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1 Objetivo
Apresentar as atividades de pré-auditoria, execucao e atividade pds-auditoria, para servir de
base aos trabalhos dos auditores.

2 Referéncia
PR 14 — Auditoria do Sistema de Gestdao Ambiental.

3 Terminologia
Auditoria: processo de verificacdo da eficiéncia do sistema de gestdo ambiental.
Informacoes preliminares: informagdes colhidas antes e durante a auditoria.

4 Usuarios
Este procedimento aplica-se a todos os setores de responsabilidade e/ou atividades da FURB.

5 Responsabilidades

Auditor-Lider — execucao e gerenciamento dos trabalhos de auditoria.

Auditores — execucao da auditoria.

Auditado — designacao de uma pessoa responsavel para acompanhar os membros da equipe
de auditoria, que conheca os aspectos ambientais e outros requisitos apropriados do setor.

6 Descricao

6.1 Atividades de pré-auditoria

Uma auditoria ambiental deve conter as seguintes etapas antes de iniciar a auditoria,
propriamente dita: programacao das auditorias, plano de auditoria, organizacdo da equipe de
auditores, preparacdo de auditoria e notificagdo da auditoria. Jamais devem ser feitas
“auditoria-surpresa”. O simples fato de a auditoria ter sido marcada, ja provoca no 6rgao
auditado, uma preocupacao no sentido de melhorar a eficacia do sistema/atividade.

6.1.1 Programacao das auditorias

Nesta fase alguns fatores devem ser considerados: tipo de auditoria, disponibilidade de
auditores, localizacdo das auditorias, abrangéncia e complexidade, disponibilidade dos
auditados e numero de auditorias a serem realizadas (periodicidade). O modelo de
programacao de auditoria € apresentado no anexo 1.

Periodo de auditoria: intervalo de tempo em que a auditoria ocorreu.

Local de auditoria: setor de responsabilidade onde foi realizada a auditoria.

Abrangéncia e complexidade: documentacdo do SGA que foi baseada para realizacao da
auditoria.

Auditor-lider: auditor responsavel pela equipe de auditores.

Numero de auditorias: quantas visitas foram feitas ao setor de responsabilidade.

Finalidade da auditoria: para que a auditoria foi realizada.

Auditor/telefone/disponibilidade: informacdes sobre a equipe de auditores.

Avaliacao COMA e auditor-lider: a ser preenchida pelo auditor-lider em conjunto com a
COMA.

Auditado/telefone/disponibilidade: informagdes sobre os auditados, para definir datas e
horarios de encontros para a realizacdo da auditoria.



6.1.2 Plano de auditoria

O plano de auditoria deve ser flexivel, de forma a permitir mudancas de enfoques baseadas
nas informagdes preliminares e no uso eficaz dos recursos. O plano de auditoria deve ser
apresentado aos auditores e auditados. Caso o auditado faca objecao a quaisquer dos itens
contidos no plano de auditoria, tais obje¢cdes devem ser levadas imediatamente ao
conhecimento do auditor-lider. Estas divergéncias devem ser resolvidas antes da auditoria,
entre o auditor-lider e o auditado, cabendo a decisao final ao auditor-lider. Detalhes especificos
do plano de auditoria s6 poderdo ser comunicados ao auditado durante a auditoria, caso sua
revelacdo antecipada comprometa a obtengcado de evidéncias objetivas. O plano de auditoria é
aprovado pela COMA. O modelo de plano de auditoria € apresentado no anexo 2.

Auditado: setor de responsabilidade que sofreu a auditoria.

Periodo da auditoria: intervalo de tempo em que a auditoria ocorreu.

Auditor-lider: auditor responsavel pela equipe de auditores.

Sintese da atividade do auditado: resumo das atividades desenvolvidas no setor de
responsabilidade.

Objetivos e escopos da auditoria: o que se quer com a realizacdo da auditoria e pontos a
destacar.

Critérios e metodologia da auditoria: definida pela equipe no inicio dos trabalhos.
Identificacao dos documentos de referéncia: documentos do SGA a serem auditados e
outros documentos de apoio.

Calendario das atividades: descricdo das atividades a serem executadas (periodo, descri¢cao
da atividade, local, data de encontro, nome do auditado, funcdo do auditado, nome do
auditor/es).

Informacoes preliminares e anotacées: informacdes iniciais ou outro tipo de anotacdo que
nao consta do plano de auditoria, que o auditor achar interessante tomar nota.

