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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para capacitar e manter o Quadro de Auditores

Internos do Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro (PJERJ).

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta Rotina Administrativa (RAD) se aplica ao Departamento de Auditoria do SIGA, da

Diretoria Geral de Desenvolvimento Institucional (DGDIN/DEAUD), com vigéncia a partir
de 15 de abril de 2010.

3 DEFINICOES

TERMO

OBJETO

Auditor Interno Nivel |

Integrante do Quadro de Auditores Internos do PJERJ, ainda em
desenvolvimento da capacitacdo, e que acompanha auditorias,
como observador.

Auditor Interno Nivel Il

Integrante do Quadro de Auditores Internos do PJERJ, concluinte
do curso de formagédo de auditor lider e ainda em desenvolvimento
da capacitacao.

Auditor Interno Nivel IlI

Integrante do Quadro de Auditores Internos do PJERJ, concluinte
do programa de capacitagédo, com conhecimento e habilidades que
o tornam capaz de conduzir uma auditoria.

Capacitacéo e
desenvolvimento

Conjunto organizado de atividades, aplicadas de maneira
sistémica, possibilitando a apreensdo de conhecimentos, a
aquisicao de novas atitudes e o desenvolvimento de habilidades
em funcdo dos objetivos institucionais.

Equipe de auditoria

Um ou mais auditores que realizam uma auditoria.

4 REFERENCIAS

* Resolugdo n°® 02/2006, do Conselho Consultivo da Escola de Administragcéo

Judiciéria.
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5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

Departamento de Auditoria | ~ capacitacao e treinamento de auditores internos do PJERJ;
do SIGA (DEAUD) » avaliar necessidade de treinamento dos auditores internos;

» Supervisionar as atividades relacionadas com o programa de

* orientar os auditores internos ao inicio de cada auditoria.

Servigo de Cadastro e « acompanhar o treinamento dos auditores internos;
Capacitagéo de
Auditores, da Diretoria » avaliar o desempenho dos auditores internos que integram o

Geral de ) programa de capacitacao e desenvolvimento;
Desenvolvimento

Institucional * manter os registros de todas as etapas do programa de
(DGDIN/SECCA) capacitacdo e desenvolvimento de auditores internos do

e Gerenciar o cadastro de auditores internos;

PJERJ;
« orientar os auditores internos ao inicio de cada auditoria.

6 CONDICOES GERAIS

6.1

6.2

6.3

6.4

O processo descrito a seqguir é iniciado a partir de diretrizes estabelecidas na RAD-
PJERJ-005 — Auditoria Interna do Sistema Integrado de Gestéo.

7z

Para atuar como auditor interno do PJERJ, o servidor € submetido a um continuo
programa de capacitacdo e desenvolvimento, que inclui na sequéncia: Curso de
Nocdes Basicas da Norma NBR I1SO 9001:2008; Curso de Interpretacdo da Norma
NBR ISO 9001:2008; Curso de Auditoria de Gestdo da Qualidade; Curso de Atributos

Pessoais do Auditor Interno; Acompanhamento de Auditorias; Curso de Formacao de

Auditores Lideres; e Pratica de Auditoria.

Cabe ao DEAUD avaliar as necessidades de treinamento dos auditores internos do

PJERJ e adotar acfes apropriadas para manter e aprimorar as aptiddes nas auditorias.

Ao inicio de cada exercicio, com base na analise dos resultados do ano anterior, a
DGDIN fixa o quantitativo de servidores para as etapas de capacitagdo, encaminhando
a Escola de Administragcdo Judiciaria, da Diretoria Geral de Gestdo de Pessoas

(DGPES/ESAJ) o planejamento relativo ao nimero de turmas para atender a demanda.
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7 PROMOVER A CAPACITA@AO DE SERVIDORES NO CURSO DE_NOCOES BASICAS
DA NORMA NBR I1SO 9001:2008 E NO CURSO DE INTERPRETACAO DA NORMA
NBR 1SO 9001:2008

7.1 Recebe informacéo acerca do periodo de realizacdo dos cursos.

7.2 Promove a divulgagdo dos cursos, consultando o interesse de servidores na

capacitacao.
7.3 Recebe as solicitacdes de inscri¢ao.
7.4 Informa a ESAJ os nomes dos servidores, com a respectiva matricula e lotagéao.

