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1 OBJETIVO

Estabelecer a metodologia para o planejamento e execucdo de auditorias internas da
gqualidade dentro do Sistema de Gestédo da Qualidade.

2 RESPONSABILIDADE

A responsabilidade pela elaboragdo, revisdo e implementacdo deste procedimento é de
responsabilidade do Gestor de Melhorias.

3 ABRANGENCIA

Todos os departamentos da Sulcatarinense — Mineragao, Artefatos de Cimento, Britagem e
Construcbes Ltda.

4 DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

PR 14 Acéo Corretiva e Agao Preventiva.

5 DEFINICOES

Auditoria Interna da Qualidade - Exame sistematico e independente, para determinar se
as atividades da qualidade e seus resultados estdo de acordo com as disposicdes
planejadas, se estas foram implementadas com eficiéncia e se sdo adequadas a
consecucao dos objetivos. Sdo executadas internamente por colaboradores da propria
empresa, salvo prescricdes em contrario.

Evidéncia Objetiva - Informacdes cuja veracidade pode ser comprovada com base em
fatos obtidos através de observacdo, medicdo, ensaio ou outros meios.

Auditor da Qualidade - Pessoa gualificada para efetuar auditorias da qualidade.

Auditor Lider - Auditor da qualidade designado para conduzir uma auditoria da qualidade.

Ndo Conformidade - N&o-atendimento de um requisito especificado. A definicdo abrange
afastamento ou auséncia de uma ou mais caracteristicas da qualidade, ou elemento do
sistema da qualidade, em relacdo a requisitos especificados.

Acao Corretiva - Acdo implementada para eliminar as causas de uma ndo-conformidade,
de um defeito ou de outra situacdo indesejavel existente, a fim de prevenir sua repeticdo.




AUDITORIA INTERNA PR 15 Pagina 2 de 6

Acdo Preventiva - Acdo implementada para eliminar as causas de uma ndo-conformidade
potencial, de um defeito ou de outra situacao indesejavel existente, a fim de prevenir sua
repeticéo.

6 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

6.1 PROGRAMACAO DAS AUDITORIAS INTERNAS

A empresa deve executar auditorias internas a intervalos planejados para determinar se o
seu Sistema de Gestao da Qualidade:

e Esta conforme com os requisitos da norma, NBR ISO 9001/2008 e com 0s requisitos do
Sistema de Gestdo da Qualidade por ela instituida.

* Se os procedimentos adotados oferecem risco financeiro, de mercado, e de qualquer
outra natureza,

e Se 0s procedimentos orientam a atividade de forma clara e objetiva, auxiliando na sua
execucao.

E de responsabilidade do Coordenador da Qualidade, Comité da Qualidade e a equipe
auditora, a elaboracdo da programacdo das auditorias internas, conforme FP 15 01 —
Programa de Auditorias Internas.

E de responsabilidade do Auditor interno, do Coordenador da Qualidade, do Gerente

Financeiro e do Gerente Administrativo, a elaboracdo da programacéo das auditorias.

O programa de auditorias internas deve ser planejado levando em consideracdo a situacao

e a importancia dos processos e areas a serem auditadas, bem como os resultados de

auditorias anteriores. Os critérios da auditoria, escopo, freqliéncia e métodos devem ser

definidos. Todos os processos definidos pelo Sistema de Gestdo da Qualidade da empresa

devem ser auditadas pelo menos uma vez por ano.

Devem ser auditados todos os setores que tém responsabilidade direta em cada requisito,

conforme estabelecido na Matriz de Responsabilidades.

Auditorias ndo previstas no cronograma podem ser realizadas sempre que necessario,

principalmente quando:

« For necessério verificar a implementacdo de acles corretivas exigidas em auditorias
anteriores;

e Houver constatagdo do ndo cumprimento de requisitos do sistema da qualidade em
determinado setor;

« For necessaria uma avaliacdo sistematica e independente da eficacia do sistema,;

« Forem efetuadas mudancas significativas no sistema da qualidade;

« Houver suspeita de que a qualidade esteja comprometida devido a uma possivel
deficiéncia nos requisitos do sistema da qualidade.

