Anexo V-D — Exemplo de Detalhamento de Processo preenchido

DETALHAMENTO DO PROCESSO DE AUDITORIA INTERNA

ENTRADA DA
ATIVIDADE

ATIVIDADE

SAIDA DA
ATIVIDADE

RESPONSAVEL

DETALHAMENTO DA
ATIVIDADE

Necessidade de
1 realizacdo de
auditoria

Agendar auditorias
internas

Auditorias Internas
Agendadas

Coordenador da
Qualidade

O periodo de
realizacdo das
auditorias internas
da qualidade deve
ser acordado por e-
mail com os gestores
das areas a serem
auditadas.

Auditorias Internas
Agendadas

Definir escopo das
auditorias internas

Escopo das
Auditorias internas
definido

Coordenador da
Qualidade

O escopo de cada
auditoria deve ser
definido de tal forma
que todas as dreas e
todos os processos
de trabalho do
escopo do SGQ sejam
auditados em um
ciclo de dois anos.

Escopo das
3 | Auditorias internas
definido

Convocar equipe
auditora

Equipe de Auditoria
Interna convocada

Coordenador da
Qualidade

Os auditores internos
devem ser
convocados com
antecedéncia
necessaria a
preparagao e
execucao de todas as
etapas de auditoria.

Equipe de Auditoria
Interna convocada

Preparar Auditoria
Interna

Auditoria Interna
preparada

Auditores
internos

A preparacgao da
auditoria deve
ocorrer com a
antecedéncia
necessaria para o
levantamento de
todas as informacGes
relevantes a
conducgdo da
auditoria, conforme
previsto em
procedimento.
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Auditoria Interna
preparada

Elaborar Plano de
Auditoria

Plano de Auditoria
preparado

Auditor Lider

O auditor lider deve
elaborar o Plano de
Auditoria da
Qualidade no
Aplicativo Auditoria
Interna da Qualidade.

Plano de Auditoria
preparado

Realizar reunido de
abertura

Reunido de
abertura realizada

Auditores
internos

Na data prevista para
a auditoria, deve ser
realizada a reunido
de abertura com a
presenca obrigatéria
da equipe auditora e
ponto(s) focal(is) da
area auditada.

Reunido de abertura
realizada

Conduzir auditoria
interna

Conducdo de
auditoria realizada

Auditores
internos

A auditoria deve ser
conduzida com o
objetivo de verificar
0 cumprimento ou
ndo dos critérios de
auditoria. Os
auditores devem
descrever e coletar
as evidéncias que
garantam o suporte
de todas as
recomendacgdes a
serem feitas no
relatorio.

Conducado de
auditoria realizada

Encerrar auditoria

Reunido de
encerramento
realizada

Auditores
internos

Deve ser realizada
reuniao de
encerramento para
fechamento das
atividades,
apresentando um
resumo dos achados
de auditoria. Devem
estar presentes a
equipe auditora, os
pontos focais da area
e o gestor da drea
auditada.

Reunido de
encerramento
realizada

Elaborar e entregar
Relatério Preliminar

Relatério Preliminar
de Auditoria Interna
elaborado e
entregue

Auditores
internos

O Relatodrio
Preliminar de
Auditoria deve ser
disponibilizado pelo
auditor lider a area
auditada, em até 20
dias Uteis contados a
partir do ultimo dia
da conducgdo da
auditoria.
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10

Relatério preliminar
de Auditoria
entregue

Avaliar
recomendacgdes e
elaborar Plano de
Acgao

Plano de Ac¢do
elaborado

Gestor da area
auditada

O gestor da drea
auditada deve avaliar
as recomendacgodes
emitidas pela equipe
de auditoria e
elaborar um Plano de
Agdo para
implementacdo das
recomendacgodes. O
Plano de Acdo deve
ser encaminhado ao
Auditor lider no
prazo de 20 dias Uteis
apds o recebimento
do relatério
Preliminar da
Auditoria.

11

Plano de Ac¢do
elaborado / ajustado

Analisar Plano de
Acao

Plano de Ac¢do
analisado

Auditor Lider

A analise do Plano de
Acdo deve ser
concluida pela
equipe auditora no
prazo de 10 dias uteis
apos sua
disponibilizacdo pela
area auditada.

12

Plano de Ac¢do
analisado

Consolidar relatorio
final

Relatério Final
elaborado

Auditor Lider

A versao final do
Relatério de
Auditoria deve ser
gerada.

13

Relatério Final
elaborado

Assinar digitalmente
Relatorio Final

Relatdrio Final de
Auditoria assinado

Auditor Lider e
equipe de
auditoria

O Relatdrio Final de
Auditoria deve ser
assinado pelos
auditores.

14

Relatério Final de
Auditoria assinado

Disponibilizar
Relatério Final a
unidade auditada

Relatdrio Final de
Auditoria
disponibilizado

Auditor Lider

O Relatdrio Final de
Auditoria deve ser
disponibilizado para
a drea auditada.

15

Relatério Final de
Auditoria
disponibilizado

Acompanhar Plano
de Acao

Auditoria interna
realizada e plano de
acao acompanhado

Auditor Lider

O Auditor Lider deve
fazero
acompanhamento da
implementacgao das
acoes corretivas
constantes no plano
de acdo.
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