceito e conflito de

I nteresse. Os auditores mantém um estado de nente
aberta ao | ongo do processo de auditoria para
assegurar que as constatacdes e concl usdes da
auditoria serao baseados sonente nas evi dénci as da
audi tori a.

Enf oque baseado em evi déncia - o netodo racional
para al cancar conclusfes da auditoria confiaveis e
reproduziveis emum processo de auditoria
sistematico )

Evi déncia de auditoria é verificavel. E baseada em
anostras das i nformagdes di sponiveis, uma vez que
uma auditoria € realizada durante um periodo finito
de tenpo e comrecursos finitos. O uso apropriado de
anostragem esta rel aci onado de perto coma confianca
gue pode ser col ocada nas concl usdes da auditoria.

A orientacdo fornecida nas secbes restantes desta
Nor ma esta baseada nesses principi os.

5 Cerenci ando um program de auditoria
5.1 Generalidades

Um progranma de auditoria pode incluir uma ou mais
audi tori as dependendo do tamanho, natureza e
conpl exi dade da organi zacdo a ser auditada. Estas
auditorias podemter uma vari edade de objetivos e
tanbém podem i ncluir auditorias conbi nadas e

audi torias em conmum

Um progranma de auditoria tanbéminclui todas as
ativi dades necessari as para planejar e organi zar 0S
ti pos e nuneros de auditorias e fornecer 0S recursos
para os conduzi-las efetivanente e eficaznente
dentro do periodo de tenpo especificado.

Uma or gani zagcdo pode estabel ecer nais de um programa
de auditori a.

A alta direcédo da organi zacdo deve conceder a
aut ori dade para gerenciar o prograna de auditoria.



Os desi gnados com a responsabi | i dade para gerenci ar
o programa de auditoria devem

a) estabel ecer, inplenmentar, nonitorar, analisar
criticanente e aperfeicoar o programa de auditori a;

e
b) identificar o0s recursos necessari os e assegurar
que el es sao providos.

Se uma organi zagado a ser auditada opera sistenas de
gestdo da qual i dade e de gestéao anbi ental,

audi tori as conbi nadas podem ser incluidas no
programa de auditoria. Nesse caso deve ser prestada
atencdo especial a conpeténcia da equi pe auditora.

Duas ou mai s organi zagbOes audi toras podem cooperar
entre si, cono parte de seus programas de auditori a,
para realizar una auditoria emconum Emtal caso
deve ser prestada atencdo especial a divisao de
responsabi | i dades, a provisao de qual quer recurso
adi ci onal, a conpeténcia da equi pe da auditoria e
aos procedi nent os apropri ados. Um ent endi nento sobre
esses pontos deve ser al cancado antes do inicio da
audi tori a.

5.2 (bjetivos e extensdo do programa de auditoria
5.2.1 Qbjetivos de um prograna de auditoria

Devem ser estabel eci dos obj etivos para um progranma
de auditoria, de nodo a direcionar o planejanento e

a realizacao das auditori as.

Est es objetivos podem estar baseados na consi deracao
de:

a) prioridades da direcéo;
b) i ntengdes conerciais;
C) requisitos de sistena de gestao;

d) requisitos estatutarios, regul anentares e
contratuais;

e) necessi dade de avaliacao de fornecedor;



f) requisitos de cliente;
g) necessi dades de outras partes interessadas; e

h) riscos para a organi zacao.

5.2.2 Extensdo de um programa de auditoria

A extensao de um prograna de auditoria pode variar e
serd influenciada pel o tamanho, natureza e
conpl exi dade da organi zacao a ser auditada, cono

t anbém pel o segui nt e:

a) escopo, objetivo e duragao de cada auditoria a
ser realizada;

b) frequéncia das auditorias a seremrealizadas;

C) nunero, inportancia, conplexidade, senel hanca e
| ocal i zagbGes das _

ativi dades a serem audi t adas;

d) requisitos de normas, estatutarios, _

regul anentares e contratuais e outros critérios de
audi tori a;

e) necessi dade para credenci anento ou
regi stro/certificacéo;

f) conclusdes da auditorias preévias ou unma anali se
critica de programa de auditoria prévio,

g) idioma, diretrizes culturais e sociais;
h) preocupacbOes das partes interessadas; e

I ) mudancgas significativas para uma organi zagcao ou
suas oper acoes.

