
 
 
  
 

B 06/01/2025 Rodrigo Queiroz 
Bruno Freitas 

Samuel Pereira 
Adriano Lima 

Revisão Data Elaborador Revisor Aprovador 

 

 

 

 

 

PO-SGI-006 

Procedimento de 

Auditorias  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



    
 

PO-SGI-006 
Procedimento de Auditorias 

06/01/2025 

Rev.: B Página 2 de 15 
 

 VAST INFRAESTRUTURA S.A. SISTEMA DE GESTÃO INTEGRADO 

 

Este documento é de propriedade exclusiva da Vast Infraestrutura S.A. (“Vast”) e destinado 

à utilização interna por seus colaboradores. Este documento só é válido quando acessado 

diretamente através do sistema de gerenciamento e arquivo de documentos utilizado pela 

Vast. O download ou a impressão deste documento torna a cópia não controlada, sob inteira 

reponsabilidade do seu detentor. Qualquer reprodução, divulgação externa ou utilização deste 

documento por terceiros só será permitida mediante prévia autorização da Vast. 
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1. INTRODUÇÃO 

1.1 OBJETIVO 

Estabelecer as condições e atividades necessárias para o planejamento, execução das 

Auditorias e qualificação de pessoal para sua execução, a fim de demonstrar por meio 

de obtenção de evidências objetivas que os requisitos existentes estão sendo atendidos, 

visto que a auditoria a avalia a eficácia e a eficiência da organização. 

 

1.2 APLICAÇÃO 

Este documento se aplica a Vast Infraestrutura para uso interno. 

 

1.3 TERMOS E DEFINIÇÕES 

Termo Definição 

SUSTENTABILIDADE 

Área estratégia com foco no crescimento de longo prazo e em práticas 
sustentáveis de produção e de serviços cujo objetivo é estruturar os 
processos internos, passando para uma rotina de práticas 
sustentáveis, mas com crescimento, e contemplando as esferas social, 

ambiental e econômica. Dentro da Vast Infraestrutura, compreende 
as áreas Qualidade e Melhoria Contínua, Meio Ambiente, Clima e 
Energia, Atuação Social e Saúde e Segurança Ocupacional. 

SGI Sistema de Gestão Integrado 

Auditoria 
Processo sistemático, independente e documentado para obter 
evidência objetiva e avaliá-la objetivamente, para determinar a 
extensão na qual os critérios de auditoria são atendidos. 

Auditoria Interna 
Ou auditoria de primeira parte, são conduzidas pela própria 
organização ou em seu nome para análise crítica pela direção e 
outros propósitos internos. 

Auditoria Externa 
Auditorias externas incluem aquelas são realizadas por partes que têm 
algum interesse na organização ou empresas certificadoras 

Auditoria de Processo 

 Avaliação sistemática e objetiva de um processo específico dentro de 
uma organização, com o objetivo de verificar sua eficiência, eficácia e 
conformidade com normas, procedimentos e requisitos 
preestabelecidos. 

Equipe Auditora 
Uma ou mais pessoas que realizam uma auditoria, apoiadas, se 

necessários, por especialistas. 

Auditor Líder 
Pessoa que tenha competência para realizar auditorias e é designada 
para gerenciar uma auditoria do SGI 

Auditor Interno Pessoa que tenha competência para realizar auditorias de SGI 

Especialista 
Pessoa que provê conhecimento ou experiência específicos para a equipe 
auditora 

Observador Pessoa que acompanha a equipe auditora, mas não atua como auditor 

Auditado Organização / área que está sendo auditada 

Evidência Objetiva Dados que apoiam a existência ou veracidade de alguma coisa 

Requisito 
Necessidade ou expectativa que é declarada, geralmente implícita ou 
obrigatória. 

Escopo de Auditoria Abrangência e limites de uma auditoria. 

Critérios de Auditoria 
Conjunto de requisitos usados como uma referência com a qual a 

evidência objetiva é comparada 

Constatações de 
Auditoria 

Resultados da avaliação de evidência de auditoria coletada, comparada 
com os critérios de auditoria. 

