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Adhemar Brandini (5)

1. INTRODUGAO

A auditoria da qualidade é uma das ferramentas gerenciais utilizadas para
avaliar e certificar atividades relacionadas com a qualidade. Se executada ade-
quadamente, a auditoria pode ser usada como fonte de informacgéo necessaria
para alertar quanto a degradagao dos sistemas em uso, garantindo a estabilidade
dos processos e proporcionando oportunidades de melhoria continua da qualidade
e da produtividade. Os fatores monitoramento e motivagao devem estar sempre
presentes como pontos fundamentais nas auditorias da qualidade. Cada auditoria
deve ser vista como mais uma possibilidade de motivar os recursos humanos da
Empresa para a qualidade. Além disto, € também ferramenta de monitoramento
para verificar se os varios elementos de um sistema da qualidade s&o eficazes e
adequados para atingir os objetivos estabelecidos na Politica da Qualidade da Em-
presa. Além de ferramenta de monitoramento, as auditorias da qualidade devem
proporcionar ao auditado a oportunidade de melhorar o seu Sistema da Qualidade.

{1) Tedto bésico do Gurso de Auditoria da Qualidade, ministrado peios autores, dentro do programa de formagao e qualificaglo
de Auditores da Qualidade, em implementagdo na EMBRAPA.

(2) Médico Veterindrio, M. Sc., Pesquisador do Departamento de Pesquisa e Difus8o de Tecnologia da EMBRAPA/DPD,
Brasllia - DF.

{ 3) Eng. Agro. , Doutor, Pesquisador da EMBRAPA/DPD. Bresliia - DF.

(4) Eng. Agro., Ph. D., Pesquisador da EMBRAPA/DPD, Brasliia - DF.

{5 ) Eng. Mecanico, Ph. D, Pesquisador da EMBRAPA/DPD, Brasliia - DF.
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2. DEFINIGAO

Auditoria da qualidade é uma atividade sistematica, formal e documentada,
executada por pessoal habilitado e independente, para determinar, por
investigacao, avaliagdo ou exame, se as atividades em prol da qualidade e seus
resultados satisfazem a uma agao planejada, se foram efetivamente
implementadas e se sao capazes de garantir a conquista dos objetivos da
qualidade pretendidos para determinado setor ou unidade da empresa.

3. OBJETIVOS DAS AUDITORIAS DA QUALIDADE

As auditorias da qualidade tém como objetivos principais promover a
qualidade e apoiar a geréncia do 6rgao a ser auditado na verificagdo do
cumprimento das normas, padroes, métodos e procedimentos operacionais. Além
disto, pode-se dizer que, normalmente, as auditorias sao planejadas para uma ou
mais das seguintes finalidades:

3.1. determinar a eficacia e a eficiéncia do sistema da qualidade implementado,
em relagao aos objetivos de qualidade especificados;

3.2 determinar a conformidade ou n&o-conformidade dos elementos do
sistema da qualidade em relagao aos requisitos especificados;

3.3. proporcionar ao auditado a oportunidade de melhorar o sistema da
qualidade;

3.4. satisfazer procedimentos especificos previstos numa relagdo contra-
tual;

35 retroalimentar o sistema da qualidade para assegurar 0s meios de
administrar e controlar a qualidade na empresa;

3.6 fomecer evidéncias objetivas com relagdo &as necessidades de
redugdo, eliminagdo e, principalmente, prevengao de nao-

conformidades;

3.7. verificar se as normas, processos e especificagbes sdo 0s mais indi-
cados em cada caso;

3.8. verificar se o produto final satisfaz ao padréao de qualidade pretendido;



3.9. verificar se as agdes corretivas estdo sendo implementadas de acordo com o
que foi determinado;

3.10. verificar se os diversos elementos do Sistema da Qualidade estio sen-
do, eficientemente, implementados.

Desta forma, cabe a auditoria investigar as agfes da qualidade pelas quais
se alcangam 0s objetivos pretendidos pela empresa e ndo apenas verificar a
obediéncia literal a um procedimento escrito.
4. CLASSIFICAGAO DAS AUDITORIAS DA QUALIDADE

As auditorias sdo classificadas por diversos critérios:
4.1. Quanto & programacéo

- Auditoria Inicial

- Auditoria de Acompanhamento

- Auditoria Periddica

a) Auditoria Inicial

Geralmente & a primeira auditoria realizada, para avaliar 0 sistema da
qualidade, o processo ou o produto.

b) Auditoria de Acompanhamento

E a auditoria que tem como finalidade basica acompanhar e avaliar
pendéncias resultantes de auditorias anteriores.

¢) Auditoria Periédica

E qualquer auditoria realizada para avaliar o sistema da qualidade, o
processo ou produto apds a auditoria inicial, obedecendo a uma programagao.

4.2. Quanto & finalidade
- Auditoria de Sistema

- Auditoria de Processo
- Auditoria de Produto



a) Auditoria de Sistema

Auditoria que avalia a conformidade do sistema da qualidade, implementado
por determinada empresa ou unidade, em relagdo aos requisitos pré-
estabelecidos, dando énfase aos aspectos de documentagdo e organizagao do
sistema.

b) Auditoria de Processo

Auditoria que avalia a execu¢ao de um servigo ou produto em relagdo as
especificagdes ou ao projeto, dando énfase aos parametros que direta ou
indiretamente contribuem para o processo. Observa-se, portanto, ndo apenas ©
cumprimento da politica de qualidade, mas também o programa da qualidade
referente aos recursos materiais @ humanos utilizados na execu¢ao, comparando-
os com o previsto no Sistema da Qualidade.

c) Auditoria de Produto

Auditoria que avalia a adequagdo do produto as especificagdes ou ao projeto.
Procura verificar se o produto atende as especificagbes e as necessidades de
adequacao para uso do cliente.

4.3. Quanto a empresa auditada

- Auditoria Intera
- Auditoria Externa

a) Auditoria Interma

Auditoria Interna € aquela gue € determinada pela administragao da empresa
e realizada por integrantes da propria empresa. E a mais importante de todas as
auditorias, pois leva a empresa a olhar para os seus proprios sistemas, métodos,
procedimentos e atividades.

Os auditores devemn ser totalmente independentes do setor, atividade ou
servigo a ser auditado.

Exemplos de auditoria interna:

Auditoria determinada pela diretoria e realizada sobre uma unidade
central, unidade descentralizada ou setor da empresa;
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- Auditoria determinada pela chefia de uma unidade junto acs campos
experimentais, laboratérios ou quaisquer outros setores da propria
unidade.

b) Auditoria Externa

Auditoria Externa é aquela que é realizada por auditores néo pertencentes
aos quadros da empresa e sob a responsabilidade de uma empresa ou
organizagdo, independente da que esta sendo auditada.