7.5 Ao final do Curso de Nocdes Basicas da Norma ISO 9001:2008, verifica no sistema

informatizado da ESAJ os servidores concluintes.

7.6 No caso do Curso de Interpretacdo da Norma ISO 9001:2008, recebe da ESAJ as
notas atribuidas a cada participante.

7.7 Atualiza o sistema informatizado do DEAUD (SIAUD), cadastrando os servidores

concluintes dos Cursos.

7.8 Os reqistros das acdes sao mantidos em pastas proprias devidamente identificadas.

8 PROMOVER A CAPACITACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE AUDITORIA DE
GESTAO DA QUALIDADE

8.1 O DEAUD acompanha as ac¢des da ESAJ relativas a abertura do Curso de Auditoria de
Gestdo da Qualidade, cuja finalidade é a formagdo de auditores internos e a

preparacao de servidores multiplicadores da gestédo da qualidade.
8.2 Recebe informacéo acerca do periodo de realizacdo do curso.

8.3 Envia correspondéncia as unidades organizacionais (UO) com a divulgacdo do curso,

consultando o interesse de servidores na_capacitacdo, informando o periodo e o

horario de realizacdo, bem como a relacdo de servidores lotados na unidade que ja

realizaram o curso.
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8.5

8.6

8.7

8.8

8.9
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Recebe a indicacéo dos servidores.

Identifica no SIAUD os servidores indicados.
Informa & ESAJ os nomes dos servidores, com a respectiva matricula e lotagao.
Ao final do curso, recebe da ESAJ relacdo com as notas atribuidas a cada participante.

Atualiza o sistema SIAUD, identificando os servidores aprovados, reprovados e

desistentes.

Os reqistros das acoes sdo mantidos em pastas proprias devidamente identificadas.

9 PROMOVER A CAPACITACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE ATRIBUTOS

9.1

9.2

9.3

9.4

9.5

9.6

9.7

PESSOAIS DO AUDITOR INTERNO

Os servidores aprovados no Curso de Auditoria de Gestdo da Qualidade devem
realizar o Curso de Atributos Pessoais do Auditor Interno, cuja finalidade € proporcionar
aos participantes conhecimento acerca dos principios de auditoria, preparando-os para

as situacoes de auditoria na condi¢céo de auditor e auditado.
O DEAUD acompanha as a¢des da ESAJ para a abertura das turmas.

Ap0s conhecer o periodo de realizacédo, promove a divulgacédo do Curso aos servidores

com o fim de providenciar as respectivas inscricoes.
Informa & ESAJ os nomes dos servidores, com a respectiva matricula e lotagao.

Aplica, durante o curso, o Formulario Op¢édo para Ingresso ao Quadro de Auditores

Internos do PJERJ (FRM-PJERJ-005-09), ocasido em que o servidor pode optar por

prosseguir no programa de capacitacao.

Consulta o sistema informatizado da ESAJ, com o fim de verificar os servidores que
participaram do Curso, e atualiza o SIAUD, identificando o0s servidores concluintes.

Os servidores que optaram em prosseguir no programa de capacitacdo séo incluidos

no Quadro de Auditores Internos do PJERJ, com a indicacéo de auditor interno nivel I.
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9.8 Cadastra no SIAUD os dados informados no FRM-PJERJ-005-09.

9.9 Os reqistros das acdes sao mantidos em pastas proprias devidamente identificadas.

10 DO ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS

10.1 O auditor interno nivel I, com base no Programa Anual de Auditorias do SIGA, é
convidado a acompanhar auditorias internas e externas, na qualidade de observador,

sendo recomendada a rotatividade entre os auditores.

10.2 No caso de aceitacdo, prepara e expede correspondéncia formalizando a designacéao,

com informacdes sobre a auditoria, anexando os documentos “Formacdo de Auditores
Internos do PJERJ - Orientacdes para Acompanhamento de Auditorias” (Anexo 2) e

“Relatorio de Acompanhamento de Auditoria” (FRM-DGDIN-007-02).

10.3 Atualiza no SIAUD os nomes da equipe auditora.

10.4 No dia da auditoria, o diretor do DEAUD, ou servidor por ele indicado, recebe, orienta e

acompanha os integrantes da equipe auditora até o local de realizacdo da auditoria.

