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1. Objetivo 2. Ambito

Definir o modo de proceder para estabelecer os requisitos
minimos para a condugido do processo de auditoria ao
Sistema de Sustentabilidade Empresarial (SSE) da AdSA.

Este procedimento aplica-se a todas as auditorias realizadas na
AdSA no dmbito do SSE.

3. Modo de Proceder
Acdo : ' Descri¢do Responsavel Documento

I. PROGRAMAGAO DE AUDITORIA

I.1 Definir o ambito, objetivo,
responsabilidades, recursos e
procedimentos do Programa Anual de
Auditorias — prioridades da gestio,
requisitos legais e regulamentares,
requisitos do SSE, riscos para a AdSA,
requisitos dos clientes, dreas e
processos a auditar.

1.1 CSSE I.1-

|. Programacio da
Auditoria

1.2 Definir a frequéncia, ambito,
critérios, métodos, responsabilidades,
requisitos de  planeamento e
comunicagio, a calendarizagio e a
duragio das auditorias tendo em conta:

a. Historico de resultados e ndo
conformidades (NC) encontradas 1.2 Programa
em auditorias anteriores; 1.2 CSSE Anual de

b. Existéncia de NC sistemdticas graves; Auditorias

c. Mudangas significativas na AdSA,
incluindo a reorganizagio dos
processos/areas e/ou revisdes ao SSE
e/ou da sua documentagio;

d. Necessidades de certificagdo.

1.3 Selecionar as equipas auditoras.
Estas devem ter as competéncias
necessirias para a realizagio da
auditoria. 1.3 CSSE 13-

Garantir a independéncia dos auditores
em relagdo as dreas/processos a serem

uditadas.
1.4 Aprovar e 5
diwilgar o 1.4 Aprovar o Programa Anual de
Programa de Auditorias, e disponibilizar os meios
Auditorias \‘ necessdrios a sua concretizagio.

Divulgar o Programa Anual de
Auditorias internamente.

1.4 Programa
Rever o Programa Anual de Auditorias | | 4 CSSE Anual de
Sempre que se justifique, o programa Auditorias, Email
pode ser alterado (mudanga no
processo, tendéncia anormal de nio
conformidades...), em fun¢io de novos
dados ou resultados das auditorias
entretanto realizadas.
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2. PREPARAGAO DE AUDITORIA

- Programa
Anual de
Auditorias

2.2 Divulgar o

Plano de Auditoria

2.3 Rever o Plano
de Auditoria

=,

2.1 Definir o Plano de Auditoria e a
forma de atuagio de acordo com o
ambito a auditar, envolvendo sempre
que possivel os auditados.

Planear e calendarizar as auditorias,
tendo em conta o Programa Anual de
Auditorias e proceder com a devida
antecedéncia a:

o Definigio da data de realizagdo e
duragdo prevista;

e Confirmagio da EA.

Distribuicio da documentagio a EA
(documentos de referéncia e registos
de auditorias anteriores).

Reunido de preparagdo para analisar a
documentagio relativa ao ambito da
auditoria e descrigio das atividades,
previamente identificadas e solicitada ao
auditado.

Como minimo considerar a seguinte
documentagio:

e Requisitos normativos para ofs)
sistema(s), processo(s) a auditar;

e Documentos que descrevem os
processos;

e Procedimentos elou outros
documentos de referéncia;

o Relatérios de auditoria anteriores
(internos e externos);

e Acgdes corretivas e preventivas
fechadas desde a ultima auditoria,
relacionadas com o ambito da
auditoria;

e Resultados da Revisdo pela Gestio;

¢ Indicadores de Desempenho.

2.2 Divulgar o Plano de Auditoria para
o auditado, para confirmacio dos
objetivos, dmbito e calendarizagio das
entrevistas a realizar.

2.3 Rever os documentos e o Plano de
Auditoria e proceder a ajuste caso
aplicavel.

2.1 Equipa
Auditora (EA),
CSSE

2.2 EA

2.3 EA, CSSE

2.1 Plano de
Auditoria

2.2 Plano de
Auditoria, Email

2.3 Plano de
Auditoria
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3. REALIZAGAO DA AUDITORIA

3. Redlirar Auditoria

3.1 Reunido de
abertura

3.2 Realizar visitas
as instalagSes

3.3 Recolha de
constatacoes de
auditoria

3.5 Reunido de
Fecho

3.6 Preenchimento
do Mapa de
Controo de

Constatacdes em
auditoria

3.1 Iniciar a auditoria com a condugido
de uma reunido para confirmar o
ambito e objetivo, o Plano de Auditoria
e avaliar as condigdes necessarias 3 sua
realizagilo até a reunido de
encerramento.