5.3 Responsabi |l i dades, recursos e procedi nentos do
progranma de auditoria

5. 3.1 Responsabi |l i dades do progranma de auditoria



Deve ser designada a responsabilidade para gerenciar
um programa de auditoria a umou mai s individuos que
t enham um ent endi nent o geral dos principi os de
auditoria, conpeténcia de auditor e aplicacao das
técnicas de auditoria. Eles devemter habilidades de
gerenci amento e tanbém conpreensédo técnica e
enpresarial relativas as atividades a serem
audi t adas.

Os designados com a responsabi |l i dade por gerenciar o
programa de auditoria devem

a) estabel ecer os objetivos e extensdao do progranma
de auditori a;

b) estabel ecer as responsabili dades e procedi nent os
e assegurar que oS recursos sao fornecidos;

c) assegurar a inplenmentacdo do program de
audi tori a;

d) assegurar que regi stros apropriados do progranma
de auditoria sédo mantidos; e

e) nonitorar, analisar criticanmente e aperfeicoar o
programa de auditoria.

5. 3.2 Recursos do progranma de auditoria

Quando identificando recursos para o progranma de
audi toria, consideracao deve ser dada a:

a) recursos financeiros necessarios para _
desenvol ver, inplenentar, gerenciar e aperfeicoar
as atividades de auditori a;

b) técnicas de auditoria;

C) processos para alcancar e manter a conpeténcia de
auditores, e aperfeicoar o desenpenho do auditor;

d) disponibilidade de auditores e especialistas, com
a conpet énci a adequada aos objetivos particul ares do
programa de auditori a;



e) extensao do programa da auditoria; e

f) tenpo de viagem aconpdacdo e outras necessi dades
para se auditar.

5.3.3 Procedi nentos do program de auditoria
Procedi nentos de prograna de auditoria devem
contenpl ar o seguinte:

a) planejar e programar auditorias;

b) assegurar a conpeténcia de auditores e |ideres da
equi pe auditora;

c) selecionar equipes de auditoria apropriadas e
desi gnar suas funcdes e responsabili dades;

d) realizar auditori as;

e) realizar auditoria de aconpanhanento, se
apl i cavel ;

f) manter registros do prograna de auditoria;

g) nonitorar o desenpenho e efetividade do progranma
de auditoria; e

h) informar para a alta direcao as realizacgbes
gl obai s do programa de auditori a.

Para pequenas organi zag0es as ativi dades aci ma podem
ser apontadas em um uni co procedi nento.

5.4 | npl emrentacao do progranma de auditoria

A i npl enmentacdo de um programa de auditoria deve
contenpl ar o seguinte:

a) comunicar o programa de auditoria a partes
pertinentes;

b) coordenar e programar auditorias e outras
ativi dades pertinentes ao prograna de auditori a;



c) estabel ecer e manter um processo para a avaliagao
de auditores e o seu continuo desenvol vi nento
profissional, de acordo com7.6 e 7.5;

d) assegurar a sel ecdo de equi pes de auditoria;

e) fornecer os recursos necessarios para as equipes
de auditori a;

f) assegurar a realizagao de auditorias de acordo
com o programa de auditori a;

g) asseqgurar o controle de registros das ativi dades
de auditori a;

h) assegurar a analise critica e a aprovacao de
relatorios de auditoria,

e assegurar sua distribuicdo ao cliente da auditoria
e outras partes especificadas;

i) assegurar a auditoria de aconpanhanmento, se
apl i cavel .

5.5 Registros do programa de auditoria

Regi stros devem ser manti dos para denonstrar a
I npl ement acdo do programa de auditoria e devem
i ncluir:

a) registros relativos a auditorias individuais,
cono:

- planos de auditoria;

- relatorios de auditori a;

- relatorios de néo-conforn dade;

- relatérios de acado corretiva e preventiva;

- relatério de auditoria de aconpanhanento, se
apl i cavel ;

b) resultados de analise critica do prograna de
auditori a;

C) registros de pessoal de auditoria, incluindo
assuntos tais cono;

- conpeténcia do auditor e avaliacao de desenpenho;
- sel ecédo da equi pe auditora;

- manutencao e aperfei coanento da conpet énci a;
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Gs registros devem ser manti dos e sal vaguar dados
adequadanent e.

5.6 Monitoranmento e analise critica do programa de
auditoria

A inpl enmentacdo do programa de auditoria deve ser
nmoni torada e analisada criticanente, a interval os
apropriados, para avaliar se seus objetivos foram
al cancados e identificar oportuni dades para

mel hori a.

