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6.2 Iniciando a auditoria

Geral

Estabelecendo contata inicial com o auditado

Determinando a viabilidade da auditoria

6.3 Preparando as atividades da auditoria

Realizando a andlise critica documental na prepara¢3o para a auditoria

Preparando o planc de auditaria

. ibsing ) jitora

" Preparando os documentos de trabalho D

6.4 Conduzindo atividades de auditoria

Geral

Conduzindo a reunido de abertura

Realizando amilise critica decumental quande da execucio da awditoria
Camunicagio duramte a auditoria

Atribuicio de papéis @ responsabilidades dos guias e observadares
Coletanda e verificando informacbes

Gerando constatacbes da auditoria

T Preparanao a5 ConCusoes 08 Suaiora

Conduzindo a reunilo de encerramento
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6.7 Conduzindo a auditoria de acompanhamento

[se especificado no plano de auditoria)

http://prodsaude-entib.org.br/moodle/mod/book/view.php?id=406&chapterid=1843
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[
Setor/Departamento: [ Data: [ N® Auditoria:

Equipe Auditora:
Critério da Auditoria:

Escopo da Auditoria:

Data:
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relatério final.
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As auditorias poderiam ser divididas em duas etapas distintas:

1° Etapa

Verificacdo da adequacdo da
documentagdo.

—

2° Etapa -
A verificacdo da conformidade do
sistema com a documentagdo

—

Verificar se os documentos da organizacio atendem aos
requisitos da norma utilizada como critério de auditoria.

Por exemplo: a ISO/IEC 17025, no requisito 4.1.5.c diz que o
“Laboratorio deve ter politicas e procedimentos parg asseguror
a protegdo dos informogdes dos seus clientes, incluindo os
procedimentos paro o protecfo oo armazenamento e 4
transmissdo eletrinica dos resultodos™.

O Laboratoric possui as politicas e um  procedimento
documentado que define como devem ser feitas as atividades
afim de garantir a confidencialidade e protecio das
informacdes.

Entdo a documentagdo estd conforme o que exige a norma.

Ma primeira etapa, verificamos se os documentos da
organizagio estdo conforme a exigéncia da norma que é
utilizada como critério da auditoria (e se eles existem, quando
a norma os reguer).

Mesta segunda etapa, verificamos se a organizagdo cumpre o
que estd definido no seu sistema de gestao.

Continuando o exemplo anterior...

13 verificamos que o laboratdrio possui o documento exigido
pela norma e gue seu texto atende os reguisitos de
confidencialidade e protecdo das informacdes. Portanto, a
parte documental esta conforme.

Apora, digamos gue durante o acompanhamento das
atividades wvocé observa que o colaborador do laboratario
finalizou o relatdrio de ensaio (ou certificado de calibracao),
salvou o documento no formato “.doc” e o encaminhou ao
cliente.

Porém o procedimento descreve que as  transmissdes
eletrénicas de resultados finais devem ser feitas em formato
“pdf" e gue deve ser inserida uma senha para abertura do
documento.,

Logo, apesar de o documento que descreve essa atividade
estar conforme o exigido pela norma, a execucdo da atividade
em si esta ndo conforme, pois ela ndo atende ao especificado
pela organizagdo.
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—+ NC em um elemento do sistema

— 4 MC em um elemento do sistema aplicado a
um processo

o MC em um elemento do sistema aplicado a
uma atividade

. MC situagdo de descumprimento pontual
(fato isolado)

—* MC: ndo sdo mantidos registros (4.13)

— NC: ndo sdo0 mantidos registros de treinamento

. MC: ndo sdo mantidos registros de treinamento dos
auditores internos

—» MNC: nfo estdo retidos os certificados do curso para formacgdo de
auditores internos do Marco e da Faula
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* Objetivo da auditoria.

* Critérios da auditoria.

* Escopo da auditoria.

» Equipe auditora.

* Equipe auditada.

. C da auditoria e as evidénci AL

+ Néio conformidades, observagées, oportunidades de melhoria.

* Conclusées da auditoria.

* Algwma outra inf ¢lio que seja perti se for o caso.
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