3.2 Realizar a Auditoria de acordo com
o Plano de Auditoria.

Entrevistar os colaboradores que
executam as atividades descritas nos
diversos documentos apliciveis e avaliar
a conformidade das priticas com os
mesmos.

3.3 Avaliar se as a¢oes
corretivas/preventivas fechadas desde a
ultima auditoria se mantém eficazes.

Rever os registos relacionados com as
atividades auditadas.

Obter a confirmagdo de todas as ndo,

conformidades.

Notificar de imediato o auditado da
constatagio e dar a conhecer as
conclusdes da auditoria ao responsavel
pela drea/processo auditada antes de
sair do local. Resolver discordancias de
forma harmoniosa.

Preparar as conclusées da auditoria,
coligir as evidéncias e registar as
constatagoes relacionadas com as nio
conformidades.

3.4 Ap6s a auditoria, a equipa auditora
relne-se para analisar as evidéncias
recolhidas, discutir as niao
conformidades e as observagdes e
preparar o sumidrio com o resultado
verificado durante a auditoria. A EA
elabora o Relatério da Auditoria num
prazo maximo de 5 dias a contar da data
da auditoria.

3.5 Conduzir a reuniio de
encerramento, apresentando as nio
conformidades e concluses da
auditoria, incluindo os requisitos de
acompanhamento até ao fecho.

3.6 A Coordenagio do SSE, com base
no Relatério de Auditoria, procede ao
preenchimento do Mapa de Controlo
de Constatagdes.

3.7 Distribuir o Relatério de Auditoria
internamente para andlise e resposta,
juntamente com o Mapa de Controlo
de Constatages.

3.1 EA

3.2EA

34EA

3.6 CSSE

3.7 CSSE

3.1 -

3.2 Documentagio
aplicavel

3.3 Mapa de
Controlo de
Constatagoes,
registos

34-

3.6 Mapa de
Controlo de
Constata¢des

3. 7 Relatério de
Auditoria, Mapa de
Controlo de
Constatag¢des,
Email
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4. FECHO DA AUDITORIA
4.1 Rever e analisar os resultados da
Auditoria.
Identificar as causas reais ou potenciais
que estiveram na origem das ndo
conformidades, e registi-las no Mapa de
controlo de constatagdes com as 4.1 Mapa de
respetivas agGes corretivas  elou 4.1 RA/GP, CSSE C.on tro'l)o s
preventivas, bem como os prazos de| ’ Constatacdes
4.1 Andlise do implementacio, no prazo de 30 dias a ¢
relatorio contar da data da auditoria.
Enviar o Mapa de Controlo de
Constatagbes  preenchido para a
Coordenagio do SSE que o remetera
para a EA.
4.2 Desenvolver as a¢des definidas no 4.2 RA/GP, CSSE :Z.:n::':; ::
Mapa de Controlo de ConstatagGes. : ’ Constatagdes
4.3 Implementar as agoes definidas no 4.3 Mapa de
Mapa de Controlo de Constatagdes, | 4.3 RA/GP, CSSE Controlo de
nos prazos definidos. Constatagoes
4.4 Verificar e monitorizar
mensalmente a evolugio do Mapa de 4.4 RA/GP, CSSE é‘:n::: ::
Controlo de Constatagbes até a suai ! Constataces
conclusio. :
4.5 Verificar numa Auditoria de
4.4 Monitorizar Seguimento que .todas as agles 4.5 Mapa de
Acdes propostas estio implementadas e 4.5 EA Controlo de
concluidas. Constatagdes
Avaliar a eficicia das mesmas.
4.6 Fechar a auditoria no prazo maximo
de 6 meses a contar da data da
auditoria. 4.6 CSSE 4.6 Email
Comunicar internamente o fecho da
. auditoria.
4.6 Fecho de
auditoria
VAN
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5. AUDITORIAS DE VERIFICACAO

