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O que € uma auditoria?

Processo sistematico, independente e

C

C

ocumentado realizado com o proposito
e obter evidéncia e avaliar, de forma

objectiva o cumprimento das politicas,

procedimentos ou requisitos utilizados

como referéncia.
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Havera motivos
para receios?



Beneficios

- Proporcionar evidéncias documentadas do
programa de gestao de seguranca
alimentar

- Identificacao das areas do sistema a
melhorar ou fortalecer

- Melhoria continua do sistema de
seguranca alimentar



Tipos de auditoria

Auditorias internas
Realizadas pela propria organizacao (ou
em sua representacao)

Auditorias externas

- Realizadas por clientes da organizacao
(ou por entidades em nome dos clientes)

- Realizadas por organizacOes externas
Independentes (autoridades reguladoras,
organismos certificadores, ...)
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Tipos de auditorias

Auditorias combinada

Quando 2 ou mais sistemas sao auditados
conjuntamente

Auditoria conjunta

Quando 2 ou mais organizacoes
cooperam para realizar uma auditoria a
um unico auditado



Para a realizacao da
auditoria devera ser
assegurado que os
auditores reidnam as
competéncias
adequadas gue o0s
gualificam para essa
funcao.

http://marketplace.publicradio.org/features/blind_trust/cartoon2.gif



Perfil do auditor

Conhecimento do Sistema da Qualidade
Conhecimento de técnicas de auditoria
QualificacOes tecnicas na area a auditar
Independéncia




No caso de auditorias internas, compete a
empresa estabelecer os critérios que 0s
auditores internos devem obedecer,
devendo evidenciar que pela sua
formacao e/ou experiéncia se encontram
habllitados ao desempenho da funcao.

No caso de auditorias externas, compete a
entidade auditora assegurar a qualificacao

dos seus auditores. .
o
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Fases da auditoria

- Preparacao

- Auditoria ao local
- Comunicacao

- Acompanhamento



Identificacao Execucao das
dasNao WP Acdes
Conformidades Corretivas

Planejamento ) Aprovacao > Execucio
da Auditoria do Plano da Auditoria

Coleta Autorizada
de Informagoes

Distribuicao
Programada das
Atividades

Gerentes, Auditores e
Staff Técnico

http://lwww.softexpert.com.br/imgs/workflow/auditoria.gif



A preparacao da auditoria

- Deve ser comunicado ao cliente

- Deve ser flexivel permitindo
adaptacoes baseadas na
iInformacao recolhida no decurso
da auditoria e a optimizacao dos
recursos disponiveis
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A preparacao da auditoria (cont.)

- Plano de auditoria

- Lista de verificacao



Plano de auditoria

Deve Incluir:

- ldentificacao da entidade auditada

- Data da auditoria

- Ambito e objectivos

- Criterios de auditoria e documentacao de referéncia

- ldentificacao da equipa auditora

- Locails a auditar

- hora previsivel de inicio e duracéo para as actividades
- Agenda das reunides a efectuar



Lista de verificacao

- Deve conter informacao relevante
associada aos criterios de auditoria e a
documentacao da empresas.

- Conter frases iniciadas por: Quando,
Onde, Qual e Como.

- Pode fazer referéncia ao numero de
evidéncias que o auditor pretende
verificar.



Auditoria ao local

Passos importantes:

- Reuniao de abertura

- Evidéncias

- Relacao auditor/auditado
- Reuniao de encerramento

v-%




Reuniao de abertura

Apresentacao da equipa auditora

Confirmacao do ambito e explicacao dos
objectivos

Explicacao das metodologias da auditoria
Explicacao do processo de amostragem
Rever compromisso de confidencialidade




Reuniao de abertura (cont.)

Confirmacao dos documentos de
referéncia

Confirmacao do programa de auditoria

Confirmacao da disponibilidade de
Instalacdoes e meios

Confirmacao do local e hora das reunioes

Facultar tempo para colocacao de
guestoes



Evidéncias

Analise de documentos do sistema.

Analise de documentos externos a entidade
(encomendas, reclamacoes, especificacoes
técnicas, etc.).

