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1. HISTORICO DE REVISAO

Reviséo

Nao ha

Data Descrigao

2. OBJETIVO

Este procedimento estabelece a sistematica de planejamento, execucdo e

acompanhamento de auditorias para verificar a eficacia do Sistema de Gestdo

Integrado.

3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

3.1.  ABNT NBR ISO 14001:2015.
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3.2.  NBR 19011 DIRETRIZES PARA AUDITORIAS DE SISTEMA DE GESTAO.

4. DEFINICOES

41. COAMB

Coordenacao de Meio Ambiente, Seguranca do trabalho e Sustentabilidade.
4.2. SGI

Sistema de Gestao Integrado.
4.3. AUDITORIA

Exame sistematico e independente utilizado para determinar se as atividades do sistema
de gestdo e seus resultados estdo de acordo com as disposi¢cdes planejadas, se estas
foram implementadas com eficacia e se estdo adequadas aos objetivos da empresa e
requisitos da norma de referéncia adotada. As auditorias podem ser internas (realizadas
pela prépria empresa ou empresa contratada) ou externas (realizadas por organismos

certificadores ou clientes).
4.4. AUDITOR LIDER

Profissional qualificado que conduzira a auditoria.
4.5. AUDITOR

Profissional qualificado para efetuar auditorias e que participa delas com o auditor lider.
4.6. LISTA DE VERIFICACAO

Formulario adotado para uso do auditor, planejar e registrar as evidéncias de auditoria.
4.7. NAO-CONFORMIDADE

Fato, situacdo ou produto que ndo esta conforme as especificagdes, requisitos ou normas

estabelecidas.
4.8. OBSERVA(;AO OU OPORTUNIDADE DE MELHORIA

Pontos de melhorias ou vulnerabilidades do Sistema de gestdo identificadas pelo auditor.

Cabe a organizagéo acolher estes apontamentos ou néo.
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4.9. ACAO CORRETIVA

Acdo tomada para eliminar a(s) causa(s) da ndo-conformidade existente (ou situacéo

indesejavel) a fim de evitar a reincidéncia da ndo-conformidade.
5. RESPONSABILIDADES

E responsabilidade da COAMB, seguir este procedimento e garantir o arquivamento dos

registros conforme definido na tabela de controle de registros deste procedimento.

6. DESCRICAO DO PROCEDIMENTO

6.1. PLANEJAMENTO

A COAMB elabora o Programa de Auditorias a fim de planejar e informar a organizacao
dos eventos no ano, no qual, deve conter, no minimo 0s requisitos, a serem auditados,
escopo de auditoria, datas previstas para as auditorias, orientacdo sobre setores e/ou

processos a auditar.

As auditorias devem ser programadas com base na situacdo atual e importancia dos
processos e areas a serem auditadas, bem como os resultados as auditorias anteriores.
Todo o sistema de gestédo deve ser auditado completamente no minimo uma vez por ano

para avaliar sua eficacia.

Auditorias ndo previstas no cronograma chamado Programa de auditorias podem ser

realizadas sempre que necessario e, principalmente, quando:

e For necessario verificar a implementacdo de acdes corretivas exigidas em
auditorias anteriores.

e Houver aumento sem razao aparente no numero de ndo conformidades em
determinada &rea.

e For necesséaria uma avaliacéo sistematica e independente da eficacia do sistema.

¢ Forem efetuadas mudancgas significativas no SGI, que afetem sua estruturacao.

e Houver suspeita de que a qualidade esteja comprometida devido a uma possivel

deficiéncia no atendimento aos requisitos do SGI.
6.2. AUDITORIAS INTERNAS

6.2.1. Formacao da Equipe de Auditoria
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A COAMB deve definir quem seré o auditor lider de cada auditoria, os auditores devem
possuir qualificagdo minima de Formacdo de Auditor Interno, através de treinamento
especifico para a atividade, comprovado através de cépia de certificado. No planejamento
das auditorias, a COAMB pode optar pela contratacdo de auditores, sem vinculo
operacional com a empresa, desde que sejam qualificados como Auditor Lider ou Lead
Assessor. A qualificacao dos auditores contratados se déa através da copia de certificado.