5.1 Visita as instalagbes para aplicagio
da Checklist, com uma periodicidade | 5.1 ESA 5.1 Checklist
trimestral.
5.2 Preenchimento da Checklist, dois
dias no maximo apds visita as
instalagbes, e verificagio se os :
procedimentos requeridos pelo SSE el N
estio a ser implementados e se a sua
implementagio esti a ser eficaz.
5.3 Atualizagio das entradas para a .
Checklist | 5.2 Preenchimento anilise de perigos (se aplicavel). s Rl
da Checklis
5.4 Inser¢io dos desvios identificados
no Mapa de Controlo de Constatagdes, 5.4 ESA, CSSE f:':’:r'zlig j:
5.3 Aualizacio de de acordo com o procedimento " c N
entradas para G2.PT.005. T
andlise de perigos
5.5 Reunido da Equipa ESA:
5.4 Insercio dos - Determinagio das a¢des a :;esu:i‘;fiea ESA:
% ' e ) desenvolver em fungdo dos  desvios
desvios no Mapa % o PSR | | dentificados: 5.5 ESA Mapa de Consrolo
de Controlo de de ConstatagGes;
Constatagdes - Anilise dos niveis de aceitagdo face Estudo HACCP
aos perigos identificados.
o o = 5.6 Mapa de
5.6 Avaliagio da eficicia das agdes
implementadas. 5.6 ESA Controlo ge
5.5 Reunido ESA ConstatagGes
5.7 Avaliagio dos resultados individuais
da verificagdo:
- Revisdo dos procedimentos do SSE e 5.7
5.6 Avaliacio &a dos canais de comunicagao; Procedimentos
eficicia das acSes - Revisdo das conclusdes da anilise de Iiii’c edimento da
perigos e do(s) PPRO estabelecido(s) (e | 5.7 ESA, CSSE Comunicacio:
revisio do plano HACCP, se aplicivel); Estudo H ATC (_",P-
5.7 Avaliagio dos - Revisio do PPR(S); S1.IM.017;
resultados - Revisio da eficicia da gestio de $1IMO19
individuais da recursos humanos e das atividades de
verificagio formagao.
5.8 Anilise dos resultados das
5.8 Andlise dos atividades de verificagdo:
rasu'kados das - Confirmacio do desempenho global
atividades de do Sistema de Gestio da Seguranca
verificaio Alimentar (SGSA); 5.8 Ata de
- Identificagio da necessidade de 5.8 ESA, DOP-CQ $::2;‘Z::OESA;
atualizar ou melhorar o SGSA; (fSSE ’ Estatistico CQ;
- Identificagio de tendéncias que Programa de
indiquem um aumento da incidéncia de Auditorias
produtos potencialmente nio seguros;
- Estabelecimento de inputs para o
planeamento do programa de auditoria
interna.
/\
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3.1 Registos

Manter os seguintes registos devidamente salvaguardados:

Programa Anual de Auditorias Mapa de Controlo de Constatagoes

Plano de Auditoria Registos relacionados com a competéncia dos auditores
Relatério de Auditoria Checklist de verificagio interna do Sistema Agua Potével
Atas de Reunido da ESA Tratamento Estatistico de Controlo da Qualidade

3.2 Competéncia e Avaliacdo de Auditores

Auditor Coordenador

Critérios de Qualificacao Auditor
Nivel de Escolaridade Ensino Secundario (12° ano)
2 5 anos

(3 anos a tempo inteiro, nos Ultimos 6 anos
e 2 anos de experiéncia especifica em
fungdes na norma de referéncia e
enquadradas no dmbito de um SG)

Experiéncia profissional

Formagio especifica no ambito da
norma de referéncia (Normas NP EN
ISO 9001, NP EN ISO 14001, OHSAS > 40 horas de formacio
18001/NP 4397, NP EN ISO 50001, SA 8000 e
NP EN 1SO 22000)

Formacéo especifica em

metodologias de auditoria (ISO 19011) » 30 horas.de formacao

Participagio, no ultimo ano, como
auditor efetivo em pelo menos 3
auditorias, integrais ou parciais,
Experiéncia em Auditorias realizadas na norma de referéncia e
que correspondam, no global, a um
minimo de 8 dias de auditoria,
incluindo a analise da documentagao, a
atividade de auditoria propriamente
dita e a elaboragido do relatério

Experiéncia HACCP para as auditorias
de verificagio, com uma participagao
como auditor efetivo em pelo menos
10 auditorias, para auditores externos.
Para auditores internos, formagao
HACCP e pertencer a ESA

Auditorias de verificagdo

Ensino Superior

2 5 anos

(3 anos a tempo inteiro, nos ultimos 6 anos
e 2 anos de experiéncia especifica em
fungbes na norma de referéncia e
enquadradas no dmbito de um SG)

> 40 horas de formagao

> 40 horas de formagao

Participagdo, no ultimo ano, como
auditor efetivo em pelo menos 3
auditorias, integrais ou parciais,
realizadas na norma de referéncia e
que correspondam, no global, a um
minimo de 8 dias de auditoria,
incluindo a analise da documentagao, a
atividade de auditoria propriamente
dita e a elaboragio do relatério

Experiéncia de coordenacgio de
auditorias, com uma participagio como
auditor coordenador efetivo em pelo
menos 3 auditorias

Experiéncia HACCP para as auditorias
de verificagdo, com uma participagao
como auditor efetivo em pelo menos
10 auditorias, para auditores externos.
Para auditores internos, formagao
HACCP e pertencer a ESA
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4. Defini¢cGes, Referéncias e Abreviaturas

evi o
AdSA - Aguas de Santo André
CSSE — Coordenador(a) do Sistema de Sustentabilidade Empresarial
DOP-CQ - Diregao de Operagio — Controlo da Qualidade
EA - Equipa Auditora
ESA - Equipa de Seguranga Alimentar
GP - Gestor de Processo
NC - Nio Conformidade
RA - Responsivel de Area
SG - Sistema de Gestio
SSE - Sistema de Sustentabilidade Empresarial

SSE-SA - Sistema de Sustentabilidade Empresarial — Seguranga Alimentar

Dgﬂnisigs.