Não Conformidade Não Atendimento a um requisito. 

Conformidade Atendimento a um requisito. 
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Observações 
Constatações que, a critério da Equipe Auditora, merecem ser 

registradas no Relatório (ex.:pontos fortes; boas práticas; etc.)  

Oportunidades de 
Melhoria 

Recomendações de melhoria nos processos. 

Eficácia 
Extensão na qual atividades planejadas são realizadas e os resultados 

planejados são alcançados. 

TIC 

Tecnologia de Informação e Comunicação, é o uso da tecnologia para 
coletar, armazenar, recuperar, processar, analisar e transmitir 
informações. Inclui software e hardware, como smartphones, 
dispositivos portáteis, laptops, computadores de mesa, drones, câmeras 
de vídeo, tecnologia vestível, inteligência artificial e outros. 

Site Virtual 

Local virtual onde uma organização cliente executa trabalho ou fornece 

um serviço usando um ambiente on-line, permitindo que pessoas, 
independentemente de locais físicos, executem processos. 

Site Não Virtual 
Local onde os processos devem ser executados em um ambiente físico, 
por exemplo, entrepostos, fabricação, laboratórios de testes físicos, 

instalação ou reparos em produtos físicos. 

Evento ou 
circunstância 
extraordinária 

Evento ou circunstância fora do controle da organização, comumente 
referida como "Força Maior" ou "ato de Deus". Exemplos são guerra, 
greve, tumulto, instabilidade política, tensão geopolítica, terrorismo, 
crime, pandemia, inundações, terremotos, hackers maliciosos em 

computadores, outros desastres naturais ou causados pelo homem. 

 

 

1.4 REFERÊNCIAS 

Ref. Número / Código Rev. Título 

1 ISO 9000 2015 Sistema de Gestão da Qualidade - Vocabulário 

2 ISO 9001 2015 Sistema de Gestão da Qualidade 

3 ISO 14001 2015 Sistemas de Gestão Ambiental 

4 ISO 45001 2018 
Sistemas de Gestão de Saúde e Segurança 
Ocupacional 

5 ISO 19011 2018 Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestão 

6 PL-SGI-001 B Política de Sustentabilidade 

7 PO-SGI-004 B 
Procedimento de tratamento de não 
conformidades e observações 

8 PO-SGI-005 B 
Procedimento de gerenciamento de requisitos 
legais e condicionantes de licenças 

9 PO-SGI-002 B 
Procedimento de compromisso da liderança e 
abordagem de comportamento seguro 

10 IAF MD 4 2022 

IAF Mandatory Document for the use of 

Information and Communication Technology (ICT) 
for Auditing / Assessment Purposes 
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2. RESPONSABILIDADES  

2.1 ÁREA DE SUSTENTABILIDADE 

• Comunicar o Planejamento anual de Auditoria. 

• Emitir o Plano de auditoria com escopo e objetivos da auditoria. 

• Informar os métodos utilizados às equipes auditoras. 

• Dar suporte ao consenso entre os Auditores internas e às áreas envolvidas, se 

necessário. 

• Revisar o Relatório de auditoria em conjunto com o Auditor líder. 

• Divulgar o Relatório de auditoria para as áreas, com exceção da Auditoria de 

Fornecedor. 

 

2.2 AUDITOR LÍDER 

• Planejar a auditoria, preparar os documentos de trabalho e instruir a equipe auditora. 

• Estabelecer os canais de comunicação entre a equipe de auditores e os auditados. 

• Confirmar o escopo, os objetivos da auditoria e follow-up das constatações da última 

auditoria. 

• Conduzir a auditoria. 

• Explicar o propósito e a forma da auditoria às equipes auditoras. 

• Orientar os auditores internos. 

• Buscar o consenso. das constatações previamente ao fechamento da auditoria. 

• Relatar quaisquer obstáculos importantes encontrados durante a execução da 

auditoria. 

• Preparar o Relatório de Auditoria de maneira clara, conclusiva e sem atraso indevido. 