Gs resul tados devem ser informados para a alta

di r ecéo.

| ndi cadores de desenpenho devem ser usados para
noni torar caracteristicas, cono por exenpl o:

- a habilidade da equi pe auditora eminplenentar o
pl ano de auditoria;

- conform dade com o progranma de auditoria e o0s
hor ari os; e

- realinentacdo dos clientes da auditoria, auditados

e audi tores.

A analise critica do programa de auditoria deve
consi derar, por exenpl o:

a) resultados e tendéncias do nonitoranento;
b) conf orm dade com os procedi nent 0s;

c) necessi dades envol vidas e expectativas de partes
I nt er essadas;

d) registros do programa de auditoria;
e) praticas de auditar alternativas ou novas; e

f) consisténcia no desenpenho entre equi pes de
auditoria em situacbOes senel hant es.

Resul t ados da analise critica do prograna de
audi toria podem conduzir a acbes corretivas e
preventivas e ao aperfei coanento do progranma de
audi tori a.

11



6 Atividades de auditoria
6. 1Gener al i dades

Esta cl ausula contém ori entacdo para planejar e
gerenci ar atividades de auditoria conp parte de um
programa da auditoria. A Figura 2 fornece uma vi séo
geral das atividades tipicas de auditoria. Até que
pont o as provi déncias desta cl ausul a sado aplicaveis
depende do escopo e conpl exi dade especifico da
auditoria e o uso pretendi do para as concl usdes da
audi tori a.

12



" Iniciando a auditoria (6.2 ) ™
= designando o lider da equipe da auditoria

= definindo objetivos, escopo e critério da auditoria
= detemminando a viabilidade da auditoria

= selecionando a equipe da auditoria

= astabelecendo contato inicial com o auditado W,

¥

Realizando andlise critica de documentos (6.3)
= andlise criica de documentos perinentes ao sisterma
de gestio, induindo registros e determinacio da
conformidade com o critério da auditoria

¥

Preparando as atividade de auditoria no local (6.4)
» praparando o plano da auditoria
= designando trabalho para a equipe da auditora
» praparando documentos de trabalho

¥

Conduzindo atividades de auditoria no local (6.5)
» conduzindo a reunido de abertura
» comunicagao durante a auditoria
» fungdes e responsabilidades de guias &
observadores
+» coletando & verificando informagbes
» gerando constatactes da auditoria
» preparando as conclusbes da auditoria
= conduzindo a reunido de encarramento

v

Preparando, aprovando e distribuindo o relatério
da auditoria(6 &)

» praparando o relatdrio da auditoria

» aprovando e distribuindo o relatdrio da auditoria

¥

Conecluindo a auditoria (6.7)

¥

Conduzindo a auditoria de acompanhamento (6.8)

.

Figura 2 - Visao geral das atividades tipicas de
auditoria

NOTA: As |inhas pontil hadas i ndi cam que normal nente
qual quer acédo de auditoria de aconpanhanento nao é
consi derada parte da auditoria.



7 Conpeténcia e Avaliacao de Auditores
7.1 Generalidades

Seguranca e confianca no processo de auditoria
depende da conpet énci a daquel es que conduzem a
auditoria. Esta conpeténcia estd baseada na
denonstracéao de:

- atributos pessoais descritos em7. 2;
- capaci dade para aplicar conhecinento
habi | i dades, descritos em

7.3, adquiridos através de educacdo, experiéncia
profissional, treinamento emauditoria , e
experi éncia emauditoria, descritos em?7.4.

e
e

Este conceito de conpeténcia do auditor € ilustrado
na Figura 4. Al guns dos conheci nentos e habili dades
descritos em 7.3 sao conmuns a auditores de sistenas
de gestao da qual i dade e anbientais e al guns sao
especificos para auditores de una disciplina

i ndi vi dual .

Os audi tores desenvolvem mantém e aperfei coama su
conpet énci a atraves do continuo desenvol vi nento
profissional e participacédo regular emauditorias
(7.5).

Um processo para avaliar auditores e |ideres de
equi pe da auditoria esta descrito em7. 6.

a

14



[- Competéncia -\

Ambiental

Qualidade

Conhecimeanto
& hablldades
genaricos
(7318
7.3.3)

Conhecimento a
nabllidades
espacificos da
qualidade (7.3.3)

Conhacimanio e
hablldades
amblentals

espaciiicos (7.3.4)

Educagdo Experiéncia Treinamento  Experiéncia
em auditoria em auditoria  profiszional