10.5 Recebe do servidor, ao final da auditoria, o Formulario “Relatério de Acompanhamento
de Auditoria” (FRM-DGDIN-007-02) devidamente preenchido, que é utilizado como

fonte de consulta para promover acdes de capacitacao.

10.6 Envia a ESAJ para efeito de atribuicdo de pontos, no prazo maximo de dez dias
contados da data do encerramento da auditoria, 0s nomes dos servidores que

acompanharam auditoria.

11 PROMOVER A CAPACITACAO DE SERVIDORES NO CURSO DE FORMACAO DE
AUDITORES LIDERES

11.1 Com base em observacdes durante as auditorias, é realizada consulta aos servidores

selecionados sobre seu interesse e disponibilidade para a capacitacao.

11.2 Os candidatos interessados no curso participam do acompanhamento de, no minimo,

duas auditorias como observador.
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11.3 Durante o treinamento é aplicado o “Instrumento de Avaliacdo de Auditor Interno Nivel

I” (FRM-DGDIN-007-03), cujo resultado é considerado na indicacdo do servidor para o

Curso.

11.3.1 Aplicado o Instrumento de Avaliacdo, o servidor é informado do resultado, guando sdo

pontuadas oportunidades de desenvolvimento, caso seja necessario.

11.4 E indicado para o curso o servidor que apresentar em suas duas Ultimas avaliacdes

resultado igual ou superior a 90 pontos, conforme FRM-DGDIN-007-03.

11.5 Caso o servidor ndo alcance o resultado desejado, o DEAUD continua a oferecer-lhe

treinamento, visando seu prosseguimento no programa de capacitacao.

11.6 A DGDIN solicita a ESAJ a realizacdo do curso de formacdo de auditores lideres,

podendo encaminhar programacao de empresas que ministram o curso, desde que

estas sejam cadastradas no INMETRO.

11.7 O formulario “Instrumento de Avaliacdo de Auditor Interno Nivel 1", devidamente

preenchido, é arquivado, constituindo-se fonte de consulta para planejamento da

capacitacdo dos auditores.

11.8 Recebe confirmacao do periodo de realiza¢do do curso.

11.9 Encaminha a ESAJ a relacéo de candidatos, solicitando que sejam inscritos no curso.
11.10 Acompanha o tramite do processo na ESAJ até a concretizacao da inscricao.

11.11 Recebe cépia do certificado de aprovagdo no curso, para arquivo.

11.12 Atualiza o SIAUD, incluindo o servidor como auditor interno nivel II.

12 DA PRATICA DE AUDITORIA

12.1 Aprovado no Curso de Formacgéo de Auditores Lideres, o auditor interno nivel Il pode

participar de auditorias como observador, como lider em auditorias extraordinarias com

escopo reduzido, ou na condicdo de segundo auditor, sendo, nos dois ultimos casos,
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avaliado de acordo com a RAD-PJERJ-005 - Auditoria Interna do Sistema Integrado de

Gestao.

12.2 O DEAUD consulta o FRM-PJERJ-005-02 - Programa Anual de Auditorias do SIGA e
seleciona os sistemas de gestdo a serem auditados para a realizacdo do treinamento
pratico, que consiste na atuacdo do auditor interno nivel Il como segundo auditor ou

realizando auditorias extraordinarias.
12.3 Consulta o auditor acerca da disponibilidade.
12.4 No caso de aceitacao, expede correspondéncia formalizando a indicagao.

12.5 O diretor do DEAUD, ou servidor por ele indicado, avalia o auditor durante a auditoria,
e preenche o Instrumento de Avaliacdo de Auditor Interno Nivel 1l (FRM-DGDIN-007-
04).

12.6 Informa ao servidor o resultado da avaliacdo, pontuando oportunidades de

desenvolvimento, caso seja necessario.

12.7 O auditor & considerado auditor interno Nivel Il apés obter em duas auditorias o
resultado de avaliacdo exigido no FRM-DGDIN-007-04.

12.8 Caso o servidor ndo alcance o resultado desejado, o DEAUD continua a oferecer-lhe

treinamento, visando a conclusdo do programa de capacitacdo do auditor.

12.9 Atualiza o SIAUD incluindo o servidor como auditor interno nivel lll.

12.10 Envia a ESAJ, para efeito de atribuicdo de pontos, no prazo maximo de dez dias
contados da data do encerramento da auditoria, 0os nomes dos servidores que

participaram da auditoria.