Exemplos de auditoria externa:

- Auditoria realizada por uma empresa junio aos seus proprios
fornecedores ou subcontratados;

— Auditoria realizada por uma empresa em projetos ou atividades
apoiados técnica e financeiramente para serem desenvolvidos por ou-

tra empresa;

-- Auditoria realizada pelo Tribunal de Contas da Unido nos org&os e ins-
tituicdes do Governo Federal.

As auditorias externas podem ser subdivididas nos seguintes tipos:
- de qualificagao

- de requalificagao

- de manutengao ou periddica

- acompanhamento

a) De gqualificagao

E a auditoria realizada com a finalidade de qualificar um produto, processo
ou sistema de uma empresa, por determinado periodo.

b) De requalificacao

E a auditoria realizada apds expirado o prazo da qualificagéo anterior, com a
finalidade de requalificar um produto, processo ou sistema de uma empresa.



c) De manuteng¢do ou periddica

E a auditoria realizada com a finalidade de verificar se um produto, processo
ou sistema de uma empresa continua atendendo aos requisitos verificados na fase
de qualificagio ou requalificagéo.

d) De acompanhamento

E a auditoria realizada para acompanhar pendéncias oriundas de auditorias
anteriores.

4.4. Quanto ao tipo

- Auditoria de Adequacao
- Auditoria de Conformidade

a) Auditoria de Adequacgao

E a auditoria que verifica se o sistema de qualidade é adequado para
atingir os padrées de qualidade previamente estabelecidos. Estes padrdes
poderdo ser da propria empresa auditada ou de instituigbes nacionais ou
internacionais (NBR, IAEA, BS, ANSI, ISO).

Esta auditoria, basicamente, respondera a seguinte questao:

O sistema de qualidade da empresa auditada esta suficientemente
documentado para fomecer evidéncia objetiva a respeito da sua capacidade de
assegurar o atendimento as exigéncias do padrao®?

Portanto, trata-se de uma auditoria destinada a avaliar a documentagao do
sistema de qualidade. Por isto, é também conhecida como auditoria de sistema.
Esta auditoria permite o questionamento do sistema da qualidade, em relagao aos
objetivos para 0s quais 0 mesmo foi concebido, ou em relagdo a normas e padroes
nacionais ou interacionais e, portanto, externos a Empresa.

b) Auditoria de Conformidade
Esta & a auditoria gue tem como objetivo verificar em que nivel o

sistema da qualidade documentado esta sendo, efetivamente,
implementado. Ou seja, esta auditoria deve procurar evidéncias objetivas e



claras de que o auditadc esta trabalhandc de acordo com as instrugbes
documentadas.

4.5. Quanto a abrangéncia

- Auditoria Completa
- Auditoria Parcial

a) Auditoria Completa

E a auditoria que avalia o cumprimento de todas as etapas previstas na
documentagéo de referéncia.

b) Auditoria Parcial

E a auditoria que avalia o cumprimento de parte das etapas previstas na
documentagdo de referéncia, por terem sido consideradas relevantes em fungéo
de sua natureza ou das circunstancias.

4.6. Quanto a aplicagéo

- Auditoria Preventiva
- Auditoria Corretiva

a) Auditoria Preventiva

E a auditoria de rotina, realizada conforme programa estabelecido pelo
sistema da qualidade da empresa.

Esta auditoria tem, basicamente, a finalidade de:

— evitar a tendéncia natural de ocorréncia de afastamentos dos requisitos
pré-estabelecidos;

— reduzir o numero de corregbes, retrabalhos, rejeigdes e desperdicios.
b} Auditoria Corretiva
E a auditoria realizada especialmente quando ocorrerem nao-conformidades

de carater repetitivo. Sempre que possivel, a equipe auditora devera estimular a
identificagdo das causas e respectivas solugdes.
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4.7. Quanto as partes
— Auditoria de primeira parte
-- Auditoria de segunda parte
— Auditoria de terceira parte

a) Auditoria de primeira parte

A auditoria de primeira parte & aquela realizada por uma determinada
empresa sébre ela mesma, ou seja, € um sinénimo de auditoria interna.

b) Auditoria de segunda parte

A auditoria de segunda parte € uma auditoria conduzida por uma empresa,
compradora, em seu préprioc interésse, sébre uma outra empresa, geralmente uma
fornecedora.

c) Auditoria de terceira parte

A auditoria de terceira parte € uma auditoria conduzida por uma
organizacio independente sobre um forecedor de determinada empresa .

5. ORGANIZAGCAO E EXECUGAO DAS AUDITORIAS DA QUALIDADE
5.1. Programacgéo das auditorias

O estabelecimento das atividades de auditoria numa empresa deve ser
iniciado em tempo habil, de modo a assegurar a eficacia e a conformidade do

sistema da qualidade em imptementag&o.

Na fase de programagdo das auditorias, devem ser considerados o0s
seguintes fatores:

a) finalidade da auditoria (sistema, processo ou produto);
b) tipo de auditoria (interna ou externa),
c) frequéncia e periodicidade das auditorias,

d) tempo previsto para a realizagdo das auditorias ( preparagdo, execugao,
elaboragéo de relatorios, etc);



e) disponibilidade de auditores ( numero de auditores disponiveis e suas
respectivas especialidades ),

f) disponibilidade dos auditados e fatores circunstanciais { periodo de pro-
gramagao, plantio ou colheita de experimentes, férias, cursos, etc );

g) unidades ou setores a serem auditados.

No que se refere a periodicidade, devem ser considerados os seguintes
fatores:

a) numero de deficiéncias encontradas;

b) resultados de auditorias anteriores;

c) significancia e custos oriundos das deficiéncias;

d) clausulas contratuais, especialmente de convénios;

e) disponibilidade de tempo, pesscal capacitado e recursos.

Para as auditorias internas, adota-se, normaimente, uma periodicidade de
seis meses no inicio do funcionamento do sistema e, de um ano, apds a sua
efetivacao.

5.2. Atividades de pré-auditoria

A organizagdo & uma atividade essencial para a obtengdo de um resultado
satisfatério de uma auditoria. Para isto, & importante que sejam consideradas as
seguintes etapas:

. Plano de auditoria

. Organizagao da equipe de auditoria

. Preparacgao da auditoria

. Notificagdo da auditoria

. Visita precursora e



. Reunido preliminar

5.2.1. Plano de auditoria

Para cada auditoria, deve ser desenvolvido um Plano de Auditoria que deve

conter:

a)

b)

g)

h)

objetivo e escopo da auditoria;
areas, setores e atividades a serem auditados,
composi¢ao da equipe auditora,;

identificagcdo e distribuicdo dos documentos de referéncia a serem
utilizados;

estabelecer a duragido necessaria para a realizag2o das atividades de
preparagdo e execugdo da auditoria, elaboragao e distribuigdo dos

relatérios;

identificar as unidades, setores, projetos ou atividades a serem
notificados:

data e horario das reunifes com a Chefia da unidade e demais
participantes da Auditoria;

data e local;

Esse plano deve ser elaborado pelo auditor-lider, abrangendo os detalhes
necessarios para garantir a qualidade e a produtividade das atividades da
auditona. Entretanto, deve ser flexivel para permitir eventuais adaptagdes em
fung&o de fatos ou circunstancias verificadas no decorrer da auditoria.