 

2.3 EQUIPE AUDITORA 

• Manter-se dentro do escopo da auditoria. 

• Verificar a conformidade de acordo com escopo de auditoria. 

• Cumprir os requisitos de auditoria aplicáveis e outras diretrizes apropriadas. 

• Relatar os resultados da auditoria de maneira clara, conclusiva e sem atraso indevido. 

 

2.4 GUIAS / AUDITADOS 

• Acompanhar os membros da equipe da auditoria. 

• Prover acesso aos meios e ao material comprobatório, conforme requerido pelos 

auditores. 

• Informar a equipe auditora riscos de segurança e EPI necessários, quando aplicável. 

 

2.5 GERÊNCIAS/ GESTORES DE CONTRATO 

• Garantir o cumprimento deste procedimento nas respectivas áreas e empresas 

contratadas sob sua gestão. 

• Fornecer todas as informações necessárias para as auditorias e inspeções. 

• Emitir Plano de auditoria. 

• Definir ações para correção das não conformidades e observações, bem como 

gerenciar o cumprimento. 

• Disponibilizar recursos para solucionar as condições de risco identificadas. 
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• Fazer cumprir nas empresas contratadas as ações de correção das não conformidades 

ou observações identificadas. 

• Divulgar o relatório de auditoria de Fornecedor para as empresas auditadas e área de 

QSMS. 

 

 

3. DESENVOLVIMENTO DO PROCESSO 

3.1 TIPOS DE AUDITORIA DO SGI 

 

3.1.1 Diretrizes da Auditoria Interna 

A auditoria Interna consistirá em uma avaliação imparcial das práticas e resultados das 

atividades das áreas relacionados às Norma ISO 9001; Norma ISO 14001 e Norma ISO 

45001. Para determinar onde estamos em relação à implementação e eficácia do 

Sistema de gestão Integrado. 

Para isso examinaremos nossos processos, documentos e os controles aplicáveis, com 

o objetivo de identificar a conformidade com os requisitos das normas, riscos e não 

conformidades, bem como monitorar o progresso para fechar não conformidades 

previamente identificadas, verificando que as ações tomadas foram eficazes.  

A auditoria interna também pode ser focada na identificação de boas práticas (que 

podem ser consideradas para utilização em outras áreas da organização). 

Serão planejadas pela área de Sustentabilidade, que deverão abranger todas as áreas 

escopo de certificação e follow-up das constatações da última auditoria. 

 

3.1.2 Diretrizes da Auditoria de Processos 

A auditoria de Processos consistirá em uma avaliação sistemática e objetiva de um 

processo específico dentro da Vast, com o objetivo de verificar sua eficiência, eficácia 

e conformidade com normas, procedimentos e requisitos preestabelecidos. Diferente 

de uma auditoria de produto ou de sistema, que avalia o resultado final ou o sistema 

em geral, a auditoria de processo foca nas etapas, métodos, e recursos usados no 

processo para garantir que ele esteja sendo executado de forma consistente, dentro 

dos padrões esperados e de acordo com as melhores práticas. 

     Serão planejadas pela área de SGI, que deverão abranger áreas específicas do 

escopo de certificação e conforme a periodicidade indicada no cronograma planejado. 

Auditoria 
Interna

Auditoria 
Externa

Auditoria de 
Conformidade 

Legal

Auditoria de 
Fornecedores

Auditoria de 
Processos

Auditoria 
Ambiental
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As auditorias de processos, deverá priorizar as áreas onde tiveram algum desvio 

(auditorias, KPI, compliance etc), ou processos que não estejam dentro do escopo, 

tornando assim o Sistema de gestão da empresa mais robusto. 

 

3.1.3 Diretrizes da Auditoria Externa 

As Auditorias externas incluem aquelas auditorias geralmente chamadas de auditorias 

de segunda e de terceira parte. As auditorias de segunda parte são realizadas por partes 

que têm um interesse na organização, tais como clientes, ou por outras pessoas em seu 

nome ou auditorias da Prumo ou Acionistas. São planejadas e realizadas por pessoas 

externa a Vast Infraestrutura.  

