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7 DICAS de como se
preparar para uma
auditoria da

1ISO 9001:2015

LC & Introducao

* Cologue o seu melhor em campo
* Demonstre o compromisso do Sistema de Gestao da Qualidade
* Fique confortavel e relaxado no periodo de auditoria, ou 0 maximo

possivel...

Lembre-se
Se o treino for duro a batalha sera suave.
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LCRN> DICA #1

GESTAO EMPRESARIAL

Expligue qual é o propdsito da auditoria

Demonstrar aos auditores o envolvimento de todos da empresa

Aumentar a confianca dos clientes

Importancia para os negdcios atuais e futuros

E outros itens que julgar importante abordar com o seu publico...

LCMN\> DICA #2

GESTAO EMPRESARIAL

Desenvolva o SEU Plano para receber a auditoria:

* Rever os procedimentos e politicas

* Analisar quem sera a equipe auditora! Quais as caracteristicas?

* Quem ira recepcionar e ser o Guia dos auditores?

* Quem responderd por cada elemento a ser auditado (Processos,
etc.)

* Agenda de Abertura e de Encerramento:
* Quem ira participar?
* Planejar a comunicacao
e Verificar o tamanho da sala e infra-estrutura necessaria

* Serdo necessarias reunides privativas entre equipe auditora e
gestores? Onde serda e como?
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LCIN\>» DICA #2 — CONTINUACAO

GESTAO EMPRESARIAL

Desenvolva um Plano para a auditoria:

Planeje um feedback diario para sua equipe, buscando o
compromisso e a comunicacao para estimular a todos.
Permita/Planeje um tempo para responder as duvidas junto com
a equipe auditora

LCMN\> DICA #3

GESTAO EMPRESARIAL

Reuniao de Overview com a Alta direcao e Gestores:

Situacao das Instalacoes

Produtos / Escopo de certificagdo

Clientes atendidos dentro do escopo

Politica da Qualidade

Organograma da empresa

Objetivos da Qualidade e seus indicadores (Estratégicos,
operacionais, etc)

Nivel de satisfacao do cliente

Caso ainda tenha o RD (Representante da Direcdo), quem é e
como sera a abordagem do mesmo durante a auditoria
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LCR> DICA #4

GESTAO EMPRESARIAL

Preparacao dos Auditados - reciclagem

* O que eles fazem e como fazem?

* Conhecimento dos procedimentos internos, instrucdes, etc

* Quais os treinamentos e capacitacdes que eles participaram

e Caracteristicas dos produtos e servicos da empresa

* Objetivos da Qualidade e indicadores de seus processos

* Quais registros eles geram e como arquivam

* Quais sdo os riscos atrelados ao seu processo

* Praticar a leitura de graficos, fluxogramas, etc

* Lembrar a todos de responder SOMENTE o que for perguntado e
perguntar o que nao entender

V'

* Falar ”EU NAO SEI” é muito melhor do que achar que sabe e errar.

LCMN\> DICA #5

GESTAO EMPRESARIAL

Reuniao de Encerramento

* A reunidao de encerramento, é o Draft (Rascunho) do relatério
final da auditoria, portanto:
* Escute com atencao cada detalhe do relatério
* Anote tudo que for dito que tenha alguma acao ou orientacao
e Pergunte o que nao estiver claro
* Se necessario, pergunte quais foram as bases da remarca
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LCRN> DICA #6

GESTAO EMPRESARIAL

Auditoria de Follow-up (ndo conformidade "maior”)

e Se atentar somente aquilo que esta sendo questionado

* Diga o0 que esta sendo feito para atender as nao-Conformidades

* Gerar a cultura de utilizar os documentos, e gerar os registros
para facilitar o entendimento e recuperagao dos mesmos na
auditoria.

* Como demonstrar uma agao corretiva:
* Processo.......
* |dentificacao: .........
* Descricdao do que foi relatado: .........
* Causa e Acgoes Corretivas tomadas com as evidéncias.

LCMN\> DICA #7

GESTAO EMPRESARIAL

Follow-up (Acompanhamento pds auditoria)
Essa é uma das grandes diferencas entre empresas excelentes e
empresas medianas.
* Remarcas:
* Definicdo e acompanhamento das acdes com prazo e
responsaveis
* Revisao gerencial das acoes
* Definir a data para concluir a EFICACIA da ac3o tomada
* Oportunidades de Melhoria:
* Analisar cada caso
* Adote, adapte ou descarte (sempre justifique)
* Priorizar as que forem aceitas
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LCR>

GESTAO EMPRESARIAL

SACADA FINAL:

Note que estas dicas sao uma otima referencia
para sustentar o sistema da qualidade VIVO,
CONSISTENTE e gerando os RESULTADOS
esperados. Basta vocé utilizar estes itens em seu
planejamento de conscientizacdo, treinamento e
comunicacdo. Nao espere para utilizar estas dicas
apenas nas vésperas de uma auditoria..... ;-)
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