5.2.2. Organiza¢do da equipe de auditoria

A composigdo da equipe de auditoria sera feita principaimente em fungao
dos objetivos, natureza e caracteristicas da auditoria e da unidade a ser auditada.
Para a formagado das equipes de auditoria, deve-se recorrer a profissionais
possuidores de uma ou mais das seguintes caracteristicas:

- ser treinado e qualificado para a realizagdo de auditorias;
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- ser conhecedor de sistemas da qualidade;
- ser especialista na area cujas atividades ser&o auditadas.

Além disto, para a escolha das equipes de auditoria, devem ser levados em
consideracdo os seguintes criténos:

— independéncia dos auditores em relagdo as areas ou atividades a
serem auditadas;

- experiéncia na realizagao de auditorias;

-- habilidade na comunicag¢ao oral e escrita.

Em geral, a equipe de auditoria € composta de, no minimo, dois e, no
maximo, quatro auditores. Sempre que possivel, a equipe deve ser constituida
por um especialista em Sistema de Qualidade (que geraimente € o auditor-lider) e,
no minimo, um especialista na area a ser auditada.

E importante ressaltar que as pessoas que tenham responsabilidades na
execugao das atividades a serem auditadas nao devem participar da selecao e,
muito menos, integrar as equipes de auditoria. Com este procedimento procura-se
assegurar a total independéncia dos auditores em relagdo as atividades a serem
auditadas.

5.2.3. Preparacdo da auditoria

Esta fase € uma das mais importantes a serem desenvolvidas dentro das
atividades preparatoérias.

O auditor-lider deve tomar providéncias adequadas junto a equipe auditora,
com os seguintes objetivos:

a) estudo da documentagaoc de referéncia, para:

- familiarizar-se com a politica, planos e projetos da qualidade da empresa e
da unidade a ser auditads;

- informar-se quanto a missao, objetivos, diretrizes € metas da unidade a ser
auditada (PDU);
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- informar-se quanto ao sistema de planejamento da unidade e seu plano
anual de trabalho (PAT),

- informar-se quanto as interfaces organizacionais, principais clientes,
responsabilidades especificas da unidade (PDU);

- informar-se sobre as prioridades de pesquisa da unidade e especiaimente,
dos setores ou areas a serem auditados;

- conhecer as normas técnicas, padroes, manuais, etc., especificos dos
setores ou areas a serem auditados;

- tomar conhecimento dos pontos relevantes constantes em relatérios de
auditorias anteriores.

Nota: Deve ser enviada uma cdpia do Plano da Auditoria para a Equipe Auditora
e para a unidade a ser auditada, com antecedéncia minima de 30 dias, a
fim de permitir que os participantes tenham tempo suficiente para
conhecer 0 material.

b) Preparagéo da(s) lista(s) de verificagéo

A(s) lista(s) de verificagdo deve(m) ser elaborada(s) tomando-se como base
a documentagéo de referéncia utilizada na fase de estudos acima descrita. Cada
auditor, dentro de sua area de conhecimento, encaminharad ao auditor-lider as

contribui¢bes para serem incorporadas a(s) lista(s) de verificagao;

c) providéncias administrativas (diarias, passagens, reservas de hotel, con-
vites, correspondéncias, etc).

5.2.4. Notificagdo da Auditoria

A unidade a ser auditada devera ser notificada sobre a auditoria com
antecedéncia de 30 dias, no caso de auditoria interna, e 45 dias, no caso de
auditoria externa. A notificagdo formal deve ser precedida de um contato telefénico
para definir, de comum acordo, uma data conveniente para as partes.

A niotificac@o deve incluir, entre outras, as seguintes informagdes:

a) objetivo da auditoria;
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b) data e duragéo previstas;

c) nomes dos membros da equipe auditora;

d) lista dos documentos a serem utilizados.

5.2.5. Visita precursora & unidade

Uma vez que tenha sido decidida a realizagdo da auditoria e tenha havido
concordancia da unidade, o auditor-lider podera programar uma visita precursora
com os seguintes objetivos:

a)

b)

d)

realizar uma reunido com os representantes (chefias) da unidade;

visitar as areas a serem auditadas;

rever o0s documentos aplicaveis, tais como manuais de garantia da
qualidade, instrugbes e praticas operacionais, métodos etc., e obter
documentos complementares, se disponiveis,

confirmar a abrangéncia e 0s critérios a serem adotados na auditoria;

confirmar as datas previstas e convenientes para as partes envolvidas;

apresentar a metodologia geral que sera utilizada na execugéo da
auditoria;

discutir sobre as responsabilidades do auditado;

informar a todos sébre a natureza da auditoria, ressaitando o seu sen-
sentido cooperativo e ndo hostil;

esclarecer os objetivos das reunides pré e pés-auditoria;

informar como serdo documentadas as nao-conformidades;

discutir sobre o relatdério final;

discutir sobre a conveniéncia de ser designado um representante da
unidade para acompanhar toda a auditoria.
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5.2.6. Reunido Preliminar

Normalmente, para a formagdo de uma equipe de auditoria, de nivel
adequado para auditar uma unidade de pesquisa, &€ necessario recorrer a
profissionais de diversas regides do pais. Assim, & sempre conveniente promover
uma reuni@o preliminar da equipe auditora, com © objetivo de:

— apresentar os membros da equipe auditora;

— esclarecer possiveis duvidas sobre a documentagao de referéncia;

-- apresentar e discutir os métodos e técnicas a serem utilizados na con-
dugao da audtitoria;

— apresentar e discutir os objetivos e as caracteristicas especificas da
auditoria;

— retificar e ratificar a distribuicdo de responsabilidades e tarefas de
acordo com a especialidade de cada membro da equipe.

— discutir assuntos administrativos (passagens, diarias, transporte, etc);

Essa reuni&o preliminar, preferencialmente, deve ser conduzida tao logo os
auditores cheguem a cidade onde esta sediada a Unidade a ser auditada. Em
geral, essa reunidc podera ser realizada no proprio hotel onde estardo
hospedados os membros da equipe de auditoria.

5.3. Execucdo da auditoria

A execugdo de uma auditoria consiste, basicamente, das etapas
apresentadas a seguir.