Os guias são internos e o tratamento das constatações segue o Procedimento de 

tratamento de não conformidades e observações. 

As Auditorias de terceira parte são realizadas por organizações externas de auditoria 

independente, tais como organizações que provêm certificados ou registros de 

conformidade com os requisitos como Certificadoras. Os Relatórios de Auditorias 

externas são armazenados conforme controle de registros. 

A auditoria deve ser conduzida por Auditor líder qualificado e credenciado por 

organismos reconhecidos e os Guias são os Especialistas/Analistas da área de 

Sustentabilidade e os responsáveis pelas áreas envolvidas.  

O planejamento é responsabilidade da área de Sustentabilidade junto a certificadora, 

assim como a comunicação e organização junto as áreas escopo e follow-up das 

constatações da última auditoria. 

 

3.1.4 Diretrizes da Conformidade Legal 

Consiste na avaliação do atendimento a legislação aplicável identificada e aos requisitos 

legais e outros requisitos (como condicionante de licença) conforme definidos e 

controlados pelo PO-SGI-005 Procedimento de Gerenciamento de Requisitos Legais e 

Condicionantes de Licenças.  

Esta avaliação pode ser realizada com o apoio de empresa contratada para prestação 

de serviços especializados em legislação ou por Auditores internos / especialista. Caso 

seja viável, podem ser realizados monitoramentos com escopos conjuntos/combinados. 

Estas serão planejadas pela área de Sustentabilidade, planejadas e realizadas conforme 

determinado neste procedimento. 

 

3.1.5 Diretrizes da Auditoria de Fornecedores 

Todos os fornecedores classificados de acordo com o Anexo III da Matriz classificação 

de criticidade e/ou definição do gestor de contrato, são passíveis de verificações por 

meio de auditorias “in loco”. 

O gestor do contrato e/ou área de Suprimentos (para bens) irá planejar a realização da 

auditoria junto ao Fornecedor, que deverá ser comunicar previamente.  

A auditoria poderá ser realizada pelo Gestor de Contrato, que poderá buscar o suporte 

da área de Sustentabilidade e/ou Fiscal do Contrato. 

O  Relatório de auditoria será divulgado para as empresas auditadas e área de 

Sustentabilidade. 

Os resultados das auditorias devem ser levados em consideração na Avaliação do 

fornecedor. 

Os tipos de auditoria serão definidos pela área de Sustentabilidade ou gestor de contrato 

(dependendo do caso), como Auditorias de Processo / SGI, Auditoria de Conformidade 
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Legal, Auditoria segundo a API 2220 ou outras normas de referência, além de Auditorias 

comportamentais e inspeções de SMS (conforme o Procedimento de Compromisso da 

Liderança e Abordagem Comportamental).  

 

NOTA: As auditorias em fornecedores podem servir também para homologação de um 

novo escopo ou fornecedor, a realização sendo da responsabilidade da área de 

Sustentabilidade. 

 

3.1.6 Diretrizes da Auditoria Ambiental  

 

Auditorias ambientais são as auditorias previstas na licença de operação do terminal 

concedida pelo INEA, LO IN051582, e devem ser realizadas por consultorias de terceira 

parte.  

 

A VAST realiza anualmente a auditoria compulsória prevista pela DZ-056.R-3 – 

DIRETRIZ PARA REALIZAÇÃO DE AUDITORIA AMBIENTAL. Essa diretriz foi aprovada 

pela Resolução Conema nº 21, de 07 de maio de 2010. Publicada no DOERJ de 14 de 

maio de 2010. A auditoria tem como objetivo estabelecer as responsabilidades, os 

procedimentos e os critérios técnicos para a realização de auditorias ambientais, como 

instrumento do sistema de licenciamento ambiental. 