Requisitos de confiabilidade e retencao de documentos: verificacdo se ha necessidade de
reter documentos durante a auditoria e qual o seu grau de divulgacéo.

Reuniées com auditados: previsdo de datas para reunides com os auditados, geralmente é
realizada uma reunido no inicio dos trabalhos para apresentacao do plano de auditoria e uma
no final das atividades, para apresentacao dos resultados.

Data da emissao do relatéorio final: definicio de uma data para a entrega do relatério de
auditoria a COMA.

6.1.3 Organizacao da equipe de auditores
O auditor-lider fica responsavel em indicar a equipe de auditores, que deverao ser capacitados
em auditoria ambiental e conhecer o sistema de gestdo ambiental da FURB.

6.1.4 Preparacao da auditoria
O auditor-lider deve reunir a equipe de auditores, com 0s seguintes objetivos:

- as tarefas séo divididas de acordo com as habilidades especificas e o tempo livre dos
auditores. Durante os trabalhos, o auditor-lider pode fazer modificagcdes nas atribuicdes
dos auditores, para assegurar o melhor atendimento aos objetivos da auditoria;

- estabelecimento de métodos e técnicas a serem empregadas;

- providéncias administrativas (autorizacdo para a entrada dos auditores no local da
auditoria, selecdo dos equipamentos de protecao, copias da lista de verificacdo, sao
alguns exemplos);

- instrugdo e acompanhamento aos auditores, sobre o procedimento de auditorias.

6.1.5 Notificacao da auditoria
O setor ou atividade a ser auditada deve ser notificado sobre a auditoria interna com duas
semanas de antecedéncia. A notificacao deve ser formal, atendendo ao padrao de oficios da
FURB.
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6.2 Execucao da auditoria

As auditorias sdo executadas conforme programadas. A reunido de abertura entre os auditores,
e, Se 0 caso exigir, com a presenca dos chefes dos setores auditados, deve apresentar como
objetivos: 1. estabelecer um clima propicio aos trabalhos; 2. apresentar as pessoas envolvidas;
3. confirmar os objetivos, 0 escopo e a abrangéncia da auditoria; 4. apresentar o plano de
auditoria; 5. apresentar um sumario dos métodos e procedimentos a serem usados para a
conducao da auditoria; 6. definir a duracdo, as datas e os horarios dos trabalhos; 7. contactos
com a equipe de auditores; 8. determinar o local para as reuniées do grupo e 9. contactos com
a equipe de auditores. Em todos os encontros da equipe de auditoria sera elaborada a ata das
reunides. Basicamente, os trabalhos consistem na coleta e verificagdo das informacbes e
andlise de conformidades. Nao-conformidades criticas devem ser comunicadas imediatamente
a COMA, pelo auditor-lider.

VERIFICACAO
COLETA DE DE
INFORMACOES CONFORMIDADE

L

SUFICIENTE?

Figura 1 - Procedimento de auditoria.

6.2.3 Lista de verificacao )
A lista de verificacdo é um documento de orientacdo na qual a auditoria sera baseada. E
elaborada pelo auditor-lider, baseada nas seguintes informacdes: estudo da documentagéao de
referéncia, local e atividade a ser auditada, elaboracdo de perguntas de forma impessoal e
obedecendo uma sequéncia légica, mantendo coeréncia na formulacao das perguntas. Deve-
se tomar cuidado para que as listas de verificagdo ndo limitem a auditoria. A lista de verificagao
€ apresentada no anexo 3.

Setor: setor de responsabilidade que esta sendo auditado.

Auditor: responsavel ou responsaveis pela entrevista (o ideal &€ que a entrevista ao auditado
seja realizada por dois auditores) e avaliacgdo dos documentos naquele setor de
responsabilidade que esta sendo auditado.

Data da auditoria: dia/més/ano em que a auditoria esta sendo realizada.

Auditor-lider: auditor responsavel pela equipe de auditores.

Documento analisado: documentacdo do SGA que esta sendo avaliado.

Atividade analisada: atividade citada na documentagdo do SGA que esta sendo avaliada.
Perguntas: o auditor, apo6s leitura e entendimento da documentagdo do SGA que sera
auditada, elabora perguntas para o seu auditado, a fim de verificar se a documentacao esta
sendo atendida ou se existe nao-conformidades.

Respostas: apresentacao das respostas dadas pelos auditados. O auditor podera acrescentar
outras informacbées que achar indispensaveis, bem como documentos que comprovam a
veracidade das afirmacdes apresentadas pelo auditado.