5.3.1. Reunigo de pré-auditoria (Abertura)

O primeiro passo € a realizagdo de uma rapida reunido da equipe de
auditores com a chefia da unidade e com os principais empregados envolvidos
com 0s setores e atividades a serem auditados, no dia e local (unidade) onde sera
realizada a auditoria, com 0s seguintes objetivos:

a) apresentar os membros da equipe auditora as demais pessoas da
unidade que participardo da auditoria e das respectivas
responsabilidades;
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b)

d)

g)

h)

)

estabelecer um clima de cordialidade e seriedade propicio para o
bom andamento da auditoria;

confirmar que o objetivo principal da auditoria da qualidade é avaliar a
eficacia e a adequagido do Sistema da Qualidade introduzido, e
contribuir para que a unidade efetue os ajustes necessarios ao mesmo,
a partir das ndo-conformidades constatadas;

confirmar o escopo e os objetivos especificos da auditoria;

descrever, resumidamente, 0s métodos e demais procedimentos a
serem empregados na condugdo da auditoria;

apresentar e explicar como sera usada a lista de verificacéo;

discutir, sempre que possivel, a designagdo de um representante da
unidade auditada para acompanhar toda a auditoria;

confirmar a seqUéncia, duragdo, data e horarios da realizagdo da
auditoria;

estabelecer os canais de comunicagdo do grupo auditor com a chefia e
com os setores envolvidos com a auditoria;

determinar local para reunides do grupc auditor, bem como o
necessario apoio administrativo as atividades do grupo auditor;

determinar a data e horario para a reunido de pés-auditoria e qualquer
outra reunido intermediaria entre o auditado e a equipe auditora, assim
como decidir sobre seus participantes;

m) esclarecer detalhes ainda nao totalmente entendidos pelo auditado.

5.3.2. Desenvolvimento da auditoria

Esta fase representa a execugdo da auditoria propriamente dita, ou seja,
corresponde a andlise e avaliagdo das informagdes obtidas e a detecgao de
evidéncias claras e objetivas de que o Sistema da Qualidade € adequado aos
objetivos da unidade e esta sendo efetivamente implementado. Efetua-se, nesta
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fase, o confronto do que foi efetivamente observado em relagdo aos requisitos e
especificagdes constantes do Sistema da Qualidade.

A auditoria sera conduzida com base na lista de verificagdo, que foi
elaborada na fase preparatéria da auditoria. O uso desta lista de verificagao
proporciona aos auditores um método sistematico de trabaiho, assegurando
profundidade e consisténcia no processo. Entretanto, esta lista deve ser
considerada apenas como um guia, mas nem sempre, exaustivo. Assim, 0s
auditores ndo devem se ater apenas aos itens constantes da lista de verificagao.

Uma técnica muito difundida e frequentemente utilizada para o
desenvolvimento de uma auditoria € © rastreamento. Esta técnica consiste,
basicamente, em selecionar um produto, uma tecnologia, um resultado de
pesquisa, ou informacdes geradas pela pesquisa ou outro item adequado ao tipo
de verificagdo que se deseja fazer e seguir 0 seu caminho de volta até um ponto
julgado suficiente.

Em outras palavras, executa-se o rastreamento regressivo das diversas
operagdes a que o item escothido foi submetido. Para isto, verificam-se todos os
registros, documentos e demais evidéncias objetivas relacionadas com os
procedimentos, planos, normas e especificagbes aplicaveis.

O rastreamento € uma das mais eficientes técnicas de exame dos fatos e
de detecg¢do de nao-conformidades.

Uma vez detectadas, as nao-conformidades devem ser registradas em
documento préprio, assinado pelo auditor e pelo auditado, conforme modelo
apresentado no Anexo A1, e descrito no Anexo A2.

Este modelo, adotado muito frequentemente em auditorias da qualidade,
contém, essencialmente:

a) observagdo : é a descrigcdo completa e precisa do que foi observado e
visto pelo auditor, ou seja, & a descri¢do da nao-conformidade ;

b) atribuigdo : &€ uma citagdo do item de um dos documentos de referéncia

da auditoria ( norma, método, procedimento, padréo ), e que esta servindo. de base
para a analise das atividades ;
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c) explicagdo : s3o esclarecimentos adicionais considerados uUteis ao

enten- dimento do assunto, a citagdo de outro item de norma que também néo

esteja sendo atendido.

No Anexo A1 encontram-se também o©s campos para registro da agao

corretiva proposta pelo auditado e para o acompanhamento da mesma até a sua

completa execugao.

5.3.2.1. Cuidados durante a realizagcdo de auditorias

A segquir, serdo listados itens especificos a serem considerados pelos

auditores, durante a execug¢ao de uma auditoria:

a)

C)

f

evitar avaliagdes feitas a distdncia da unidade, tomando por base
apenas a documentacgao de referéncia;

para obter as constatagfes, o auditor deve sempre verificar pessoal-
mente, e nunca basear-se em opinices ou informagdes verbais. Antes
de qualquer conclusio, certificar-se da realidade dos fatos;

e importante que as constatagbes sejam feitas em conjunto pelos
auditores e auditados e que as evidéncias objetivas anotadas sejam
reconhecidas como verdadeiras por ambas as partes. Este trabalho
conjunto, além de evitar polémicas, facilita o entendimento durante a
realizacdo da reunido final da auditoria;

as informacgdes sobre deficiéncias devem ser registradas pelos
auditores, a medida que forem sendo observadas, a fim de assegurar
que o resuitado da auditoria reflita exatiddo e contenha detalhes
suficientes para facilitar a determinagdo das ag¢des corretivas
necessarias;

condigbes adversas ou nio conformidades encontradas durante a
auditoria, e que exijam pronta agac corretiva, devem ser comunicadas
imediatamente pelo acompanhante da auditoria, a Chefia da Unidade ou
ao responsavel pelo setor;

o registro de evidéncias objetivas deve ser feito com precisao e
exatidao a fim de evitar duvidas de interpretagdo. Termos vagos, tais

como "alguns", "muitos

" n
]

poucos' etc., devem ser evitados;
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g) devem ser evitados comentarios sobre outras unidades ou empresas,
bem como comparagdes com sistemas utilizados em outras instituicdes;

h) os auditores ndo devem emitir opini6es sobre o que e como devera ser
feito para corrigir ou prevenir as nao-conformidades;

i) os auditores ndo devem interferir ou interromper as atividades que
estdo sendo auditadas;

j) o auditor deve ter sempre presente que a auditoria da qualidade, além
de identificar n&o-conformidades, tem o objetivo de destacar os
aspectos positivos. Assim, também devem ser ressaltadas as
conformidades mais relevantes constatadas na auditoria;

I) separar os aspectos vitais, geraimente poucos, dos triviais, normal-
mente muitos:

m) utilizar linguagem e tratamento pessoal adequados,

n) usar principalmente os canais de comunicag¢ao definidos na reunido de
pré-auditoria,

0) estar atento 4s possiveis atividades de contra-auditoria, tais como,
almocgos prolongados e longas discussdes sobre assuntos n&o pertinen-
tes a auditoria, etc.