 

Bienalmente é realizada, também de maneira compulsória, a auditoria prevista pela 

Resolução CONAMA nº306 – ESTABELECE OS REQUISITOS MÍNIMOS E O TERMO DE 

REFERÊNCIA PARA REALIZAÇÃO DE AUDITORIAS AMBIENTAIS, aprovada em 5 de julho 

de 2002 e publicada no DOU em 19 de julho de 2002. A auditoria considera que a 

indústria de petróleo, gás natural e seus derivados deve aprimorar sua cultura de 

controle e conhecimento dos aspectos ambientais de suas atividades, dispondo, para 

tanto, de sistemas de gestão e controle ambiental. 

 

As auditorias devem ser conduzidas por Auditor líder qualificado e credenciado por 

organismos reconhecidos e os Guias são os Especialistas/Analistas da área de 

Sustentabilidade e os responsáveis pelas áreas envolvidas.  

O planejamento é responsabilidade da área de Sustentabilidade junto a certificadora, 

assim como a comunicação e organização junto as áreas escopo e follow-up das 

constatações da última auditoria. 

 

Ambas as auditoras ambientais, devem ser realizadas minimamente em modelo híbrido 

sendo obrigatório ao menos meio HH em campo no Terminal de Petróleo.  
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3.2 ATRIBUIÇÕES NO PROCESSO DE AUDITORIA 

Atribuição Sustentabilidade 
Auditor  

Líder 
Auditor Auditado 

Elaborar, emitir, distribuir e divulgar o 

Calendário de auditoria. 
X    

Estabelecer, implementar, gerenciar, analisar 
criticamente e melhorar o Planejamento anual 
de Auditoria. 

X    

Definir e selecionar a equipe auditora  X   

Realizar reunião de Planejamento com a equipe 

auditora 
 X   

Confirmar a data e hora da auditoria com os 

auditados 
 X   

Fazer análise crítica preliminar da 

documentação 
 X X  

Preparar documentos de trabalho  X X  

Tomar providências administrativas  X  X 

Conduzir a reunião de abertura  X   

Realizar a auditoria  X X  

Emitir RNC  X x  

Conduzir a reunião de encerramento com o 

auditado 
 X   

Emitir as constatações de auditoria  X X  

Analisar e aprovar a documentação de 
realização da auditoria 

X    

Emitir o relatório de Auditoria consolidado X    

Estabelecer ações corretivas e prazos    X 

Acompanhar a implementação e eficácia das 
ações corretivas 

 X  X 

Avaliar a qualificação dos Auditores X X   

 

 

3.3 CRITÉRIOS PARA O ESTABELECIMENTO DO PLANEJAMENTO ANUAL DE 

AUDITORIAS 

Para o estabelecimento do Planejamento anual de Auditorias serão considerados os 

critérios e os fatores determinados abaixo: 

 

Critérios: 

• Demanda de cliente externo; 

• Relevância para o Suprimentos;  

• Impacto de custo; 

• Status dos documentos e mapas da área; 

• Relevância das saídas do processo; 

• Desempenho do processo e interfaces; 

• Resultados de Auditorias anteriores; 
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• Tamanho e complexidade do processo. 

 

Fatores: 

• Tempo de locomoção entre as áreas; 

• Disponibilidade de guias; 

• Necessidades de EPI;  

• Facilidades de transporte e alimentação necessários.  

 

Todos os recursos necessários à execução devem ser providenciados pela equipe de 

auditoria e pelos auditados.  

 

 

3.4 PERIODICIDADE DAS AUDITORIAS  

• Auditoria Interna do Sistema de Gestão Integrado será realizado, no mínimo, 

anualmente.  

• Auditoria de Processos das áreas que compõem o Sistema de Gestão Integrado será 

realizado conforme a indicação do cronograma do planejamento de Auditorias, no 

mínimo 06 por ano. 

• Auditoria Externa de manutenção da Certificação será realizada conforme cronograma 

definido pelo órgão Certificador. 

• Auditoria em Fornecedores contratados ou em homologação serão realizadas de 

acordo com o Anexo III da Matriz classificação de criticidade e/ou definição do gestor 

de contrato, sendo no mínimo 01 a cada ciclo contratual (onde a criticidade seja 

aplicável). 