Acido Corretiva — Agio tomada para eliminar a causa de uma nao conformidade detetada de um defeito ou de outra
situagdo indesejavel, com o objetivo de evitar a sua repeti¢ao

Acido Preventiva — Agio tomada para evitar potenciais causas de nio conformidades, defeitos ou quaisquer outros
acontecimentos indesejados, com o objetivo de evitar a sua ocorréncia

Ambito da Auditoria — Extensio e limites de uma auditoria

Auditado — Area organizacional a ser auditada

Auditor - Individuo com competéncia para realizar uma auditoria

Auditor Coordenador — Individuo com competéncia para coordenar a realizagio de uma auditoria

Auditoria — Processo sistematico e independente e documentado para obter evidéncias de auditoria e respetiva avaliagio
objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria sio satisfeitos

Auditoria de Verificagdo aos Pré-Requisitos de Seguranga Alimentar — Auditoria realizada por colaboradores que
pertencem a Equipa de Seguranga Alimentar

Auditoria Interna — Auditoria realizada internamente, por iniciativa da Organizagio
Checklist de Verificagdo - Registos da conformidade dos pré requisitos alocados a Seguranga Alimentar
Cliente da Auditoria — Pessoa ou Organizagdo que requer uma auditoria

Conclusdes da auditoria — Resultados finais da auditoria, decididos pela equipa auditora apds ter tido em consideragio os
objetivos da auditoria e todas as constatagdes da auditoria

Constatagcdes — Resultados da avaliagdo das evidéncias de auditoria de acordo com os critérios da auditoria
Critérios da Auditoria — Conjunto de politicas, procedimentos ou requisitos utilizados como referéncia

Equipa Auditora — Equipa composta por um coordenador e auditores técnicos e/ou perito com atributos pessoais e
competéncias para realizar auditorias

Evidéncias de Auditoria — Apresentagdo de fatos ou outras informagoes pertinentes aos critérios de auditoria e verificaveis

Inspecdo/Vistoria — Auditoria realizada para Entidades Estatuarias e Regulamentares

P
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4. Definicdes, Referéncias e Abreviaturas
Lista de Verificagdo — Lista com o conjunto de questdes e requisitos a avaliar durante a auditoria

Nzo Conformidade — Nio satisfagdo de um requisito

Oportunidade de Melhoria - E definida como uma constatagio objetiva de um requisito do Sistema de Gestio que pode
conduzir a uma ndo conformidade, ou quando o Auditor identifica oportunidades de melhoria de um determinado requisito
do Sistema

Perito Técnico — Individuo que possui conhecimento especifico ou experiéncia qualificada sobre o requisito a auditar.
Plano de Auditoria — Descrigdo das atividades e dos preparativos de uma auditoria

Programa de Auditoria — Conjunto de uma ou mais auditorias planeadas para um dado periodo de tempo e dirigidas a
uma finalidade especifica

Relatério de Auditoria — Documento descritivo das constatagdes efetuadas durante o processo de auditoria, no qual deve
constar a identificagio de dreas eventualmente carecidas de plano de agdes podendo conter sugestoes para melhorar o Sistema
de Gestdo da Organizagio

Requisito — Necessidade ou expetativa, expressa, geralmente implicita ou obrigatoria

Verificagdo — Confirmagio, através de evidéncia objetiva, de que os requisitos especificados foram satisfeitos

5. Histérico e modificacGes

Revisao Data Modificagoes

00 11-02-2015 Cria¢io do Documento

ol 12042016 Alteragio do Ambito e inclusdo de todos os normativos no ponto 5. Competéncia e Avaliagao de

Auditores
02 18-04-2016 Revisio do Procedimento com a inclusio da NP EN ISO 22000:2005
03 29-06-2016 Alteragido do ponto 5. Auditorias de Verificagdo
- 16-11-2016 Alteragdo do Modelo G2.IM.002.01 (Codificagao)
04 29-06-2017 Revisio do Procedimento para cumprimento da NP EN ISO 9001:2015 e NP EN ISO 14001:2015
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