5.3.3. Reunibes dos auditores para ajustamentos

Ao longo do desenvolvimento da auditoria, devem ser realizadas reuniées
entre 0s componentes do grupo auditor para troca de idéias, opinides e
observacdes, bem como para discussdo dos resultados obtidos. Como
consequéncia dessas reunides, poderdo ser feitas alteragbes ou corregcbes na
condugdo da auditoria e elaborada a minuta do relatério da auditoria a ser
apresentado na reunido final.

5.3.4. Reunido de p6s-auditoria (Encerramento)

Ao final da auditoria, e antes da elaboragdo da verséo final do relatério, a
equipe auditora deve realizar uma reuniao com © pessoal da unidade envolvido
com a auditoria, incluindo a chefia e 0s responsaveis pelos setores e atividades
auditados, para apresentar as constatagfes da equipe auditora, de modo a
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garantir a compreensdo e aceitagdo dos resultados da auditoria por parte da
unidade auditada. Nesta reunido deverao ser apresentadas nao apenas as nao-
conformidades, mas também as conformidades de maior relevancia, detectadas ac
longo da auditoria.

Ao final da reunido, o auditor lider deve apresentar a conclusao sobre ©
estado de adequagdo do sistema, processo ou setor auditado com relagd@o aos
padrbes de referéncia. E necessario que sejam registrados todos os assuntos
relevantes que foram tratados na reunio.

E recomendavel que, antes da reunido de pés-auditoria, as constatagdes,
observagdes e conclusdes sejam revistas juntamente com as pessoas envolvidas
com a auditoria, de modo que nao surjam divergéncias durante a reunido de pos-
auditoria.

5.4. Atividades de pés-auditoria
5.4.1. Elaboracdo do rejatério de auditoria

O relatorio da auditoria deve ser cOpia fiel das constatagdes e conclusdes
apresentadas quando da reunido de pos-auditoria.

Basicamente, o relatorio deve conter:

- Escopo e objetivo da auditoria

- Relagao dos membros da equipe auditora

- Unidade, Setor ou atividade auditado(a)

- Pessoal contactado durante todas as fases da auditoria e nome do
representante da auditada

- |[dentificag&o da documentagdo de referéncia utilizada

- Atividades desenvolvidas

- Nao-conformidades detectatas e respectivas a¢des corretivas propostas

- Constatagdes realizadas

- Resultados , conclusbes e recomendagdes

- Data e local da auditoria

- Assinatura dos auditores ou, pelo menos, do auditor-lider.

Um modelo de "RELATORIO DE AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE" é
mostrado no Anexo A.

Um relatério de auditoria deve possuir as seguintes caracteristicas:
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b)

Clareza : o relatério deve ser escrito em linguagem objetiva, simples e
direta, expressando idéias claras e em ordem légica, € que cada
paragrafo contenha uma unica idéia central.

Concisdo: o relatério deve ater-se apenas ao essencial, evitando
palavras e frases dispensaveis.

Comregdo: as informagdes deverdo ser corretas, precisas e
apresentadas através de uma redacao livre de incorre¢gbes gramaticais.

Além disso, o relatério deve conter o seguinte:

a)

b)

d)

descri¢do das ndo-conformidades detectadas e, sempre que possivel,
proposta das disposi¢oes e agdes corretivas com respectivos prazos para
implementacio, conforme 0 que foi combinado entre as partes na reunido
de pds-auditoria. Um modelo de anexo de "RELATORIO DE AUDITORIA
INTERNA DA QUALIDADE", especifico para nido-conformidade e agao
corretiva, é apresentado no Anexo A1 . Deve-se ressaltar que a Unida-
de auditada é aresponsavel pela implementag&o das disposi¢des e das
agdes corretivas, assim como pela escotha dos métodos mais adequados
ao seu caso especifico;

apresentagdo das conclusdes da Auditoria, em tépico especifico, com o
objetivo de proporcionar ao leitor uma visé&o de conjunto da situagdo do

setor ou atividade auditada;

assinatura dos membros da equipe auditora ou, pelo menos, do
auditor-lider,

lista de distribuigcdo do relatério.

A coordenagio da elaboragdo do relatério de auditoria é de responsabilidade

do auditor-lider, num espacgo de tempo que normalmente varia de 15 a 30 dias.
Dependendo da sua natureza, o relatério podera ser considerado de carater
confidencial.

5.4.1.1. Lista de verificagdo da qualidade do texto do relatério

Para assegurar qualidade do texto do relatorio, sugere-se que seja utilizada a

seguinte lista de verificag&o:
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a) Clareza
1. Nivel do texto
- Demasiadamente técnico
- Superestima o leitor
- Subestima o leitor

2. Frases

- Muito longas
- Fora da ordem direta (sujeito-predicado-objeto)

3. Paragrafos

- Muitas idéias num mesmo paragrafo
- Demasiadamente longos

4. Direcionamento do leitor

- Nao informa ao leitor o objetivo e conteudo
da comunicagéo

b) Corregédo

1. Gramatical

- Erros ortograficos
- Erros de pontuagdo e acentuagéo

2. Coeréncia
- Frases ilogicas
- Falta de loégica no encadeamento das idéias nos
paragrafos e entre paragrafos

3. Formato

- Apresentag¢do inadequada
- Nao utilizagdo de impressos padronizados
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c) Propriedade
1. Detalhamento

- Insuficiente
- Demasiado

2. Opinido

- Conclusdes pouco fundamentadas em fatos
- Opinibes pessoais em excesso

3. Cortesia

- Desprezo em relaga@o aos empregados
- Texto insultuoso aos setores ou pessoas

d) Outros
1. Preparag¢ao
- Nao foi elaborado roteiro
2. Fidelidade

- Peca por falta ou excesso de rigor na elaborac¢ao
do relatério

3. Analise
- Exame superficial dos dados, idéias pré-concebidas.
5.4.2. Acompanhamento das disposi¢fes e a¢gdes corretivas

E de responsabilidade da unidade auditada estabelecer quais séo as agbes

corretivas a serem implantadas, com relagéo as nao conformidades detectadas, e
implementa-las.

O sucesso da auditoria depende, em grande parte, da utilizagdo de uma
sistematica adequada para o acompanhamento da implementacdo dessas agdes
corretivas.
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O acompanhamento, normalmente, é realizado através de auditorias
(auditorias de acompanhamento). Todavia, dependendo das circunstancias e da
natureza das agdes corretivas sugeridas, o acompanhamento podera ser feito por
meio de correspondéncia ou de uma visita a Unidade auditada.