13 DO AUDITOR INTERNO NIVEL Il

13.1 O servidor classificado como auditor interno Nivel Il é aquele que concluiu todas as
etapas do programa de capacitacdo e desenvolvimento que o tornam capaz de

conduzir uma auditoria.
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13.2 O auditor interno Nivel Il pode participar de auditorias na condi¢édo de lider de equipe e

de segundo auditor, sendo avaliado de acordo com a RAD-PJERJ-005 - Auditoria

Interna do Sistema Integrado de Gestao.

14 ATUALIZAR O QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJER J

14.1 Revisa os dados constantes do FRM-PJERJ-005-06 - Quadro de Auditores Internos do
PJERJ, principalmente quanto a lotacdo do servidor, de modo a assegurar que este
ndo audite a sua propria unidade e nem a UO de lotacdo imediatamente anterior a

atual.

14.2 Orienta o servidor a utilizar o Requerimento para Fins Diversos (FRM-DGDIN-007-05) a
fim de manter a DGDIN informada acerca de qualquer alteracdo de seus dados

cadastrais.

14.3 Com o objetivo de manter a integridade das informacfes contidas no Quadro de
Auditores Internos do PJERJ, envia aos auditores internos do Quadro, anualmente, o
Requerimento para Fins Diversos (FRM-DGDIN-007-05), solicitando a atualizagdo dos

dados cadastrais.

14.4 O SECCA é responsavel pela atualizacdo das informacdes disponibilizadas na intranet.

15 INDICADORES

NOME FORMULA FREQUENCIA
indice de Servidores
aprovados no Curso de [(>.servidores aprovados no Curso de Auditoria de Gestéo) Trimestral
Auditoria de Gestéo da / (3 de servidores planejados) x 100] por unidade
Qualidade
Quantidade de servidores no
Quadro de Auditores Internos (3 Servidores no Quadro de Al do PJERJ) Trimestral
do PJERJ
Servidores aprovados no [(>.servidores aprovados no Curso de Formacéo de
Curso de Formacéo de Auditores Lideres) / (3 servidores participantes do curso)] x Anual
Auditores Lideres 100, no periodo
Média de desempenho dos
auditores internos aptos do [(S Médias dos resultados das avaliacdes dos Auditores Trimestral
PJERJ Internos nas auditorias) / (Yauditorias)]
Base Normativa ICédigo: evisao: Ragina:
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16 GESTAO DE REGISTROS

intranet é copia ndo controlada.

16.1 Os registros deste processo de trabalho sdo geridos pela UO e mantidos em seu

arquivo corrente, de acordo com a tabela de gestédo de registros apresentada a seguir:

RETENCAO
5 - ) ) _ 5 (ARQUIVO 5
IDENTIFICAGAD | COPIGO | RESPON- | ARMAZENA- | RECUPERA-| prortecAo | CORRENTE- | DIsPOsIGAO
CCD* SAVEL MENTO CAO
PRAZO DE
GUARDA NA UO**)
Relatério de Nome do
Acompanhamento de . ) Condigdes Eliminacéo na
Auditoria 0-1-1d DEAUD Pasta %L:g'rf(; apropriadas 3 anos uo
(FRM-DGDIN-007-02)
Instrumento de Nome do
Avaliagdo de Auditor : CondicGes Eliminagéo na
Interno Nivel | 0-1-1d DEAUD Pasta ﬁ]l:g'rtr?é apropriadas 8 anos uo
(FRM-DGDIN-007-03)
Instrumento de Nome do
Avaliacdo de Auditor 0-1-1d DEAUD Pasta auditor Condigdes 3 anos Eliminacédo na
Interno Nivel Il interno apropriadas uo
(FRM-DGDIN-007-04)
Requerimento para Nome do Condices Eliminacio na
Fins Diversos 0-1-1d DEAUD Pasta auditor | 0 rﬁa s 3 anos Ué
(FRM-DGDIN-007-05) interno prop
Curso de_NocGes Assunto e Condicdes Eliminacdo na
P
Bésicas da Norma 0-2-2-1b DEAUD Pasta ¢ d 5 anos
NBR ISO 9001:2008 ano apropriadas o
Curso de
Interpretacdo da o Assunto e Condicdes Eliminacdo na
Norma NBR 1SO Q-2-2-1b DEAUD Pasta ano apropriadas 5anos uo
9001:2008
Curso de Auditoria de Assunto e Condicbes Eliminacédo na
Gestdo da Qualidade 0-2-2-1b DEAUD Pasta ano apropriadas 5 anos uo
Curso de Atributos - -
- 1 A a..
Pessoais do Auditor | 0-22-1b | DEAUD Pasta Assuntoe | Condicbes 5 anos Eliminagéio na
Interno ano apropriadas uo
N 5o Assunto e Condicées Eliminacdo na