• Abordagem comportamentais e inspeções de área possui a periocidade definida no PO-

SGI-002 Procedimento de Compromisso da Liderança e Abordagem de 

Comportamento Seguro. 

 

Nota: Além das auditorias definidas acima, outras auditorias poderão ser realizadas, em 

áreas/processos que necessitem de um monitoramento mais específico. 

 

 

3.5 PLANEJAMENTO ANUAL DE AUDITORIA 

O Planejamento anual de Auditoria é a previsão das auditorias (Internas, Processos, 

Conformidade Legal ou Externas) para serem realizadas na organização. Este será 

emitido e gerenciado pela área de Sustentabilidade e será divulgado para toda 

organização através dos meios de comunicação existentes. 

O planejamento poderá ser revisado quando algum item programado não for ou não 

puder ser cumprido. 

 

3.6  PLANO DE AUDITORIA 

O Plano de auditoria contém informações de objetivo, escopo, processos, data, tempo 

estimado e follow-up das constatações da última auditoria. 

Será elaborado pela área de Sustentabilidade, com exceção das Auditorias externas e 

de Fornecedores, que cabe ao Gestor do Contrato. 

 

 



    
 

PO-SGI-006 
Procedimento de Auditorias 

06/01/2025 

Rev.: B Página 12 de 15 
 

 VAST INFRAESTRUTURA S.A. SISTEMA DE GESTÃO INTEGRADO 

 

3.7 IMPLEMENTADO O CICLO DE AUDITORIAS  

 

3.7.1 Planejamento de Auditorias 

Visando à preparação para as auditorias é realizado um planejamento das atividades 

necessárias. O Auditor Líder deverá analisar o Plano de Auditoria junto aos membros 

das equipes auditoras. 

 

O planejamento tem os seguintes propósitos: 

• Definir os membros da(s) equipe(s) de auditores; 

• Analisar o escopo e os objetivos da auditoria; 

• Fornecer um pequeno sumário dos métodos e documentos a serem usados para 

executar a auditoria; 

• Estabelecer os elos oficiais de comunicação entre a equipe de auditores e o auditado; 

• Esclarecer detalhes do plano de auditoria; 

• Avaliar os riscos inerentes ao processo de auditoria. 

 

 

3.7.2 Seleção dos métodos de auditoria 

As Auditorias poderão ser realizadas no local (presencial), remotamente ou como uma 

combinação entre esses dois métodos. A escolha destes métodos deve ser baseada, 

dentre outras, na consideração de riscos e oportunidades associados. 

 

Quando se tratar de Site virtual, usar preferencialmente o método remoto com interação 

humana. Quando se tratar de Site não virtual, usar preferencialmente o método no local 

e opcionalmente o método remoto, ambos com interação humana. Auditorias 

totalmente remotas podem ser executadas em casos de eventos / circunstâncias 

extraordinárias, ou mediante análise de riscos, for verificada que não haverá impacto 

no atingimento do objetivo da auditoria. 

 

Em relação às Auditorias Remotas, a análise de riscos das tecnologias empregadas deve 

ser avaliada pela equipe auditora com os auditados, a fim de validar a viabilidade do 

uso e/ou alternativas. O emprego de Tecnologias de Informação e Comunicação (TIC) - 

para análise documental, entrevistas e visualização de evidências - deve prover 

segurança e confidencialidade às informações durante o processo de Auditoria, assim 

como promover o acesso da Equipe Auditora às evidências necessárias, para que os 

objetivos da auditoria sejam alcançados.  

 

Podem ser utilizados:  Ferramentas da internet, via telefone/Câmara, comunicação 

através de e-mail, e ou outros programas que permitam a imagem das partes e a 

confiabilidade das evidências. 

 

3.7.3 Análise crítica preliminar da documentação da área auditada 

Previamente à realização da auditoria a equipe de auditores deve analisar 

detalhadamente a documentação de referência, como apropriado. As seguintes 

informações e registros: 

 

• RNC; 
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• Reclamações de Clientes; 

• Registros de Processos; 

• Relatórios de Auditorias Anteriores. 