As auditorias internas sédo planejadas e executadas com auxilio de listas de verificacao

especificas para os requisitos a serem auditados.
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Antes da realizacdo da auditoria interna, a equipe auditora deve se reunir para analisar a
documentacdo referente as atividades do setor a ser auditado e analisar as Listas de
Verificacao aplicaveis designadas pelo auditor lider.

As listas de verificacdo utilizadas devem indicar todas as questbes pertinentes a serem
feitas ao setor auditado, e devem ser encaradas como um caminho a ser seguido pelo
auditor e ndo como um “trilho”. Em func&o da situac&o do setor auditado, questdes podem
ser desconsideradas ou questbes podem ser adicionais pela equipe auditora.

As auditorias internas sdo executadas por meio de verificagbes nos processos por
amostragem, solicitados a critério do auditor.

6.2 EQUIPE DE AUDITORES

A fim de coordenar o trabalho da equipe auditora deve existir um auditor lider, qualificado
para esta funcéo.

Toda a equipe auditora deve ter treinamento especifico para a atividade de auditoria,
comprovada por registros de registros do treinamento. Sendo assim, qualquer colaborador
pode ser indicado para ser o auditor lider.

A equipe de auditores deve ter suficiente autoridade e liberdade organizacional para que a
auditoria seja significativa e efetiva. A selecdo dos auditores e a execucdo das auditorias
devem assegurar objetividade e imparcialidade do processo de auditoria.

Os auditores devem ser pessoas independentes daquelas que tém responsabilidade direta
pelas atividades que estdo sendo auditadas.

Nota: Caso a empresa verifiqgue a necessidade ela pode optar por terceirizar o servico de
auditoria.

6.3 RESPONSABILIDADES DO AUDITOR

« E responsavel por todas as fases da auditoria;

« Participa da selecdo dos outros membros da equipe auditora;

« Elabora o plano da auditoria;

« Analisa criticamente a documentacdo do Sistema da Qualidade e processos envolvidos;
e Prepara os documentos de trabalho;

e Instruir a equipe auditora;

* Representa a equipe de auditores junto ao auditado;

« Cumpre os requisitos de auditoria e outras diretrizes apropriadas;
* Relata imediatamente ao auditado as ndo conformidades criticas;
* Relata quaisquer obstaculos importantes encontrados;

« Elabora o relatdrio de auditoria.

6.4  NOTIFICACAO DA AUDITORIA INTERNA

O setor a ser auditado € notificado da auditoria ao receber o plano de auditoria interna, que
é feito com base no FP 15 02. Qualquer alteracdo na programacdo proposta deve ser
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solicitada ao Coordenador da Qualidade com pelo menos cinco dias de antecedéncia da
data marcada.

Em funcdo de dificuldades de realizacdo das auditorias internas, o representante da
administragdo em acordo com o setor a ser auditado, pode alterar a programag¢ao ou mesmo
cancelar a auditoria, reagendando-a para uma data oportuna.

Nota: Para o caso de auditoria interna contratada, o setor a ser auditado & notificado
formalmente da auditoria pelo superior hierdrquico com, no minimo, um dia de antecedéncia
visando ndo prejudicar o andamento das atividades de rotina. Qualquer razdo que
proporcione a impossibilidade de execuc¢éo da auditoria deve ser comunicada e justificada
imediatamente ao superior imediato para que informe ao auditor da necessidade de
reprogramacao das atividades.

6.5 EXECUCAO DE AUDITORIA INTERNA

No inicio da auditoria, a equipe auditora e demais integrantes devem reunir-se com 0S
representantes dos setores e explicar os objetivos da auditoria.

Apbs a conversa inicial, a equipe auditora elabora as listas de verificacdo e de posse das
mesmas, parte para analisar se 0s requisitos constantes das mesmas, sob a forma de
perguntas para verificar se estdo sendo cumpridos.

Qualquer ndo-conformidade encontrada na auditoria interna deve imediatamente ser
reportada, verbalmente, ao responsével pelo setor, obtendo-se do mesmo a concordancia
sobre o0 assunto em questdo. A ndo-conformidade detectada deve ser registrada na
respectiva lista de verificagcdo onde ela ocorrer.

Terminados todos os itens das listas de verificacdo referentes ao Programa de Auditorias
Internas, as listas devem ser devidamente preenchidas com as nado-conformidades
encontradas e/ou observacdes que se fizerem necessarias. As listas devem ser utilizadas
para a elaboracdo dos relatérios de auditoria interna, confeccionados com base no FP 15
04.