74
K Afributos pessoais (7.2) /

Figura 4 - Conceito de competéncia

7.2 Atributos pessoais
Um audi t or deve ser:

a) etico - justo, verdadeiro, sincero, honesto e
di scret o;

b) nente aberta — disposto a considerar idéias ou
pont os de vista alternativos;

c) diplomatico — comtato para |idar com pessoas;

d) observador - ativanmente atento a circunvizi nhanca
e a atividades fisicas;

e) perceptivo - instintivanente atento e capaz de
ent ender situacdes;

f) versatil — se ajusta prontanente a diferentes
si tuacoes;

g) tenaz - persistente, focalizado em al cancar
obj eti vos;

h) decidido - chega a concl usdes oportunas baseadas
emrazdes | 6gicas e anéalise; e

15



1) auto-confiante — atua e funciona
I ndependent enent e enquant o i nterage efetivanente com
out r os.

7.3 Conheci nento e habili dades

7.3.1 Conhecinento e habilidades genéricos de
auditores de sistenma de gestao da qualidade e
si stema de gestao anbi ent al

Auditores devem ter conheci nento e habili dades nas
segui ntes areas:

a) principios, procedinentos e técnicas de auditoria
- permtir ao auditor aplicar o apropriado a
diferentes auditorias e assegurar que as auditorias
sao realizadas de unma nmaneira consistente e

si stemati ca.

Um audi tor deve ser capaz de:

- aplicar principios, procedi nentos e técnicas de
audi tori a;

- planejar e organizar o trabal ho efetivanente;

- realizar a auditoria dentro do horario acordado;
- priorizar e enfocar assuntos com significado;

- coletar informacdes através de entrevistas

efi cazes, escutar, observar e analisar criticanente
docunent os, regi stros e dados;

- entender a conveni éncia e consequénci as de usar
t écni cas de anostragem para auditar;

- verificar a preciséao de infornmacdes col et adas;

- confirmar a suficiéncia e conveni éncia da

evi dénci a de auditoria para apoi ar as constatacbes e
concl usGes da auditori a;

- avaliar os fatores que podem afetar a
confi abi | i dade das constat acdes e concl usbes da
audi tori a;

- usar docunentos de trabal ho para registrar

ativi dades de auditori a;

- preparar relatorios da auditori a;

- manter a confidenciali dade e a seguranca das

I nformagdes; e

- conuni car efetivanente por habili dades

| i ngli sticas pessoais ou através de umintérprete.

16



b) sistema de gestao e docunentos de referéncia -
permtir ao auditor conpreender o escopo da
auditoria e aplicar o critério de auditoria.

Conheci nento e habil i dades nesta area devem incluir:

- aplicacao de sistemas de gestao para diferentes

or gani zacgdes;

- interacdo entre os conponentes do sistema de

gest ao;

- normas de sistemas gestdo da qual i dade ou

anbi ental, procedi nentos aplicavei s ou outros
docunent os de sistena de gestédo usados cono critério
de auditori a;

- reconhecer diferencas e prioridade entre os
docunent os de referéncia;

- aplicacdo de docunentos de referéncia a diferentes
Situacdes de auditoria; e

- sistemas de infornmacao e tecnol ogia para,

autori zacao, seguranca, distribuicdo e controle de
docunent os, dados e registros.

c) situacdes organizacionais - permtir ao auditor
conpreender o contexto operacional da organi zagao.
Conheci nento e habil i dades nesta area devemincluir:
- tamanho organi zaci onal, estrutura, funcbes e

rel acoes;

- processos gerais de negécio e term nol ogi a

rel aci onada; e

- costunes culturais e sociais do auditado;

d) leis aplicaveis, regulanentos e outros requisitos
pertinentes a disciplina - permitir ao auditor

trabal har, e esta atento aos requi sitos gque se
aplicam a organi zacao a ser audi tada. Conhecinento e
habi | i dades nesta area devem i ncl uir:

- codigos locais, regionais e nacionais, leis e

r egul anent os

- contratos e acordos;

- tratados e convencgdes internacionais; e

- outros requisitos para as quais a organi zagcao é
subneti da
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7.3.2 Conhecinento e habilidades genéricos de
| i deres da equi pe auditora

Li deres da equi pe auditora devemter conhecinento e
habi | i dades adi cionais em|lideranca de auditoria
para facilitar a conduta eficiente e efetiva da
auditoria. Unlider de equipe da auditoria deve ser
capaz de:

- planejar a auditoria e fazer uso efetivo de
recursos durante a auditoria;

- representar a equi pe da auditoria em conuni cagdes
como cliente da auditoria e o auditado;

- organizar e dirigir os nenbros da equi pe da

audi tori a;

- fornecer direcao e orientacdo para auditores em
t r ei nanent o;

- conduzir a equipe da auditoria para atingir a
concl usbes da auditori a;

- prevenir e solucionar conflitos; e

- preparar e conpletar o relatorio de auditoria.