E importante que, para as agdes corretivas e seus acompanhamentos, seja
estipulado um periodo de tempo, de comum acordo entre o auditado e o auditor.

Apés a constatagdo de que a agdo corretiva estabelecida foi implementada,
deve ser emitido um relatério de acompanhamento, analogo ao relatério final da
auditoria.

8. ELABORAGAO DE LISTAS DE VERIFICAGAO

A lista de verificacdo & um instrumento elaborade pela equipe de auditores
com base na documentagao (normas, planos, métodos e manuais) pertinente a
unidade, setor ou atividade a ser auditada. Deve-se ressaltar que a lista de
verificag&o tem o papel de uma "ajuda-meméria”, portanto n&o se trata apenas de
uma lista de perguntas, mas de tépicos que facilitardo e orientardo os auditores na
formulagéo de perguntas durante a fase de execugao da auditoria.

Para elaboracéo da lista de verificag@o, recomendam-se, entre outros, os
seguintes procedimentos:

a) estudar a documentag@o de referéncia com antecedéncia suficiente em
relag@o a data da auditoria;

b) sempre que possivel, na elaboragdo da lista de verificagdo, utilizar um
especialista que conhega a area e os processos a serem auditados, para

que sejam elaboradas perguntas coerentes e procedentes,

c) elaborar perguntas passiveis de serem comprovadas através de
evidéncias objetivas;

d) organizar as perguntas obedecendo a uma sequéncia logica e coerente;

@) fazer perguntas que conduzam a respostas objetivas (SIM ou NAO), com
o objetivo de evitar evasivas;

f) se necessario, determinada pergunta podera conter subitens.
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Um modelo (ndc preenchido e preenchido) de “LISTA DE VERIFICACAO
PARA AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE" é mostrado nos Anexos B e B1.

7. TRATAMENTO E ACOMPANHAMENTO DE NAO-CONFORMIDADES

As auditorias devem ser acompanhadas a fim de assegurar a
implementagdo do que foi acordado no relatorio final. As n&o-conformidades
deverdo ser corrigidas através de providéncias chamadas de disposi¢do e agio
corretiva. A disposi¢do € uma providéncia que atua sobre o efeito da nao-
conformidade. A a¢do corretiva, por outro lado, é a providéncia que atua sobre a
causa da nao-conformidade, com o objetivo de evitar a sua repetigao futura.

7.1. Tratamento de ndo-conformidades

A nao-conformidade, em geral, € uma deficiéncia de a¢do em relagdo aos
procedimentos pré-estabelecidos em normas, padrbes, projetos, documentagao
técnica, etc, que pode comprometer a qualidade de um produto, servigo ou
tecnologia, tornando-a inaceitavel pelos clientes.

O tratamento de uma nao-conformidade vai desde a sua deteccdo até a
implantagdo e conclusdo das respectivas agdes corretivas. Portanto, € um
processo que, em geral, pode demandar recursos materiais, financeiros,
administrativos e, até mesmo, o envolvimento de outras unidades ou setores.

7.2. Acompanhamento de ndo-conformidades

Para atingir pleno sucesso num sistema de garantia da qualidade, ndo basta
detectar as ndo-conformidades e definir as agdes corretivas e seus respectivos
prazos. E fundamental o estabelecimento de um mecanismo que permita um
adequado acompanhamento das agdes corretivas.

Dependendo do numero das n&o-conformidades, dos diversos prazos para
acdes corretivas e dos diferentes setores ou areas envolvidos, o uso de
computador no auxilio ao acompanhamento vem sendo cada vez mais comum.

Com o acompanhamento das agdes corretivas se completam todas as fases

de uma auditoria. Na Figura 1 € apresentada a sequéncia completa de atividades
de auditoria, e que podem ser sumarizadas do seguinte modo:
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1 - Atividades de pré-auditoria :

11 Plano da Auditoria

1.2 - Qrganizacao da Equipe Auditora
1.3 - Preparagdo da Auditoria

1.4 - Notificagdo da Auditoria

1.5 - Visita Precursora

1.6 - Reunido Preliminar

2 - Atividades de Execugao da Auditoria

2.1 - Reunido de Pre-Auditoria ( Abertura )

2.2 - Desenvoivimento da Auditoria

2.3 - Reunibes da Equipe de Auditoria

2.4 - Reunido de Pos-Auditoria { Encerramento )

3 - Atividades de Pos-Auditoria

3.1 - Relatdrio de Auditoria
3.2 - Acompanhamento das Disposi¢des e Agbes Corretivas
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ATIVIDADES
DE
PRE-AUDITORIA

ATIVIDADES DE
EXECUCAO DA

AUDITORIA

TR S e e L o 5
S

PROGRAMAGAO
DAS
AUDITORIAS

PLANO
DE
AUDITORIA

REUNIAO DE PRE- RE"ADTSR'O
AUDITORIA
(ABERTURA) AUDITORIA
DESENVOLVIMENTO ACOMPANHAMENTO
DA DAS DISPOSIGCOES E
AUDITORIA ACOES CORRETIVAS

ORGANIZAGAQ DA
EQUIPE DE AUDITORIA

REUNIAO DA EQUIPE DE
AUDITORIA

PREPARAGAO
DA
AUDITORIA

REUNIAO DE POS-
AUDITORIA
(ENCERRAMENTO)

NOTIFICAGAO DA
AUDITORIA

UNIDADE

VISITA PRECURSORA A

REUNIAO
PRELIMINAR

Fig. 1 - AUDITORIA DA QUALIDADE
(Sequéncia de Atividades)
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8. AUDITOR DA QUALIDADE

O auditor € uma pessoa qualificada e credenciada para realizar auditorias
da qualidade. E, portanto, um profissional possuidor de caracteristicas de natureza
técnica e comportamental. Neste contexto se incluem pessoas especializadas em
area técnica, administrativa ou cientifica, com experiéncia comprovada e de
reconhecida competéncia e probidade.
8.1. Perfil do auditor

O auditor deve ser adequadamente treinado ou orientado para desenvolver
com competéncia as atividades de auditoria. Portanto, o perfil do auditor deve
atender as seguintes caracteristicas:

-~ saber ouvir

— ter boa cultura e largo conhecimento técnico,

- ter bom senso;

— ser reconhecido e respeitado por todos pela sua experiéncia e
conhecimento;

- ser flexivel e capaz de conduzir com desenvoltura as relagbes
pessoais, ou seja, ter habilidade no relacionamento humano;

— ser treinado e capaz de liderar uma reuniao (auditor-lider);
—~ ser habil na comunicagao oral e escrita;
— ser organizado e pontual,

--  ser humilde para reconhecer que sua posigdo numa auditoria é também
de assessorar ao auditado;

— serdiscreto, educado, persistente e objetivo;
— ter capacidade de chefiar e hiderar (auditor-lider);

~ ter integridade moral e honestidade de propédsitos;
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ter capacidade de anadlise (distinguir o trivial do importante, julgar com
discernimento os problemas);

ter capacidade para trabalhar em grupo.

experiéncias na execugao de auditorias.