Curso de Auditor Lider | 0-2-2-1b DEAUD Pasta ano apropriadas 5 anos U0

Legenda:

*CCD - Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO — Unidade Organizacional.
***DGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria Geral de Gestdo do Conhecimento.

Notas:

a) Eliminac&o na UO - procedimentos da RAD-DGCON-020 - Eliminar Documentos nas Unidades Organizacionais.

b) DGCON/DEGEA — procedimentos da RAD-DGCON-002 — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA,; procedimentos da RAD-
DGCON-017 - Avaliar, Selecionar e Eliminar Documentos do Arquivo Intermediario e procedimentos da RAD-DGCON -021 — Gerir

Arquivo Permanente.

c) Os registros langados no Sistema Corporativo séo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecdo e o descarte desses registros cabem a DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de

Armazenamento de Seguranc¢a do Banco de Dados e Servidores de Aplicacéo.
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17 ANEXOS

* Anexo 1 — Fluxograma do processo de tabalho Manter Quadro de Auditores Internos
do PJERJ.

e Anexo 2 - Formacdo de Auditores Internos do PJERJ - Orientacbes para

Acompanhamento de Auditorias.
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO MANTER QUADRO DE
AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

CAPACITACAO NO CURSO DE NOCOES BASICAS E DE INTERPRETACAO DA
NORMA ISO 9001:2008 E DE AUDITORIA DE GESTAO DA QUALIDADE

DGDIN ESAJ

Encaminha a ESAJ
planejamento da
capacitagao de
auditor interno

h 4
Recebe informacgéao
sobre periodo de
realizacao dos
Cursos de Nocoes
Basicas e de
Interpretagéo da
Norma ISO
9001:2008

v
Divulga cursos
v

Recebe solicitagcbes
de inscrigdo

v
Inforrpa a -ESAJ os » Realiza os cursos
inscritos
Recebe as notas do L
Curso de -
Interpretacéo Remete a DGDIN
v as notas atribuidas a
Verifica no sistema cada participante do
ESAJ os servidores Curso de
concluintes do curso Interpretacéo
de Nocbes Basicas

h 4
Atualiza sistema
SIAUD com
resultados dos
cursos
v
Recebe informacgéo
sobre periodo de
realizagao do Curso
de Auditoria de
Gestao
v
Envia
correspondéncia
consultando
interesse dos
servidores
v
Recebe as
indicacdes
v
Identifica os
indicados no SIAUD

v

Envia relagéo para Realiza o Curso de
a ESAJ "| Auditoria de Gestao

‘ v

Atualiza sistema .

- Encaminha a
SIAUD " [ DGDIN o resultado
do curso
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MANTER QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ (CONTI NUACAQ

CAPACITAGCAO DE SERVIDORES NO CURSO DE ATRIBUTOS PESSOAIS DO
AUDITOR INTERNO

DGDIN

ESAJ

Recebe
informagéao da
data do Curso de
AtributosPessoais

v

Divulga o curso e
providencia
inscricoes

v

Envia a relacéo de

inscritos a ESAJ

.| Realiza Curso de
" Atributos Pessoais

v

Aplica FRM-
PJERJ-005-09 -
Opgao para
Ingresso ao Quadro
de Al do PJERJ,
durante o curso

v

Verifica os
concluintes no
sistema ESAJ e
atualiza o SIAUD

v

Analisa os
formularios

NAO
Servidor optou
pela capacitagdo?