7.3.3 Conhecinento e habilidades especificos de
auditores de sistenmas de gestéao da qual i dade

Audi tores de sistemas gestéao da qual i dade devem ter
conheci nento e habili dades no segui nte:

a) meétodos e teécnicas rel aci onados com qual i dade -
permtir ao auditor exam nar sistemas de gestao da
qual i dade e gerar constatacdes e concl usdes da

audi toria apropriados. Conhecinento e habili dades
nesta area devemincluir:

- term nol ogi a da qual i dade;

- principios de gestdo da qualidade e sua aplicacéao;
e

- ferranentas de gestao da qualidade e sua aplicacéao
(por exenplo controle estatistico de processo,
anal i se de nodo de falha e efeito, etc.).

b) processos e produtos, incluindo servicgos -
permtir ao auditor conpreender o0 contexto
tecnol 6gi co no qual a auditoria esta sendo
real i zada. Conheci nento e habilidades nesta area
devemincluir:
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- term nol ogi a especifica do setor;

- caracteristicas técnicas de processos e produtos,
I ncl ui ndo servi ¢os; e

- processos e praticas especificos do setor.

7.4. Educacao, experiéncia profissional e
treinamento e experi éncia emauditoria

7.4.1 Auditor
Umn audi t or deve ter:

a) Conpl etado una educacao suficiente para permtir
a aqui si cdao do conhecinento e habil i dades descritos
em 7. 3.

b) Experiéncia profissional que contribua para o
desenvol vi nent o do conheci nento e habi |l i dades
descritos em7.3.3 e 7.3.4. A experiéncia
profissional deve ser em uma posi ¢ao técnica,
gerenci al ou profissional que envolva o exercicio de
j ul ganent o, solucao de probl emas e conuni cacao com
outro pessoal gerencial ou profissional, pares,
clientes e/ou outras partes interessadas.

Parte da experi éncia profissional deve ser em una
posi ¢cdo onde as ativi dades enpreendi das contri buam
para o desenvol vi nento de conheci nento e
habi | i dades:

e no canpo de gestao da quali dade para auditores
de sistemas gestéao da qual i dade; e

e no canpo de gestao anbiental para auditores de
si stemas gestao anbiental;

c) Trei namento em auditoria que contribua para o
desenvol vi nent o do conheci nento e habi |l i dades
descritos em7.3.1. Otreinanento pode ser provido
pel a prépria organi zacdo da pessoa ou por unm

or gani zacao externa;

d) Experiéncia emauditoria nas atividades descritas
na cl ausula 6. Esta experiéncia deve ter sido

19



adqui rida sob a direcdo e orientacao de um auditor
gue seja conpetente cono |ider de equi pe da
audi toria na nesnma disciplina.

NOTA: A extensado de direcdo e orientacdo (aqui e em
7.4.2, 7.4.3 e na Tabela 1) necessaria durante uma
auditoria deve ser a critério do designado
responsavel por gerenciar o program da auditoria e
o lider da equipe da auditoria. Fornecer direcéao e
orientacdo nao inplica em supervi sao constante e néao
requer al guém desi gnado sonente para essa tarefa.

7.4.2 Lider da equi pe auditora

Un | ider de equipe de auditoria deve ter adquirido
experi énci a adi cional em auditoria para desenvol ver
0 conhecinento e habilidades descritos em7.3.2, sob
a direcdo e orientacdo de outro auditor que é
conpetente cono |ider da equi pe auditora.

7.4.3 Auditores que auditam sistemas de gestéao da
gual i dade e anbi ent al

Audi tores de sistemas de gestao da quali dade ou

si stemas de gestao anbi ental que desej am se tornar
audi tores na segunda di sciplina devemter:

a) treinanmento e experiéncia profissional
necessari os para adquirir o conhecinento e
habi | i dades para a segunda disciplina; e

b) realizando auditorias que cubram o sistema de
gest 40 na segunda di sciplina sob a direcéao e
orientacdo de um auditor que é conpetente cono um
| i der de equi pe da auditoria na segunda disciplina.
Un | ider de equi pe da auditoria emuna disciplina
deve atender (a) e

(b) acima para se tornar um|lider de equi pe da

audi toria na segunda di sci pli na.