 

3.7.4 Realização das auditorias 

Cabe ao Auditor Líder ou Gestor de Contrato fazer o agendamento das visitas às áreas 

junto aos responsáveis, manter contato com os guias indicados, confirmar a data e o 

horário para iniciar a execução da auditoria.  

 

3.7.5 Reunião de abertura de auditoria 

Fica a critério do Auditor Líder promover a reunião de abertura. Se aplicável a equipe 

auditora antes do início de uma auditoria interna promove uma reunião de abertura 

coordenada pelo Auditor Líder com o responsável da área auditada e colaboradores. 

Recomenda-se que esta reunião tenha os seguintes objetivos: 

 

• Apresentar os membros da equipe auditora ao responsável do setor auditado e aos 

seus colaboradores; 

• Ratificar o escopo e os objetivos da auditoria; 

• Apresentar um sumário sobre os métodos e políticas que serão usados durante a 

auditoria; 

• Estabelecer os canais formais de comunicação entre a equipe auditora e o auditado; 

• Confirmar a disponibilidade de recursos e meios necessários para a equipe auditora; 

• Confirmar a duração e a data para a reunião de encerramento e quaisquer reuniões 

intermediárias entre a equipe auditora e o responsável da área auditada. 

• Apresentar os riscos inerentes ao processo de auditoria. 

 

3.7.6 Reunião de Encerramento da Auditoria 

Terminada uma parte ou toda a auditoria, fica a critério da equipe auditora reunir-se 

com o responsável pela área auditada e funções envolvidas. O principal objetivo desta 

reunião é apresentar os resultados da auditoria, buscar o consenso das constatações 

previamente ao fechamento e dirimir qualquer dúvida existente. 

O Auditor Líder deve também apresentar as conclusões da equipe auditora, com relação 

a conformidade e eficácia da área auditada ou Contratada, bem como comunicar as não-

conformidades, observações e oportunidades de melhora, se constatadas. 

 

3.7.7 Elaboração do Relatório de Auditoria  

As não-conformidades, as observações e oportunidades de melhoria são identificadas 

em relação aos requisitos específicos da norma ou dos documentos relacionados 

segundo os quais a auditoria foi conduzida. O Relatório de Auditoria deve ser preenchido 

pela equipe de Auditoria.  

 

No caso da Auditoria externa o relatório de auditoria será emitido pela certificadora e 

cabe a área de Sustentabilidade a revisão e divulgação. 

 

O Auditor líder deverá entregar à área de Sustentabilidade, que é responsável pela 

análise crítica e aprovação de toda a documentação. Para as auditorias internas e de 

processos o prazo máximo de 15 dias para envio à área de Sustentabilidade. 
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Caso haja discordância sobre uma constatação feita durante a auditoria e, não havendo 

consenso entre a equipe auditora e auditado, deve ser comunicado área de 

Sustentabilidade para avaliação e definição. No caso de Auditoria de Fornecedores deve 

ser comunicado o Gestor do Contrato ou área de Suprimentos. 

 

3.7.8 Constatações da Equipe Auditora  

As constatações da Equipe Auditora, a partir do resultado da avaliação das evidências 

coletadas em relação aos critérios da Auditoria, poderão ser registrados como: 

conformidades, não-conformidades, observações e oportunidades de melhoria. 

 

As não-conformidades, quando caracterizadas, devem ser registradas no relatório de 

auditoria, juntamente com as evidências respectivas. 

 

Quando apropriado, as constatações podem incluir: 

• Extensão das conformidades em relação aos critérios da auditoria que foram 

verificadas; 

• Alcance dos objetivos da Auditoria, cobertura do escopo e atendimento aos critérios 

da Auditoria; 

• Status da implementação, manutenção e melhoria de processos, assim como a 

eficácia desses processos em atingir os resultados pretendidos; 

 

 

3.8 APROVAÇÃO DA DOCUMENTAÇÃO DE REALIZAÇÃO DA AUDITORIA 

A área de Sustentabilidade, quando pertinente, realizará a análise crítica e aprovação 

de toda a documentação entregue pelas equipes auditoras, após essa aprovação será 

emitido e divulgado o Relatório de Auditoria.  