Caso o responsavel pelo o sistema opte por realizar a auditoria com profissional interno,
esse ndo pode auditar seu proprio setor. Quando considerar necessario, o auditor lider
deve selecionar um auditor para auxiliar nas atividades de auditoria, entre os profissionais
aptos. A formacao da equipe deve ser evidenciada através de lista de verificagdo ou no
relatorio de auditoria.

6.2.2. Notificacéo

A COAMB deve notificar as areas a serem auditadas através da disponibilizagdo do

Programa de Auditorias.

Em caso de alteracdo nas datas das auditorias, deverdo acontecer com antecedéncia

minima de 5 dias da data programada em consenso com a COAMB.
6.2.3. Execucéo da Auditoria Interna

A COAMB deve providenciar a execucdo das auditorias, utilizando o Programa de
Auditorias. Antes da realizacdo da auditoria, a equipe auditora deve reunir-se para
analisar a documentacado necessdria para a sua devida realizacdo, adequando a lista de

verificacdo (se necessaria) e quanto as questdes a aplicar durante a mesma.

Se houverem duavidas ou dificuldades, a equipe deve recorrer a COAMB, antes do inicio

da auditoria.

Ao iniciar a auditoria, a COAMB deve promover a reunido de abertura com a presenca
dos responsaveis pelas areas auditadas, sendo apresentada a equipe de auditoria,

escopo, roteiro a seguir e sera definido horario e local da reunido de fechamento.

O responsavel pelo setor auditado deve acompanhar a auditoria ou indicar um

representante do setor.

A equipe auditora devera desenvolver a auditoria através de entrevistas, exame de
documentos e observacdo de atividades utilizando-se da Lista de Verificacdo de

Auditorias. As informacdes obtidas, deverdo ser comprovadas por medicdes e registros e
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os indicios de nao conformidades, deverdo registrados como observagdo. A equipe
auditora devera verificar e registrar as ndo conformidades e observacdes de auditorias

anteriores.

As observacdes e ndo-conformidades constatadas durante a auditoria (quando interna),

deveréo ser registradas na Lista de Verificagdo de Auditoria.

Feita a auditoria, conforme o planejamento Programa de Auditorias, a equipe auditora,
devera analisar criticamente todas as observacfes, para determinar quais devem ser

registradas como nao conformidade.

A equipe auditora devera certificar-se de que tudo esta documentado de modo claro e

comprovado por evidéncias.

As néo conformidades deveréo ser identificadas em relagdo aos requisitos especificados

pela norma ou de outros documentos relacionados.

Ao término da auditoria, a equipe auditora deve elaborar o Relatério de Auditoria,
contendo os principais pontos abordados, incluindo referéncia as evidéncias de

conformidades ou ndo conformidades encontradas e outras observacdes registradas.
Notas:

a) Quando a auditoria for realizada por um auditor contratado, os resultados
podem ser registrados em modelo de formulério préprio do fornecedor.

b) Apds o término da auditoria a COAMB deve registrar as acdes de melhoria e
corretivas no conforme o Procedimento de N&o Conformidade, Acdao

corretiva e Melhoria, que deverdo ser tratadas e seguidas sem demora.

A COAMB deve apresentar o resumo dos resultados da auditoria na proxima reunido de

analise critica do sistema de gestéo.
6.3. AUDITORIAS DE CERTIFICAQAO

A Auditoria de Certificagdo ocorre periodicamente, para se averiguar se 0S processos

internos atendem aos requisitos das Normas em que o Porto de Itajai é certificado.

O SGI recebe notificacdo para agendamento da auditoria de certificacdo, depois de

confirmada, avisar todos os colaboradores através de e-mail.
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O SGI atende a solicitagdo da certificadora para enviar alguns documentos previamente
solicitados, que posteriormente envia o seu Plano de Auditoria e este € divulgado por e-

mail.