O responsavel pelo setor auditado deve:

» Estabelecer as acdes corretivas referentes as deficiéncias encontradas durante a
auditoria;

e Definir os responsaveis em implementa-las;

« Estabelecer os prazos para sua efetivacao.

Uma vez estipuladas estas informacées, o relatério de auditoria interna deve ser enviado ao
representante da administracdo para que este possa fazer o acompanhamento das acdes
corretivas.

NOTA - O relatoério de auditoria interna deve ser enviado num prazo de 30 (cinco) dias Uteis
a partir da data de realizacdo da auditoria.

O representante da administracao, junto com o comité da qualidade, deve analisar as acdes
corretivas propostas bem como os prazos estipulados, negociando com o responsavel pelo
setor caso haja necessidade de alteragbes nos dados.
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Uma copia do relatério de auditoria interna de cada setor, devidamente analisado e
aprovado, deve ser enviado pelo Coordenador da Qualidade ao respectivo responséavel pelo
setor auditado.

As auditorias internas realizadas por empresas externas podem ser consideradas validas.
Para este caso temos a seguinte rotina:

ApOGs a conversa inicial, o auditor elabora a(s) lista(s) de verificacdo e de posse da(s)
mesma(s), solicita que sejam reunidos documentos para analisar se 0s procedimentos
seguidos estdo de acordo com a normatizacdo estabelecida pela empresa. No caso da
inexisténcia de normatizacao, cabe ao auditor analisar a possibilidade da existéncia de risco
de qualquer natureza, na execugdo dessa atividade, e fazer constar em seu relatério a
sugestdo de normatizacéo, se necessario.

Qualquer ndo-conformidade encontrada na auditoria interna deve imediatamente ser
reportada, verbalmente, ao responsével pelo setor, obtendo-se do mesmo a concordancia
sobre 0 assunto em questdo. A ndo-conformidade detectada deve ser indicada no relatério
no relatério de auditoria.

O superior imediato em conjunto com o coordenador da qualidade, deve analisar as agbes
corretivas propostas bem como os prazos estipulados, negociando com o responsavel pelo
setor caso haja necessidade de alteragbes nos dados, informando ao auditor qualquer
modificacdo no cronograma estabelecido.

Uma vez recebidas estas informacfes, o auditor promove algumas recomendactes
objetivando a melhoria dos processos, e em seguida o relatério de auditoria interna deve ser
enviado ao gerente e diretor da area para que estes possam fazer o acompanhamento das
acdes corretivas propostas pelo setor.

Uma copia do relatério de auditoria interna de cada setor, devidamente analisado e
aprovado, deve ser enviado pelo auditor ao representante da Direcdo, ao Gerente envolvido
e ao Coordenador da Qualidade ao respectivo responsével pelo setor auditado.

6.6 REGISTROS DE AUDITORAS INTERNAS

Os resultados das auditorias internas da qualidade s&o parte integrante das informagoes
necessarias as atividades de anadlise critica do sistema da Qualidade, e devem ser
guardadas pelo Coordenador da Qualidade, para posterior apresentagoes.

6.7 ACOMPANHAMENTO

Nos casos em que forem encontradas n&o-conformidades, o Coordenador da Qualidade
deve acompanhar a implementacdo das acdes associadas ao relatério de auditoria interna
por meio de monitoragéo continua ou realizando novas auditorias para verificar e registrar se
as acoes corretivas foram implementadas e se foram eficazes.

O acompanhamento tem como base as datas estipuladas para executar e efetivar as acbes
corretivas. As nao-conformidades reincidentes devem ser apresentadas e analisadas pelo
Comité da Qualidade e ou diretoria da empresa.



AUDITORIA INTERNA PR 15 Pagina 6 de 6

7. REGISTROS

FP 15 01 - Programa de auditorias internas.
FP 15 02 - Plano de auditoria interna.

FP 15 04 - Relatorio de auditoria.

Relatério de auditoria de empresa contratada

8. ANEXOS

FP 15 01 - Programa de auditorias internas.
FP 15 02 - Plano de auditoria interna.
FP 15 04 - Relatério de auditoria.