Entrevistas e reunides com a gestao de topo e
restantes colaboradores da entidade.

Observacao directa das actividades, do
ambiente de trabalho e das infra-estruturas.

Analise de dados e tendéncias



Relacao auditor/auditado

Deve ser cuidada e valorizada,
nomeadamente:

- Esclarecer que o objectivo € o de auditar o
sistema e nao a(s) pessoa(s).

- Sensibilidade para as funcoes,
motivacoes, objectivos e caracteristicas
pessoais de cada auditado.

- Utilizacao, sempre que possivel, de

perguntas abertas em entrevistas. I
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Relacao auditor/auditado (cont.)

Estabelecimento de comunicacao aberta e
amigavel com o auditado, mantendo, no
entanto, a imparcialidade.

Persisténcia e nao forca na obtencao das
evidéncias da auditoria

Evitar o conflito
Concentracao e factos e situacoes relevantes

Preparacao das questoOes a colocar e
exemplos/evidéncias a solicitar



Reuniao e encerramento

Tem por objectivo a apresentacao das
conclusoes da auditoria e do respectivo
relatorio
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Reuniao de encerramento (cont.)

Esta € antecedida de uma reuniao entre os

elementos da equipa auditora com o objectivo
de:

- Rever as evidéncias, dos e informacoes
obtidas no decurso da auditoria

- Acordar sobre o conteddo do resumo da
auditoria

- laboracéo do relatorio da auditoria

- Identificar as tarefas de cada elemento da
equipa auditora na reuniao de encerramento.



Reuniao de encerramento (cont.)

Deve compreender:

Apresentacao do resumo sobre a forma
como decorreu a auditoria

ldentificacao dos pontos fortes
constatados

ldentificacao das principais deficiencias

ldentificacao das areas/oportunidades de
melhoria

Apresentacao do relatdrio da auditoria



Comunicacao

O relatdrio deve contemplar os seguintes
elementos:

- Informacao geral
- Resumo da auditoria
- Constatacoes da auditoria



Informacao geral

- Identificac&o dos processos e relatorio da
auditoria

- Tipo de auditoria, data e hora

- Normas de referéncia, clausulas normativas
auditadas e nao auditadas

- Entidade auditada e locais auditados

- Ambito da certificacdo

- ldentificacao da equipa auditora

- Colaboradores contactados /entrevistados.



ConstatacOes da auditoria:

- Devem ser numeradas ou codificadas de
modo a permitir a sua identificacao,
iIndexacao e rastreabilidade inequivocas.

- Devem ser classificadas em nao
conformidades ou nao conformidades

maiores.

- Devem ser redigidas de forma a poderem
ser perfeitamente entendidas por quem as
val ler.



Acompanhamento

Aplicacao das accoes correctivas e
preventivas

http://www7.rio.rj.gov.br/cgm/comunicacao/publicacoes/prestandocontas/edicoes/56/img/1_1.gif



Athidades-Chave in S

Aiwidsde s Pea-sudionale

St B0 o Inatal
Wﬂﬂﬁ;l

ey e Marmieng o
|:'II-\II:rllI-rrn-I;.-Il:lnl:ll-El.lnf-ul:l:lll.w.I

2a Eliga:

Axabingds oo Poslos Forles &

Fracos

+  Coresbdans o dos Risoos

= Al el dons Shbemes &
Contoles versus Mecoe

= [Daknighs di Pricdidaces da
. Elapa

e i Iibormrisaiand Prdoias.

v [iscunsdio do

v \fita Pradrmings, e
riada

. ﬁrﬁudﬁﬂnﬂhhﬁ

Pr-Baadiiorial

IErria i iy Piardad iy Pinal:

Elsbhomgiic do Plano de Ao




Muito bem, Dr. Chantini, A composigio € a seguinte: 25 que
fez a auditoria interna para/ |\ passam o dia a mandar mails, 22
determinar quantes empregados)|/ inUteis, 17 chonés, 13 que olham

temos e o que faz cada um ? j\ pela janela, 26 que opinam sobre
=1 tudo e ndo sabem fazer nada...

