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1. OBJECTIVO

Definir a metodologia utilizada para a realizacao de auditorias internas.

2. PLANEAMENTO

O Gestor da Qualidade elabora o “Programa de Auditorias Internas” para cada ano, garantindo que o
conjunto das Auditorias realizadas num ano incide sobre todas as areas e tendo em consideragdo o
estado e a importancia dos processos e das areas a serem auditadas, bem como os resultados de
auditorias anteriores.

O "Programa de Auditorias Internas” é aprovado pela Administracdo, sendo a actualizag&o e controlo da

sua execuc¢ao da responsabilidade do Gestor da Qualidade.

3. DESIGNACAO DA EQUIPA AUDITORA

O Gestor da Qualidade nomeia e avalia a Equipa Auditora, registando os resultados no Curriculum ou
num Relatorio.

Os Auditores designados estao capacitados para a realizacdo de Auditorias Internas, ndo pertencendo a

Area a auditar e cumprindo os requisitos minimos de qualificacdo de Auditores:

Auditor Coordenador

Escolaridade Formacao Experiéncia Saber fazer

2 Anos na area da consultoria e/ou auditoria de sistemas de gestéo.

. . Em Auditorias: 36 | Realizacdo de 2 auditorias da qualidade e/ou ambiente, como auditor, devendo
Licenciatura -

horas realizar, 1 auditoria, como auditor coordenador, ou 2 auditorias, como auditor, por
ano.
Auditor
Escolaridade Formagéao Experiéncia Saber fazer
Em Auditorias: 36 1 Ano na area da consultoria e/ou auditoria de sistemas de gestao.
12° Ano ’ Realizagdo de 2 auditorias da qualidade e/ou ambiente, como observador, devendo -

horas

realizar, 1 auditoria por ano.

No caso de Auditorias realizadas por Auditores externos, estes apresentam os documentos necessarios
para comprovar a sua qualificacao.

O Auditor ou Equipa Auditora sdo aprovados pela Administragcdo no Curriculum.

4. PLANO DA AUDITORIA
O Gestor da Qualidade prepara a documentacao e demais informacao a disponibilizar a Equipa Auditora
na fase de preparacdo da Auditoria. A Equipa Auditora apresentara com a devida antecedéncia o Plano

de Auditoria.
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5. REALIZACAO DA AUDITORIA

Os Auditores tém acesso a todas as areas a auditar e a todos os elementos que julguem necessérios
para o correcto desenrolar da Auditoria.

6. RESULTADOS DA AUDITORIA

Os Auditores emitem o correspondente Relatério de Auditoria Interna, entregue ao Gestor da Qualidade

para andlise e resposta as constatacdes, em conjunto com o responsavel da area auditada.

7. RESPONSABILIDADES
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Elaborar o “Programa de Auditorias Internas” o
Aprovar a realizagdo das Auditorias Internas °
Actualizar e controlar a execucao do “Programa de Auditorias Internas” o
Nomear e avaliar a Equipa Auditora °
Aprovar a Equipa Auditora °
Elaborar o Plano da Auditoria L]
Emitir o Relatdrio de Auditoria Interna o
Definir o seguimento para as constatagGes identificadas ° o
Verificar a concluséo e eficacia das acc¢oes definidas L]
° Responsavel o Colabora
8. REGISTOS
IDENTIFICAGAO INDEXAGAO RESPONSAVEL PELO ARQUIVO TEMPO DE ARQUIVO
Programa de Auditorias Internas
Documentos comprovativos da
qualificagdo de auditores
Plano de Auditoria Pasta Auditorias Gestor da Qualidade 3 Anos
Relatério de Auditoria Interna
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