8.2. Auditor - lider

O auditor-lider &€ uma pessoa qualificada para organizar e conduzir uma
auditoria, relatar os resultados e avaliar agbes corretivas. Enfim, € o responsavel
por todas as fases da auditoria.

8.2.1. Responsabilidade do auditor - lider

O auditor-lider tem, entre outras, as seguintes responsabilidades:

ajudar na selegdo dos outros membros da equipe auditora,;
preparar o plano da auditoria;

preparar os documentos de trabalho e fazer um resumo para a equipe
auditora;

definir as necessidades de cada auditoria;

rever a documentagdo sobre as atividades do sistema da qualidade
para determinar sua adequagao;

relatar as nao-conformidades, para o auditado, imediatamente;

relatar qualquer obstaculo relevante constatado durante a execugéo
da auditoria;

relatar os resultados da auditoria de forma clara e conclusiva;

submeter o relatdrio da auditoria;

representar a equipe de auditores junto a Chefia da unidade ou setor
a ser auditado.
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Além disso, o Auditor Lider deve concordar com a decisdo de reaiizar a
Auditoria € com as normas de auditoria da Empresa.
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10.1. -- ANEXO A : Modelo de Relatério de Auditoria Interna da Qualidade

RELATORIO DE AUDITORIA N° UNIDADE:

FOLHA: / LOCALE PERIODO DA AUDITO-
RIA

Equipe de auditoria (Nome/Inst./Unidade) Tipo de auditona

Produto Processo
Sistema
Qutros- Especificar:

Pessoas contactadas Nome/Unidade/Selor Cargo/Funcao:

Documentos de referéncia e anexos

Objetivo da auditloria

Descricdo das ndo-conformidades detectadas

Descricd0 das constatagdes

Comentarios € sugestdes

CONCLUSOES

Local, data e assinatura dos auditores
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10.2. -- ANEXO A1 : Modelo de Relatério de Ndo-conformidade e Acao Corretiva

RELATORIO DE NAO-CONFORMIDADE E AGAO

CORRETIVA
Unidade responsavel pela Auditoria n® ; DPD/CNP/01/95 Relatério de ndo-<conformidade
auditoria: DPD n®: CNP/01/95
(1) (2) |Data: __ _/_ /__
(3)
Unidade/Setor auditado: Referéncia: Portaria n°® 060/95
Programa/Projeto/Subprojeto auditado:
{4) (5)
Auditor: Auditado;
(6) (7)
Descricdo da nao-conformidade: Data: / /
Observagao:
Atribuigdo:
(8)
Explicagdo:
Assinatura do Auditor: Assinatura do Auditado:
Acdo corretiva proposta: Data: / f
(9)
Data de conclusfio da acdo corretiva: /|
Assinatura do Auditor: Assinatura do Auditado:
Acompanhamento da acdo corretiva: Data: / !
(10}
Assinatura do Auditor: Assinatura do Auditado:
Comentario final: Data: / !

(11)

Asginatura do Responsavel:
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10.3. -- Anexo A2 : Legenda explicativa dos numeros dos campos
do Anexo A1l
CAMPO CONTEUDO

01 Sigla da unidade responsavel pela auditoria

02 Namero da auditoria contendo: sigila da unidade responsavel pela
auditoria, sigla da unidade auditada, ndmero da auditoria e ano

03 Niamero do relatdorio de ndo-conformidade contendo: sigla da unidade
auditada, namero do relatdrio e ano de execugdo da auditoria

04 Unidade e Setor onde foi detectada a ndo-conformidade;
Programa, Projeto @ Subprojete no qual foi detectada a ndo-conformidade

05 Documento que deu origem a auditoria

06 Nome do auditor que detectou a nao-conformidade

07 Nome do auditado da area, setor ou atividade na qual foi detectada a nio-
conformidade

08 Descrigdo da ndo-conformidade, data na qual foi detectada, assinatura do
auditor e do auditado

09 Descrigdo e data da agdo comretiva proposta, data de sua conclusio,
assinatura do auditor e do auditado

10 Relato das medidas relevantes que evidenciam a efetiva implantacdo da
agdo corretiva, assinatura do auditor e do auditado

11 Comentério final do responsavel pela conclusGo da auditoria, data e

assinatura
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10.4. -- ANEXO B : Modelo de apresentagado de Lista de Verificagao para Audi-
toria Interma da Qualidade

FOLHA:
EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGAO PARA
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE /
LEGENDA:
UNIDADE: N/A = NAO APLICAVEL
OBS.N° =  OBSERVAGAO
PERIODO: NUMERO

AREA (S):

EQUIPE DE AUDITORES (Nome/Instit./Unidade):

N° ITENS A VERIFICAR SIM | NAO | N/A | OBS.N




10.5. -- ANEXO B1 : Exemplo de lista de Verificagdo para Auditoria In-
terna da Qualidade em areas de Pesquisa e Difusdo de

Tecnologia .
EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGAO PARA FOLHA:
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE
AREAS DE PESQUISA E DE 01/05

DIFUSAO DE TECNOLOGIA

LEGENDA:
UNIDADE: CEPEDE N/A = NAO APLICAVEL
. OBS.N° = OBSERVAGAC NUMEROQ
PERIODO: 02 a 05/05/93

AREA (S): PESQUISA, DIFUSAOC E TRANSFE-
RENCIA DE TECNOLOGIA

EQUIPE DE AUDITORES:
- José da Silva - (Auditor - Lider)
- Manue! Joaquim da Silva
- José Maria da Silva

N° ITENS A VERIFICAR SIM | NAO | N/A | OBS.N

1. ATIVIDADES DE PESQUISA
1.1 Planejamento

1.1.1. A programacdo de pesquisa atende &s demandas
identificadas no Ambito de atuacio da Unidade?

1.1.2. As prioridades de pesquisa est&o bem definidas e claras
em funcao das demandas identificadas?

1.1.3. Os projetos de pesquisa refletem as prioridades?

1.1.4. A composicdo interdisciplinar das equipes é adequada
aos objetivos de cada projeto de pesquisa?

1.1.5. Os percentuais de participaclo dos especialistas estdo
adequados aos objetivos dos projetos?

1.1.6. Os recursos disponiveis por projeto sdo alocados em
fungdo do grau de priorizagao?

1.1.7. A programacdo de pesquisa reflete as diretrizes
estabelecidas pela EPCP e pela Unidade?

1.2, Execugao

1.21. | As atividades de pesquisa estio de acordo com os

cronogramas estabelecidos?