7.4.4 Niveis de educacdo, experiéncia profissional e
treinamento e experiéncia emauditoria
As organi zagbes devem est abel ecer os niveis da

educacao, experiéncia profissional, treinamento em
auditoria e experi éncia emauditoria comos quai s um
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auditor precisa adquirir os conhecinmento e
habi | i dades apropriados a um progranma de auditori a,
através da aplicacdo dos passos 1 e 2 do processo de
aval i acao, descrito em7.6. 2.

A experi éncia tem nostrado que 0os niveis

apresent ados na Tabela 1 sdo apropriados para
auditores que realizamauditorias de certificacdo ou
senel hant es. Dependendo do programa da auditoria
niveis mais altos ou nai s bai xos podem ser

apropri ados.

Tabela 1 - Exemplo de Niveis de educacao, experiéncia profissional, treinamento em auditoria e
experiéncia em auditoria para auditores que conduzem auditorias de certificacio ou semelhantes

Auditor Auditor em ambas as Lider de equipe da
disciplinas auditoria

Educacao Educacao secundaria O mesmo solicitado para |0 mesmo solictado para

ver nota 13 auditor auditor
Experiéncia profissional | 5 anos (ver nota 2) O mesmo solicitado para | O mesmo solictado para
total auditor auditar
Experigéncia profissional | Pelo menos 2 anos do 2 anos na segunda O mesmo solicitado para
nos campos de gestao da | fotal de & anos disciplina {ver nota 3) auditor

qualidade ou ambisntal

Treinamento em auditoria

40 horas de treinamento
am auditoria

24 horas de treinamento
na segunda disciplina
(ver nota 4)

O mesmo solictado para
auditor

Experiéncia em auditoria

4 auditorias completas
&m um total de pelo
menos 20 dias de
experiéncia em auditoria
como um auditor-em-
treinamento sob a
direcio e orientacdo de
um auditor competents
como um lider de equipe
da auditoria (ver nota &)
As auditorias devem ser
completadas dentro dos
trés dltimos anos
SUCEsSVos

3 auditorias completas
&m um total de pelo
menos 15 dias de
experiéncia em auditoria
na segunda disciplina sob
a diregao e orientagio de
um auditor competents
como um lider de equips
da auditoria na segunda
disciplina (ver nota 5)

As auditorias devem ser
completadas dentro dos
dois dltimos anos
SUCesSivOos

3 auditorias completas
am um total de pelo
menos 15 dias de
axperigncia em auditoria
atuando no funcao de um
lider de equipe da
auditoria sob a direcdo &
orientacio de um auditor
competente como um
Iider de equipe da
auditaria {ver nota &)

As auditorias devem ser
completadas dentro dos
dois ultimos anos
SUCESSVOS

NOTA 1: Educacdo Secundaria € a parte do sistem
educaci onal naci onal que vem posterior a fase
primaria ou el ementar e € concluida antes da entrada
na uni versi dade ou institui cdo educaci onal

senel hant e.

NOTA 2: O nunero de anos de experi éncia profissional
pode ser reduzido emum ano se a pessoa tiver
conpl etado a educacao po6s-secundari a apropri ada.

NOTA 3: A experiéncia profissional na segunda

di sci plina pode ser sinultanea coma experiéncia
profissional na prineira disciplina.
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NOTA 4: O treinanmento na segunda disciplina consiste
em adqui rir conheci nento dos padrdes, |eis,

regul anent os, principios, métodos e técnicas
pertinentes.

NOTA 5: Una auditoria conpleta € uma auditoria que
cobre todos os passos descritos de 6.3 a 6.6. A
experi éncia gl obal emauditoria deve incluir toda a
norma de sistena gest ao.

7.5 Manutencao e nel horia da conpeténcia
7.5.1 Continuo desenvol vi nent o profissional

O continuo desenvol vimento profissional se preocupa
com a nmanutencao e nel horia do conhecinento,
habi | i dades e atributos pessoais. |sto pode ser

al cancado por nei os conb experi éncia profissional
adi ci onal, treinanento, estudo privado, treinanento
ori entado, participacdo emreuni des, sem narios e
conferéncias ou outras ativi dades pertinentes.
Audi t ores devem denonstrar seu continuo
desenvol vi nent o profissional.

As atividades de continuo desenvol vinento
profissional devem | evar em conta nudancas nas

necessi dades do individuo e da organi zagédo, a
pratica de auditoria, padrdes e outros requisitos.

7.5.2 Manutencédo da habilidade de auditar

Gs auditores devem nanter e denonstrar sua
habi | i dade de auditar através da participacao
regul ar emauditorias de sistema de gestao da
qual i dade e/ ou anbi ent al .