Apb6s a auditoria e recebido o relatério preenche o Relatério de Melhoria e Nao
conformidade, especificando a origem de tais conformidades, com as devidas
providencias juntamente com os envolvidos no processo ou atividade aonde gerou a ndo
conformidade, posteriormente enviando conforme a resolucdo e cada item apontado na
auditoria de certificacdo, as evidencias, finalizando as ndo conformidades, dentro dos
prazos previamente estabelecidos pela Certificadora com a concordancia do SGI e
DILOG e ou SURIN.

7. ANEXOS
ANEXO | — Programa de auditoria.
ANEXO Il - Lista de Verificagdo de auditoria.
Anexo Il — Relatério de Auditoria

8. REGISTROS

Identifica | Local do | Armazena | Protecdo | Recupera | Retencdo | Descarte
céo Arquivo mento céo
Pasta Eletrénico Enquanto
Programa . 3 . .
eletronica . é Data e | em vigor, | Arquivo
de Eletrénico _
o COAMB/SG realizado | nome reter por 3 | morto
auditoria
I back up anos
Pasta
. eletronica Eletrénico Enquanto
Relatorio . ) _ )
Publica/SGI . é Data e | em vigor, | Arquivo
de Eletrénico )
o e realizado | nome reter por 3 | morto
auditoria
COAMB/SG back up anos
I
Lista de | Pasta Eletrénico Enquanto
verificacd | eletrbnica . é Data e | em vigor, | Arquivo
Eletronico _
0 de | COAMB/SG realizado | nome reter por 3 | morto
auditoria | | back up anos
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ANEXO | — Programa de Auditoria

FM10
— SGI
¥ “ltajal PROGRAMA DE AUDITORIA '
Reviséo
00
Data:
Auditor(es) Lider(es):
AUDITORIA
12 dia

Horario Processos Requisitos
Observacdes:
. Os horarios sdo aproximados e possiveis inconvenientes poderdo acontecer durante a auditoria.
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ANEXO Il - Lista de Verificacdo de auditoria

FM11

LISTA DE VERIFICAGAO DE AUDITORIA

Revisdo

00

Data:

Escopo:

O que?

.

E

Area

Norma e requisitos

Encontrado

Entrevista
do

Quando

Onde

Como?

O que faltou/ Problema

NC

OBS

oM
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Anexo Ill = Relatério de Auditoria Interna

FM12

Porto RELATORIO DE AUDITORIA

SGI 5

SISTEMA DE GESTAQ
INTEGRADA

“Itajai

AUTORIDADE PORTUARIA

Reviséao

00

INFORMACOES GERAIS:

Data de Realizagéo:

Unidade auditada:

Contatos:

EQUIPE DE AUDITORES:

Auditora Lider:
Auditor acompanhante:

ESCOPO DE AUDITORIA

REUNIAO DE ABERTURA:

Horéario:
Participantes:

CONSTATACOES POSITIVAS:

1.

OPORTUNIDADES DE MELHORIAS:

REQUISITO

3 REQUISITO / DESCRICAO

PLANO
DE ACAO

RELATORIO DE CONFORMIDADES:

A auditoria realizada teve como base amostragem aleatéria das atividades realizadas pela
empresa e seus procedimentos documentados. Este fato ndo exclui a possibilidade de inexisténcia

de nado-conformidades nos requisitos auditados.

Foram evidenciadas durante a realizacdo da auditoria interna, conformidades para os itens
auditados, sendo as evidéncias registradas nas Listas de Verificacdo para Auditoria que anexadas,

constituem parte integrante deste relatério.

1. NAO-CONFORMIDADES

REQUISITO A A PLANO
S REQUISITO / DESCRICAO DA NAO-CONFORMIDADE DE ACAO

2. OBSERVACOES

REQUISITO X i A PLANO
s REQUISITO / DESCRICAO DA POSSIVEL NAO-CONFORMIDADE DE ACAO
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REQUISITO ~ " ~ PLANO
S REQUISITO / DESCRICAO DA POSSIVEL NAO-CONFORMIDADE DE ACAO
DOCUMENTOS ANEXOS:

3. Lista de Verificagdo para Auditoria (utilizada na auditoria)

PARECER FINAL DA EQUIPE AUDITORA:

REUNIAO DE ENCERRAMENTO:

Horéario:
Participantes:

Auditor Lider:
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