LSIM

Inclui nome no
Quadro de Al do
PJERJ com a
indicagao Al Nivel |

v

Cadastra no
SIAUD os dados
informados no

ERM-PJERJ-005-

%
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ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO .
MANTER QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ (CONTI NUACAO

Acompanhamento de Auditorias e Capacitagdo no Curso de Formagao de Auditores Lideres

DGDIN ESAJ

5

Convida servidor para
acompanhar auditorias

v
Expede
correspondéncia
formalizando
designacéao
v
Atualiza, no SIAUD,
os dados da equipe
auditora
v
Recebe do servidor,
no final da auditoria, o
FRM-DGDIN-007-02

v
Envia a ESAJ o nome
do servidor, para
atribuicdo de pontos,
em até 10 dias apds o
encerramento da
auditoria
v

Convida servidor para
Curso de Formagéo
de Auditores Lideres

h 4
Promove treinamento
em auditorias,
aplicando o FRM-
DGDIN-007-03,
durante o treinamento
v

Informa ao servidor
o resultado

Né&o

Sim
Solicita a ESAJ a
realizagéo do curso

v
Recebe confirmagéo
do periodo de
realizagéo do curso

Encaminha a ESAJ a Realiza inscrigéo e
relagdo de candidatos, | viabiliza a
solicitando suas o participagéo dos
inscrigbes servidores no curso

i Promove a
Recebe do servidor realizagéo do curso
copia do certificado

Atualiza o SIAUD, ‘
incluindo o servidor
como Al nivel Il

&)
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MANTER QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

ATENCAO: A copia impressa a partir da

intranet é copia ndo controlada.

ANEXO 1 — FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRABALHO B
MANTER QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ (CONTI NUACAO

PRATICA DE
AUDITORIAS

-~

Consulta o
Programa Anual
de Auditorias para
selecionar
auditorias para
treinamento do
auditor lider

p——

Consulta auditor
acerca da
disponibilidade

Auditor aceitou
Convite?

Expede
correspondéncia
formalizando a
indicagéo

I

Avalia auditor
durante auditoria,
preenchendo o
FRM-DGDIN-007-
04

.

Informa ao
servidor o
resultado da
avaliagao

Auditor apto?

Atualiza o SIAUD
incluindo o
servidor como
Auditor Interno
Nivel 111

Envia a ESAJ os
nomes dos
servidores, para
atribuigdo de
pontos, no prazo
maximo de 10
dias apds o
encerramento da
auditoria

Fim
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MANTER QUADRO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ

ATEN(;AQ: A cOpia impressa a partir da  intranet é cOpia ndo controlada. .
ANEXO 2 - FORMACAO DE AUDITORES INTERNOS DO PJERJ - ORIENTACOES PARA
ACOMPANHAMENTO DE AUDITORIAS

Prezado(a) Servidor(a):

Com o objetivo de conferir ao processo de Formagao de Auditores Internos do PJER] maior
eficiéncia e transparéncia, além de tornar a auditoria um momento de aprendizagem e desenvolvimento
profissional e institucional, seguem algumas orientacbes para que vocé possa ter conhecimento dos
comportamentos esperados durante as auditorias. Eles serdo relevantes tanto para a sua avaliagdo, como
para o sucesso da auditoria:

Prepare-se para a auditoria. Leia os documentos do sistema da unidade auditada;
Leve os documentos necessarios para o acompanhamento das auditorias;
Seja pontual e presente;

Durante as auditorias, evite conversas paralelas e assuntos pessoais;

i A W DN PR

Utilize o tempo com atividades pertinentes a auditoria. Desligue o celular, evite sair do local ou se
ocupar com outras atividades;

6. Reporte-se ao auditado apenas quando orientado pelo auditor lider. As duvidas podem e devem ser
tiradas ap0s a auditoria e nas reunides de equipe;

7. Trate com cordialidade todos os envolvidos na auditoria;
8. Seja discreto. Evite fazer comparagdes com outras unidades e/ou pessoas;

Lembre-se da importancia de respeitar a opinido dos outros e pontos de vistas diferentes dos seus
nas reunides de equipe;

10. Ouca atentamente o que o auditado e o auditor-lider dizem, sem fazer interrupgoes
desnecessarias;

11. Nas situagdes mais tensas, mantenha a sua postura de observador;

12. Lembre-se da importancia de uma postura compativel com a nossa organizagao. Atengao a
comunicagdo e a apresentacdo pessoal;

13. Busque sempre o seu desenvolvimento. Aproveite o feedback que receber para analisar a sua
atuacdo, seus pontos fortes e aqueles que precisam ser desenvolvidos.
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