7.6 Avaliacdo de auditor

7.6.1 Generalidades

A aval i acdo de auditores e |lideres de equi pe da
auditoria deve ser planejada, inplenentada e
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regi strada conforne procedi nentos do program da
auditoria de nodo a fornecer umresultado que é

obj etivo, consistente, justo e confiavel. O processo
de avaliacao deve identificar necessi dades de
treinamento e outras intensificacbes de habili dades.

A aval iacao de auditores acontece nas seguintes
di ferentes fases:

- a avaliacédo inicial de pessoas que desejam se
tornar auditores;

- a avaliacao dos auditores conp parte do processo
de sel ecdo de uma equi pe auditoria descrito em

6. 2. 4;

- a aval iacdo continua do desenpenho de auditores de
nodo a identificar necessi dades de nmanutencéo e

aper fei coanent o de conheci nento e habi |l i dades.

Gs passos do processo descrito em7.6.2 podem ser
usados em cada uma dessas fases da avaliacao

7.6.2 Processo de avaliacao

O processo de avaliacao envol ve quatro passos
princi pai s.

Passo 1 - ldentificar os atributos pessoais e o
conheci nento e habil i dades para atender as
necessi dades do programa de auditori a.

Ao decidir o conhecinento e habilidades apropri ados
devem ser consi derados o seguinte:

- tamanho, natureza e conpl exi dade da organi zacdo a
ser auditada,;

- Objetivos e extensdo do programa de auditori a;

- requisitos de certificacédo/registro e

credenci anent o;

- funcdo do processo de auditoria na gestéao da
organi zacdo a ser auditada;

- nivel de confianca requerido pelo programa de
auditoria; e

- conpl exi dade do sistema de gestdo a ser auditado.

Passo 2 — Estabelecer o critério de avaliacéo.
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Ocritério pode ser quantitativo conp anos de

experi éncia profissional, nunero de auditorias
real i zadas, horas de treinanento emauditoria ou
qualitativo conp ter denonstrado atri butos pessoais,
conheci nent o ou desenpenho das habi |l i dades, em
treinanmento ou no |ocal de trabal ho.

Passo 3 - Sel ecionar o nétodo de aval i acéo
apr opri ado.

A aval i acdo deve ser realizada por uma pessoa ou um
juri usando um ou nai s dos netodos sel eci onados na
Tabel a 2. Ao usar a Tabela 2 deve ser notado o
segui nt e:

- 0s metodos esbocados representam uma série de
opcbes e podem nédo se aplicar emtodas as situacgdes;
- 0s varios métodos esbocados podemdiferir na sua
confi abil i dade; e

- tipicanmente uma conbi nacdo de métodos deve ser
usada para assegurar umresultado que seja objetivo,
consistente, justo e confiavel.

Passo 4 - Conduzir a avali acéao.

Nesse passo as i nfornmagdes col etadas sobre a pessoa
sdo conparadas contra o critério estabel ecido no
Passo 2. Quando uma pessoa nhdo atende o critério,
trei nanmento adicional, trabal ho e/ ou experi éncia em
auditoria sdo requeridos. Seguido a isto deve haver
uma reaval i acéao.

Um exenpl o de conb os passos do processo de
aval i acao poderiam ser aplicados e docunentados no
caso de um programa da auditoria interno hipotético
€ ilustrado na Tabel a 3.
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Tabela 2 - Métodos de avaliacéo

Método de avaliacio

Objetivos

Exemplos

Andlise critica de
registros

Verificar a formacgao do auditor

Andlise de registros de
educacaon, treinamento,
empregqo e experiéncia em
auditaria

Realimentacio positiva e
negativa

Fornecer informagdes sobre como o desempenho
do auditor & percebido

Pesquisas, questionarios,
referéncias pessoais,
atestados, reclamagdes,
avaliagio de desempeanho,
andlise critica de seus pares

Entrevista

Avaliar atributos pessoais, habilidades de
comunicacio, verificar informacies, testar
conhecimento & coletar informactes adicionais

entrevistas presencisis e por
telefone

Chbsersacao

Avaliar atributos pessoais e a capacidade para
aplicar conhecimento & habilidades

Execugdo de fungtes,
auditorias testemunhadas,
desempenho no trabalho

Teste

Avaliar atributos pessoais, conhecimento e
habilidades e sua aplicagio

exames orais e escritos,
teste psiootécnico

Andlise critica apds
auditoria

Fornecer informagdes onde a observagao direta
pode ndo ser possivel ou apropriada