1.22. | A metodologia cientifica estabelecida estd sendo
cumprida?
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ANEXO B1 : Continuagao

EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGAO PARA
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE
AREAS DE PESQUISA E DE
DIFUSAO DE TECNOLOGIA

FOLHA:

02/05

ITENS A VERIFICAR

SIM

NIA

OBS.N

1.3.

1.2.3.

124

1.2.5.

1.26.

1.2.7.

1.2.8.

1.3.1.

1.3.2

1.3.3.

1.3.4.

1.3.5.

Os relatérios de acompanhamento da programag¢do de
pesquisa (projetos) estdo sendo elaborados em tempo
héabil?

A Unidade execula projetos de pesquisa fora de suas
bases fisicas?

Os projetos conduzidos fora da base fisica estdo sendo
executados conforme 0 planejado?

A participacdo dos pesquisadores na execuglo efetiva
da pesquisa esta de acordo com ¢ planejado, do ponto
de vista quantitativo e qualitativo?

O numero de projetos concluidos em relagdo ao
programado esta dentro do esperado?

O nimero de projetos cancelados/interrompidos em
relagao ao programado € aceitdvel?

Producgdo técnico-cientifica

A producdo técnico-cientifica da Unidade corresponde as
expectativas dos usuarios?

A producio técnico-cientifica da Unidade corresponde
ao volume de recursos investidos?

As publicagbes do Centro tém sido veiculadas em
Revistas Cientificas apoiadas por Comité Editorial
{Exemplo, PAB)?

Tem havido publicagdes da Unidade, de natureza
técnica, através das séries de documentos oficiais da
Empresa, como, por exemplo: (comunicado técnico,
circular tecnica, pesquisa em andamento, boletim
técnico, etc)?

Tem havido participagdo de técnicos da Unidade como
editor, autor ou co-autor de livros ou capitulos de livros?
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ANEXO B1: Continuagéo

FOLHA:
EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGCAO PARA
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE 03/05
AREAS DE PESQUISA E DE
DIFUSAO DE TECNOLOGIA
ITENS A VERIFICAR SIM | NAO | NJ/A | OBS.N

1.3.6.

1.3.7.

1.3.8.

1.4.

1.4.1.

21

211,

2.1.3.

21.4.

2.1.5.

O Centro lem veiculado matéria de natureza técnica
através de revistas, jomais e outros meios de
comunivagao?

As tecnologias, cultivares, resultados, recomendacdes
geradas pela Unidade, tém sido de aplicagdo imediata
pelos usuarios?

A Unidade tem proporcionado treinamento, cursos,
estagios para técnicos, difusores, exiensionistas,
estudantes, sobre conhecimentos por ela gerados,
adaptados ou adquiridos?

Acompanhamento e agdes corretivas

A sistematica de acompanhamenio de projetos de
pesquisa ulilizada pela Unidade pemmite detectar
eventuais problemas e identificar suas causas?

TRANSFERENCIA E DIFUSAO DE TECNOLOGIAS
Planejamento

Existe um plano de transferéncia e difusdo de
tecnoiogias com metas e objetivos claramente
definidos?

O plano de transferéncia e difusdo de tecnologias
contempla as principais expectativas dos
usuarios/clientes do Estado?

O conteddo do plano estd adequado 3 demanda dos
usuarios/clientes?

O ndamero de eventes programados é suficienle para
atender o publico alvo?

Os eventos, documentos e demais instrumentos de
transferéncia e difusdo de tecnologias s&o adequados
aos diferentes tipos de usuarios/clientes?
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ANEXO B1: Continuagao

FOLHA:
EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGCAO PARA
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE 04/05
AREAS DE PESQUISA E DE
DIFUSAO DE TECNOLOGIA
ITENS A VERIFICAR SIM | NAO [ NJA | OBS.N

2.2.

2.3.

22.1.

222

223

224

2.2.5.

2.28.

2.2.7.

231

232

Agoes de transferéncia e difuséio de tecnologias

As agdes de transferéncia e difuséo de tecnologias estio
de acordo com o Plano estabelecido pela Unidade?

Os procedimentos e técnicas previstos no plano estéo
sendo utilizados?

A Unidade esta ofertando aos seus usuarios/clientes, em
nivel adequado, todo o seu estoque de conhecimentos e
tecnologias?

Qs compromisos assumidos com a assisténcia técnica
oficial e privada estio sendo cumpridos?

O numero de aventos (dias-de-campo, treinamentos,
palestras, visitas técnicas, entrevistas) tem sido
suficiente?

O numero de documentos (folders, comunicado técnico,
circulares técnicas, pesquisa em andamento, notas e
artigos em revistas do complexo agricola e na midia)
tem sido suficiente?

A Unidade mantém contatos permanentes com
associagbes de produtores, cooperativas e outras
organizagdes com o objetivo de agilizar o processo de
identificagio da demanda dos usuarios e da oferia de
tecnologias?

Acompanhamento e avaliacdo das atividades de
transferéncia e difusdo de tecnologias

Existe na Unidade um sistema que permita avaliar as
agdes de transferéncia e difusio de tecnoiogias?

O acompanhamento da agbes de transferéncia e difusdo
de tecnologia tem detectado claramente os pnncipais
obstdculos a estas agles e suas respectivas causas?
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ANEXO B1 : Continuagao

EXEMPLO DE LISTA DE VERIFICAGAO PARA
AUDITORIA INTERNA DA QUALIDADE
AREAS DE PESQUISA E DE
DIFUSAQC DE TECNOLOGIA

FOLHA:

05/05

ITENS A VERIFICAR

SIM

N/A

OBS.N

2.3.3.

2.4,

241,

242

31.

3.2.

A Unidade tem delectado claramente a receptividade
dos usuarios/clientes as tecnologias, conhecimentos e
recomendagdes difundidas?

A¢des corretivas

Quando o sistema de acompanhamenio constata
deficiéncias nas ac¢hes de transferéncia e difusdo de
tecnologias, sdo tomadas a¢des adequadas para comigi-
las e evitar repetices?

A Unidade mantem procedimentos escritos que
permitam implementar modificagdes de processos
técnicosfadministrativos a partir da analise das
deficiéncias constatadas?

ASPECTOS GLOBAIS

A capacidade da Unidade, em termos de recursos
humanos, fisicos e financeiros, estd sendo usada
plenamente para o cumprimento de sua missdo?

Existe capacidade ociosa, em termos de recursos
humanos e fisicos, na Unidade?

APOSTILA.DOC
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