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TELECOMUNICAQOES
E CONSTRUCOES LTDA



       REUNIÕES DE ABERTURA E ENCERRAMENTO DE AUDITORIA INTERNA      -      RAE

	REUNIÃO DE ABERTURA

	REUNIÃO DE ENCERRAMENTO


	1.  Apresentar a Equipe Auditora, qualificações e funções.
	1.  Fazer nova apresentação, se necessário.

	2.  Circular a Lista de Presença.
	2.  Circular a Lista de Presença.

	3.  Informar o objetivo de verificar conformidades com normas e procedimentos.
	3.  Agradecer a cooperação, hospitalidade e assistência recebidas.

	4.  Explicar conceitos de observação e não-conformidade.
	4.  Mencionar os pontos positivos do Sistema da Qualidade da(s) Área(s) auditada(s).

	5.  Confirmar os produtos e serviços  abrangidos com as  normas, procedimentos e instruções de trabalho.
	5.  Explicar que a auditoria foi baseada em amostragem.

	6. Explicar a metodologia para execução de Auditoria Interna:

6.1. Reunião de Abertura;

6.2. Coleta de dados (evidências objetivas);

6.3. Análise dos dados e registros das não-conformidades;

6.4. Reunião de Encerramento.
	6.  Explicar os conceitos de observação e não-conformidade.

	7.  Explicar o processo de informação dos resultados da Auditoria Interna (Na Reunião de Encerramento e através do Relatório de Auditoria Interna).
	7.  Lembrar que a Equipe Auditora se reuniu previamente em Reunião de Consenso para definição e classificação das não-conformidades. 

	8.  Expor o Plano de Auditoria e fazer os ajustes que se fizerem necessários.
	8. Relatar e explicar todas as não-conformidades e outras observações, esclarecendo pontos obscuros ou conflitantes.

	9.  Confirmar local e horário início, almoço e encerramento.
	9.  Confirmar a existência de assinatura do gerente da área auditada em todos os registros de não-conformidade e entregar cópias.

	10.  Confirmar que os responsáveis pelas áreas a serem auditadas estão cientes do Plano da Auditoria e disponíveis para acompanhar a mesma.
	10. Explicar as atividades pós-auditoria:

10.1  Implementação de Ações Corretivas em tempo hábil (explicar o preenchimento do formulário Solicitação de Ação Corretiva/Preventiva);

10.2.  Acompanhamento das Ações Corretivas (Explicar a metodologia de acompanhamento das ações corretivas).
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