B L D i 2P

'(E esse qua Tmbnlhn esf&) I

fm lﬂﬂﬂll!ﬂdﬂ-?
44 The d“‘““’s )1 perfeitol A

{}}ﬂﬂ?"r— Ndo quero gente

II-
wiww Plaba . COMm I l

http://www.piada.com/arquivos/i&81/auditoria.jpg



= L

| = — —
Voce Ejtg” Ué! Para auditoria

Pra
I’/‘W qué?!?

Corram para as
colinas!!! Salve-se

w i
i
% e

1 el e e sk

http://1.bp.blogspot.com/_Wc5alABRDj8/SD9mt6_kK8I/AAAAAAAAAII/cn2gN1TbOrQ/s400/calvin%2Bauditoria.JPG




Auditorias ao Sistema HACCP

Auditar é parte essencial de qualquer
Sistema da Qualidade

Para se ter a certeza de gue o sistema
cumpre com 0s requisitos é necessario
assessorar objectivamente o sistema
praticado.



Qualidade auditada

Tem de ser:
- Sistematica
- Independente

- Documentada Q‘(f)

O auditor reune e avalia as evidéncias dos
requisitos
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Auditoria interna ao Sistema
HACCP

Sempre gque se pretenda verificar que se
cumpre

Sempre que se pretenda saber onde nao
se cumpre

Depois de haver uma mudanca no
produto/planta/pessoal/equipamento

NoO caso de existir gueixas ou outras
evidéncias de falha



HACCP

- Para estabelecer ou
confirmar o diagrama
de fabrico

- Para estabelecer o
estado do sistema
actual e identificar
pontos de melhoria

http://www.sidul.pt



Requisitos do auditor

Vocé me chamou '
para tma reuniiao? S
im, S0
1T}

O

B o |- Treino em auditoria
F  xMNg

w - Especialista no Sistema
= I T HACCP
| - Conhecimentos

comprovados no produto

http://1.bp.blogspot.com/_Wc5alABRD;8/



O auditor deve ser:

Independente/ imparcial _
Bom comunicador

Boas relacoes interpessoais
Sistematico/ldgico

Profissional/respeitar a confidencialidade
Politico

Investigador
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O auditor deve ter treino

Técnicas de observacao
Como ser objectivo
Como auditar

Como fazer um relatoério da auditoria com
as evidéncilas encontradas
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Actividade do auditor antes da
auditoria externa

Definir o objectivo
Preparacao do programa de auditoria
Preparacao da checlist para a auditoria

Reunir e rever os documentos relativos ao
sistema HACCP

Combinar a data/tempo/directrizes/contactos
Ler relatorios prévios de auditorias

Obter/relembrar legislacdo/codigos boas
praticas/planos




Objectivo da auditoria

E definido em termos de:
- Critério
- Produto (area/producao)
- Quals 0s perigos:
- biologicos
- quimicos
- fisicos
- combinados



Programa da auditoria

Reuniao de abertura

Revisao da documentacao (Plano
HACCP)

Seleccao dos PCCs

Revisao dos procedimentos e registos nos
PCCs

Recolha de evidéncias
Reuniao de encerramento



Preparacao da checklist para a
auditoria

Beneficios da sua utilizacao:
- Uniformidade nas auditorias/auditores
- Elenco das areas a auditar/nao auditar
- Providencia uma estrutura para a auditoria
- E um memorando onde estdo os pontos
principais
- Ajuda na elaboracéao do relatorio da auditoria e

nas conclusoes finais da reuniao de
encerramento

- Torna as evidéncias objectivas



Preocupacoes relacionadas com
a checklist

Alguns auditores podem sentir algumas
restricoes

Alguns auditores podem ficar com “vistas
curtas”

Podem tornar a auditoria lenta

Podem ser consideradas s6 como uma
lista de registos



Reunir e rever os documentos
relativos ao sistema HACCP

- Nocao dos varios campos
do sistema

- Os pontos mais
significativos

- Preparacao para a
auditoria
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Reuniao de abertura

- Introducao (inclusao de um
guiao)

- Ambito da auditoria

- Programa da auditoria

- Actividades

- Reuniao de
encerramento/relatorio
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No programa de auditoria