Andlise critica do relatdrio
de auditoria e discussao
com o cliente da auditaria,
auditado, colegas e com o
auditor
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Tahela 3 - Aplicacao do processo de avaliagao para auditor em um programa da auditoria interno
hipotético

Areas de
competéncia

Passo 1

Atributos Pessoais, e
conhecimento e habilidades

Passo 2
Critério de avaliacao

Passo 3
Métodos de avaliacao

Afributos pessoais

etico, mente aberta, diplomatico,
observador, perceptivo, versatil,
tenaz, decidido & auto-confiante

Ter desempenho
satisfatdrio no local de
trabalho

Avaliagio de
desempenho

Conhecimento e habilid

ades genericos

Principios,
procedimentos e
técnicas de auditoria

Habilidade para conduzir uma
auditoria de acordo oom
procedimentos internos, em
comunicacao com colegas
conhecidos do local de trabalho.

Ter completado curso
interno de treinamento de
auditor

Ter executado trés
auditorias como membro
de uma equipe da
auditoria interna

Andlise critica de registros
detreinamento

Observacio
Andlise critica de pares

Zistema de gestio e
documentos de

Habilidade para aplicar as partes
pertinentes do manual do sistema

Ter lido e entendido os
procedimeantos do manual

Andlise critica de registros
de treinamento

refaréncia de gestao e seus procedimentos | do sistema de gestao Teste
relacionados. pertinente aos objetivos,
ascopo @ oritério da Entrevista
auditaria
Situagies Habilidade para atuar Ter trabalhado para a Andlise critica de registros

organizacionais

efetivamenta dentro da cultura da
organizacao e da estrutura
organizacional e de informacao

organizagao durante pelo
MENOSs UM ano, em uma
fungdo de supervisio

de emprego

Leis aplicaveis,
regulamentos e outros
requisitos

Habilidade para identificar e
entender a aplicacao das leis
pertinentes & regulamentos
relacionados aos processos,
produtos efou descarregas no
ambiente.

Ter completado um curso
de treinamento nas leis
pertinentes as atividades e
ProCess0s a sersm
auditados.

Andlise critica de registros
de treinamento

Conhecimento e habilid

ades especificos da qualidade

IMétodos & técnicas
relacionados com
qualidade

Habilidade para descrever os
métodos internos de controle da
qualidade.

Habilidade para diferenciar entra
requisitos para testes ao longo do
processo e finais.

Ter complaetado
treinamento na aplicagao
de métodos de controle da
qualidade.

Ter demonstrado o Uso No
local de trabalho de
procedimentos de testes
a0 longo do processo e
finais.

Andlise critica de registros
de treinamento

Ohsenacao

processos e produtos,
incluindo servicos

Habilidade para identificar os
produtos, seu processo de
fabricagio, especificagies e seu
uso final.

Ter trabalhado no
plangjamento da produgio
como funcionario
administrativo do
plangjamento de
processo.

Ter trabalhado no
departamento de
assisténcia técnica.

Andlise critica de registros
de emprego

Conhecimento e habilid

ades especificos ambigntais

IMétodos e técnicas de

Habilidade para entender

Ter completado

Andlise critica de registros
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gestan ambiental

métodos para avaliar o
desempenho ambiental,

treinamento em avaliagao
de desempenho
ambiental.

detreinamento

Ciéncia ambiental e
tecnologia

Habilidade para entender como a
prevencio de poluicio e os
métodos de controle usados pela
organizacio apontam os
aspectos ambientais significantes
da organizacio.

Ter seis meses de
experiéneia profissional no
controle e prevengio de
poluicio em um ambiente
industrial semelhante.,

Andlise oritica de registros
de emprego

Aspectos técnioos e
ambientais de
operaghes

Habilidade para reconhecer os
aspectos ambientais da
organizacio e seus impactos (por
examplo materiais, suas reagoes
entre si 8 potenciais impactos no
ambiente em caso de
derramamento ou liberagan).

Habilidade para avaliar os
procedimentos de resposta de
emergéncia aplicaveis em
incidentes ambientais.

Ter completado um curso
interno de treinamento em
armazenamento de
materiais, mistura, uso,
disposicio e seus
impactos ambientais.

Ter completado
treinamento no Plano de
Resposta de Emergéncia
e experiéncia como
membro da equipe de
resposta de emergéncia.

Analise critica de registros
de treinamento, conteddo
do curso e resultados

Andlise critica de registros
de treinamento & de
EMpreaqo.

27



