ISO REPORTS GLOBAL

Guia: Preparacao para Auditoria ISO

Passo a passo completo para sua organizacao alcancar a certificacao

Este guia pratico descreve todas as etapas necessarias para preparar sua organizacdo para uma auditoria de
certificacdo ISO. Aplicavel as normas ISO 9001, ISO 14001, ISO 27001 e outras da familia ISO. Tempo estimado
total de preparacéo: 3 a 6 meses dependendo da maturidade atual.



Fase 1 — Diagnadstico Inicial (90 dias antes)

O ponto de partida é entender onde sua organizacédo estd em relagdo aos requisitos da norma escolhida.
Contratar ou designar um Consultor/Coordenador do Sistema de Gestdo com conhecimento na norma alvo
Realizar andlise de gap (diagnostico): comparar situacéo atual com 100% dos requisitos da norma
Documentar o diagnostico com % de conformidade por clausula e lista priorizada de lacunas
Definir o escopo exato do sistema de gestao: unidades, processos, produtos/servicos incluidos
Mapear todos os processos incluidos no escopo com entradas, saidas, responsaveis e interacdes
Identificar e documentar as partes interessadas relevantes e seus requisitos
Levantar todos os requisitos legais e regulamentares aplicaveis as atividades do escopo
Preparar ou atualizar a estrutura documental: manual (se aplicavel), procedimentos, registros

Definir cronograma detalhado das atividades até a auditoria com responsaveis e prazos
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Fase 2 — Implementacéo e Documentacé&o (60 dias antes)

Com o diagnostico em maos, implementar os processos e documentos exigidos pela norma.
Elaborar ou revisar a Politica do Sistema de Gestéo (qualidade/ambiental/seguranca)
Definir e documentar os objetivos mensuraveis com responsaveis, metas, indicadores e prazos
Executar o processo de identificagéo de riscos e oportunidades para todos 0s processos
Elaborar plano de tratamento de riscos com acdes, responsaveis e cronograma
Criar ou atualizar procedimentos operacionais para 0s processos criticos do escopo
Garantir que toda informacéo documentada exigida pela norma existe e esta sob controle
Implementar controles para as ndo conformidades potenciais identificadas no diagndstico
Realizar treinamentos: conscientizagdo sobre o sistema de gestdo para TODOS os colaboradores
Treinar a equipe de auditores internos (minimo 2 auditores internos formados)

Implementar sistema de monitoramento dos indicadores de desempenho dos processos
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Fase 3 — Auditoria Interna (30 dias antes)

A auditoria interna é o ensaio geral. Deve cobrir 100% do escopo e identificar as tltimas lacunas.
Elaborar programa e plano de auditoria interna cobrindo TODOS os processos do escopo
Preparar listas de verificagdo especificas para cada processo/clausula a ser auditada
Realizar auditoria interna com auditores que NAO auditam seus proprios processos
Documentar todas as nédo conformidades (NC) e observagdes encontradas com evidéncias
Emitir Relatério de Auditoria Interna com sumario, NCs, observagdes e recomendacdes
Abrir Solicitagdes de Acdo Corretiva (SAC) para cada nao conformidade identificada
Investigar causas raiz de cada NC usando metodologia (5 Porqués, Diagrama de Ishikawa)
Implementar agbes corretivas e verificar eficacia antes da auditoria de certificagcdo
Realizar Andlise Critica pela Direcdo com pauta completa conforme requisitos da norma

Documentar a Analise Critica com decisdes, acdes, recursos e responsaveis definidos
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Fase 4 — Preparacéo Final e Auditoria de Certificacao

Nos ultimos dias antes da auditoria, organizar toda a evidéncia e preparar a equipe.
Confirmar que TODOS os registros exigidos estéo atualizados e acessiveis
Preparar pasta/sistema com evidéncias organizadas por clausula para apresentar ao auditor
Designar acompanhante para o auditor externo (geralmente o coordenador do sistema)
Briefar a equipe: como responder perguntas do auditor (com fatos e evidéncias, nunca opiniao)
Preparar sala de reunifes para abertura/encerramento com recursos necessarios
DURANTE A AUDITORIA: registrar todas as observacdes e achados do auditor
DURANTE A AUDITORIA: solicitar esclarecimento quando necessario, ndo concordar com NC sem entender
Apés auditoria: analisar o Relatério Final e planejar resposta as NCs de certificacao
Para NCs de certificacdo: elaborar plano de acdo com evidéncias e enviar ao organismo no prazo

Apos certificagdo: programar auditorias de manutengao anuais e renovagdo a cada 3 anos
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Documentos Obrigatérios — Checklist Final

Verificar se todos 0os documentos exigidos pela norma existem e estdo aprovados antes da auditoria.
Escopo do sistema de gestéo (informag¢éo documentada)
Politica do sistema de gestao (aprovada pela dire¢édo, comunicada)
Objetivos do sistema de gestdo com indicadores e resultados
Analise de contexto e partes interessadas (resultado documentado)
Mapa e descricdo de processos com interacées
Identificacao de riscos e oportunidades com plano de tratamento
Requisitos legais e regulamentares aplicaveis (planilha/lista atualizada)
Competéncias, treinamentos e registros de qualificacdo
Resultados de monitoramento e medi¢éo dos processos (minimo 3 meses)
Programa e relatérios de auditoria interna
Ata de Andlise Critica pela Direcéo

Registro de ndo conformidades e acgdes corretivas com verificagdo de eficacia
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