3 passos importantes a nao esquecer:
- Revisao do Plano HACCP

- Seleccao dos PCCs

- Revisao dos procedimentos e registos
dos PCCs



Recolha de evidéncias

- Através de entrevistas, dos documentos,
observacao das actividades e condicoes

- Indicadores de possiveis nao
conformidades para serem investigados

- Informacoes dos entrevistadores
verificadas por outros meios



Técnicas de observacao

Deve-se utilizar a seguinte interligacao para
estabelecer e confirmar os factos:

Observacéo

Questao Verificac&o
por factos



Técnicas de observacao

- Procurar factos

- Assegurar que as observacoes podem ser
verificadas/ testemunhadas

- Factos listados acompanhados de
documentacao para estabelecer
conformidades/ nao conformidades

AUDITORLA
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Técnicas de auditoria

Metas a desenvolver:
- Questionario eficiente
- Ouvir depoimentos — Recolher dados
- Observacao dos pontos importantes
- Registar os testemunhos

- Desenvolver técnicas que estabelecam e
mantenham a comunicacao facil com as
pessoas

- Agradecer a cada pessoa a sua colaboracao



Tipos de guestoes

Aberta: estimular a discussao e extrair 0 maximo
de informacao (O gué, onde, como, porque,
qgquem, ...)

Fechada: Muitas questoOes destas podem levar a
uma paragem, mas sao muito eficientes quando

se guer confirmar um facto (tipo pergunta que
leve a uma resposta sim/ nao)

Especifica: para obter uma informacao muito
precisa e dados objectivos

Hipotética: para saber se 0S erros serao
correctamente reconhecidos/ reaccao

a0S MesSmaos
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Comunicacao nao verbal

- Contacto visual s “_: =
- Gestos o |
- Expresséao facial

- Movimentos do corpo e postura
- Distancia

- Silencio

Nao esguecer: o objectivo € ser o mais natural
possivel

Colocar as pessoas a vontade e nao interromper
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Documentacao das nao
conformidades

Deve ser clara e precisa.

Deve ser baseada nos factos e escrita com
objectividade

Deve Incluir referéncilas a:

- Registos devidamente identificados,
procedimentos, seccoes do plano HACCP,
actividade, equipamento, amostragem,...

- Medicoes identificadas
- Observacoes presenciais e testemunhadas
- Extensao do problema



Documentacao das nao
conformidades (cont.)

Deve evitar:

- Linguagem emotiva
- Indefinicao, indeterminacao
- Descricao pouco clara do problema

- Accdes correctivas E R

—_—
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Reuniao de encerramento

Apresentacao das conclusoes
Confirmacao das nao conformidades

Estabelecimento de accoes correctivas
(acordadas)

Decisao das accoes a tomar
(acordadas)

Comentarios finais
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Relatorio da auditoria

E da responsabilidade dos auditores

Conteudo: as declaracoes explanadas na
reuniao de encerramento

Sumario dos resultados

Outros documentos de trabalho que
contenham informacao util, ex: ficha das
nao conformidades

Assinado e datado pelo auditor(es)



Beneficios das auditorias

Verificacao de um determinado sistema

- “outros olhos, novos”
- Analise independente
- Analise precisa

Conflanca no sistema e no produto

ldentificacao dos pontos fracos antes de
eles se tornarem falhas

Modo de manter e melhorar o sistema

Evidéncia os problemas tendo de se criar
modos de actuacao




Validacao e verificacao do HACCP

- Aplicacao dos principios do HACCP
- Preparacao do Plano HACCP

- Validacao do Plano HACCP

- Implementacao do Plano

- Verificacao das actividades

- Andlise das actividades =—&ij-n




Validacao

Responsabilidade da empresa

|dentificaram-se correctamente todos 0s
perigos?

Estes perigos estao efectivamente a ser
controlados?

Fim do Plano HACCP

-

https://www.certisign.com.br/produtos/ecpf/passo4_1.gif



Verificacao

Deve se programada e
calendarizada

Pode ser iniciada por existir
uma mudanca ou outra
decisao

E da responsabilidade da
empresa

Nova legislacao
Recomendacoes de auditores
externos

4'. r
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