6.2.4 Constatacoes de auditoria

A equipe de auditores deve assegurar se a ndao-conformidade encontrada esta documentada
de forma clara e concisa e comprovada por evidéncias de auditoria. Recomenda-se que as
constatacées de auditoria sejam analisadas criticamente com o auditado, visando obter o
reconhecimento da base de todas as ndo-conformidades.



6.3 Atividades pés-auditoria

Concluida a auditoria, devera ser realizada uma reunido entre o grupo auditor e o auditado
para apresentar as constatacoes de auditoria, de maneira a assegurar, por parte do auditado,
uma compreensao clara. Quaisquer divergéncias, se possiveis, devem ser resolvidas antes da
emissao do relatério final. Cabe ressaltar que as decisées finais quanto a importancia e a
descricdo das constatagcdes da auditoria competem, em Ultima instancia, ao auditor-lider,
embora o auditado ou a COMA possam ainda discordar de tais constatagoes.

6.3.1 Elaboracao do relatério de auditoria

A coordenacéao da elaboracao do relatério de auditoria é de responsabilidade do auditor-lider,
que deve contar com a cooperacao dos demais auditores. O relatério de auditoria deve conter
informacdes que permitam uma adequada identificacdo e avaliacdo das condicées do
setor/atividade auditada. O modelo do relatério de auditoria é apresentado no anexo 4.

6.3.2 Encerramento da auditoria

A auditoria termina quando todas as atividades definidas no plano de auditoria forem
concluidas. Para assegurar o sucesso de uma auditoria € importante que as eventuais nao-
conformidades identificadas durante uma auditoria gerem as respectivas acdes corretivas e
preventivas.

ANEXO 1

PROGRAMAGAO DE AUDITORIA

PERIODO DE AUDITORIA:

LOCAL DE AUDITORIA: ABRANGENCIA E COMPLEXIDADE:

AUDITOR-LIDER: NUMERO DE AUDITORIAS:

FINALIDADE DA AUDITORIA:

AUDITOR TELEFONE / E-MAIL DISPONIBILIDADE AVALIACAO DA COMA E
DO AUDITOR-LIDER

AUDITADO TELEFONE / E-MAIL DISPONIBILIDADE




ANEXO 2

PLANO DE AUDITORIA

AUDITADO:

PERIODO DA AUDITORIA: AUDITOR-LIDER:

EQUIPE DE AUDITORES:

SINTESE DA ATIVIDADE DO AUDITADO:

OBJETIVOS E ESCOPO DA AUDITORIA:

CRITERIOS E METODOLOGIA DA AUDITORIA:

IDENTIFICACAO DOS DOCUMENTOS DE REFERENCIA (LEGISLACAO VIGENTE E DOCUMENTACAO DO
SGA):

CALENDARIO DAS ATIVIDADES

PERIODO DESCRICAO LOCAL DATA AUDITADO FUNCAO AUDITOR

INFORMAGOES PRELIMINARES E ANOTACOES:

REQUISITOS DE CONFIDENCIALIDADE E RETENGAO DE DOCUMENTOS:

REUNIOES COM AUDITADOS: DATA DA EMISSAO DO RELATORIO FINAL:




ANEXO 3

LISTA DE VERIFICACAO

Auditoria iNterNa dO ..o

Setor:

Auditor:

Data da auditoria:

Auditor-lider:

Documento analisado:

Atividade analisada:

Perguntas

Respostas:

Nome completo da pessoa entrevistada:

Funcéo:

Assinatura:

Auditor

Auditor-lider (Revisor)




ANEXO 4
RELATORIO DE AUDITORIA AMBIENTAL

Modelo de Capa:

UNIVERSIDADE REGIONAL DE BLUMENAU

Sequiéncia do relatério:

Apresentacao (ldentificacdo do setor/organizacao auditada e declaragéo sobre a natureza
confidencial do conteldo)
. Objetivo e Escopo
. Local e periodo em que a auditoria foi conduzida
. Documentos de referéncia e critérios acordados
. Identificagcdo dos membros da auditoria
. Identificagdo dos representantes do auditado
. Sumario do processo de auditoria (incluindo os obstaculos encontrados)
. Plano de auditoria
. Resultados
. Conclusdes e Recomendacodes
Data e assinatura do auditor-lider ou de toda a equipe de auditores
Documentos Anexos
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