Além disso, será avaliada a eficácia do Planejamento de auditoria e outras melhorias 

que forem identificadas. 

 

 

3.9 QUALIFICAÇÃO DOS AUDITORES 

3.9.1 Seleção da equipe de auditores 

Os auditores internos não podem auditar atividades sob sua responsabilidade direta. A 

equipe de auditoria pode ser composta por auditores internos, qualificados segundo este 

Procedimento, por consultores externos com comprovada experiência, ou por ambos. 

Todos os auditores qualificados constam na Relação de Auditores Internos. 

O candidato a auditor convém ter uma mentalidade aberta e madura, julgamento dignos 

de confiança, capacidade analítica e tenacidade, deve ter habilidade para perceber a 

situação de maneira realista, compreender operações complexas sob uma perspectiva 

ampla e entender o papel de cada área na empresa como um todo. 

 

O auditor deve ser capaz de aplicar estes atributos de modo a: 

• Obter e avaliar as evidências objetivas de forma justa; 

• Manter-se fiel aos propósitos da auditoria sem temores ou favorecimentos; 

• Avaliar constantemente os efeitos das observações de auditorias e das relações 

interpessoais; 

• Tratar o pessoal envolvido de modo a melhor atingir os propósitos da auditoria; 
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• Reagir com sensibilidade às convenções do local onde a auditoria estiver sendo 

realizada; 

• Executar o processo de auditoria, evitando observações decorrentes de distrações; 

• Empenhar-se em dar total apoio ao processo de auditoria; 

• Reagir com efetividade a situações de tensão; 

• Chegar a conclusões razoáveis com base nas observações da auditoria; 

• Manter-se firme em suas conclusões independente de pressões para modificá-las que 

não sejam baseadas em evidências objetivas. 

 

3.9.2  Competências e qualificações necessárias para os Auditores 

Os profissionais indicados como candidatos a auditor devem demonstrar sua 

competência em expressar clara e fluentemente seus conceitos e ideias oralmente e por 

escrito. 

Caso haja alterações das normas de referência ou deste procedimento, os auditores 

deverão passar por um treinamento de atualização. 

 

Os Auditores deverão possuir treinamento, antes do início das atividades de auditoria, 

nos tópicos abaixo: 

 

Auditor Líder Externo - Provedor Externo 

• Treinamento como Auditor Líder em uma das versões vigentes das normas auditadas 

(ISO 9001, ISO 14001 e ISO 45001), preferencialmente na ISO 9001, e; 

• Com experiência nas áreas /disciplinas / Normas auditadas. 

 

Auditor Líder Interno: 

• Treinamento como Auditor nas versões vigentes das normas auditadas (ISO 9001, 

ISO 14001 e ISO 45001), e; 

• Ter no mínimo 1 auditoria realizada com acompanhamento de um Auditor Líder ou 

possuir experiência prévia nesta função, e; 

• Treinamento no Procedimento Interno de Auditoria. 

 

Auditor interno: 

• Treinamento como Auditor nas versões vigentes das normas auditadas (ISO 9001, 

ISO 14001 e ISO 45001), ou; 

• Treinamento no Procedimento Interno de Auditoria. 

• Desejável ter no mínimo 1 auditoria realizada com acompanhamento de um Auditor 

Líder. 

 

Especialista: 

• Essa qualificação deve ser avaliada de acordo com especialidade demandada, por 

exemplo: STS, Equipamento, materiais entre outros. 

 

 

3.9.3  Manutenção da Lista de auditores internos  

O Auditor para manter sua atribuição ativa deve participar de pelo menos 1 auditoria 

em qualquer modalidade no período de 3 anos. A área de QSMS é responsável pela 

atualização da Lista de auditores. 


