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DEFINIGOES E SIGLAS USADOS NESTE MANUAL

Defini¢oes:

ntar visando corrigir a
rte do Plano de Acao

Agao corretiva: Medida ou medidas implementadas ou a imple
situagdo irregular detetada durante a auditoria e que faz
apresentado;

Acao de melhoria: Medida ou medidas implement plementar visando a melhoria
da situagao detetada durante a Auditoria, de m -la mais adequada aos objetivos a
alcangar, e que faz (em) parte integrante do ao apresentado;

Auditor: Técnico que cumpre 0s requisitos no ponto 5 deste Manual;

Auditoria: Exame sistematico e independente para determinar se as atividades e os
respetivos resultados estdo em_conformidade com as disposicdes previstas e se estas
disposigOes sao aplicadas eficazmente e sao adequadas para alcangar os objetivos;

Auditoria interna: E a Auditori ada pelo Nucleo de Auditorias (NA) para efeitos de
revisao e acompanham das atividades referidas no ponto 6 deste Manual;

?’X e esta a ser cumprido;
isquer atividades realizadas pela autoridade competente ou pelos

ou as pessoas singulares em que determinadas tarefas de controlo
delegadas nos termos do Regulamento (UE) 2017/625 a fim de verificar:

Conformidade: Re

Controlo oficial:

organismos %
O

oficial tenh
O cumprimento pelos operadores do referido regulamento e das regras constantes
artigo 1.°,n.° 2; e

¢ Que os animais ou as mercadorias cumprem os requisitos estabelecidos nas regras
referidas no artigo 1.°, n.° 2, inclusive as aplicaveis @ emissao de um certificado
oficial ou de um atestado oficial.

Outras atividades oficiais: Quaisquer atividades, distintas dos CO, realizadas pelas
autoridades competentes ou pelos organismos delegados ou as pessoas singulares em que
determinadas atividades de controlo oficial tenham sido delegadas nos termos do
Regulamento (UE) 2017/625 e das regras referidas no artigo 1.°, n.° 2, incluindo as
atividades destinadas a verificar a presenga de doengas animais ou pragas dos vegetais, a
prevenir ou a conter a propagacdo de tais doengas animais ou pragas dos vegetais, a

=
3
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erradicar tais doengas animais ou pragas dos vegetais, a concessao de autoriza¢des ou de
aprovagoes e a emissao de certificados oficiais ou de atestados oficiais.

Constatagao positiva: Atividade ou situagdo considerada como ponto far

Critérios de Auditoria: Conjunto de politicas, procedimentos ou is :- utilizados como
referéncia em relagéo a qual as evidéncias sdo comparadas, ou , 0 padrao que serve
para avaliar as atividades auditadas;

Entidade auditada: Uma Unidade Orgénica (UO) cujas ‘@- estdao a ser avaliadas em
relacao a determinado (s) Tema (s);

Equipa Auditora: Um ou mais Auditores que realizam uditoria, apoiados, se necessario,
por Perito (s) técnico (s);

Lista de Verificagdo: Documento que conté ntos e requisitos cujas atividades devem
ser examinadas durante a Auditoria e os.de avaliagao da sua conformidade, aplicacao

eficaz e adequacgao para alcangar os \@

Nao Conformidade: Requisito que ndo estd a ser cumprido. Estas sdo classificadas em
menores ou maiores, consoante se referem a falhas pontuais ou falhas frequente;

Ndo Conformidade Maio uisito que nao esta a ser cumprido por auséncia ou falha

sistematica na impleﬁw\isao do mesmo, com implicacoes significativas:
e dos resultados da atividade desenvolvida

s+ Na qua
f q
s N eto funcionamento do sistema

bjetivos a atingir

% SituacOes consideradas de risco imediato para a seguranga alimentar,
alimentacao animal, salde publica, bem-estar animal, sanidade animal e vegetal

Uma situacao pode ainda ser classificada de Nao Conformidade Maior se forem constatadas
duas ou mais nao conformidades menores que estao relacionadas entre si e dai resultar uma
relevante falha do sistema.

Nao Conformidade menor: Requisito que ndo estd a ser cumprido por falha na
implementacao do mesmo, nao colocando em causa de modo significativo:

« A qualidade dos resultados da atividade desenvolvida
+ O funcionamento do sistema

*+ Os objetivos a atingir
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Observagao: Requisito considerado conforme (que esta a ser cumprido), S que deve ser

sujeito a uma oportunidade de melhoria”

Perito técnico: Técnico com conhecimento especifico ou experiénci
menos cinco anos em determinado setor, que apoia e contribui para:beneficio da Equipa
Auditora;

Recomendagao: Aconselhamento/opiniao relacionado cﬁv““o Conformidades” e
“Observagoes” detetadas durante a Auditoria, que sz solicitagao descrita no
> Agao

Relatério Final e que obriga a elaboragédo de um Plano d

Plano de A¢ao: Conjunto de medidas devidamen arizadas e que podem ser sujeitas a
monitorizac¢ao, tendo em vista a melhoria e/ cao das atividades desenvolvidas, tendo
em conta as Recomendacoes contidas no Relatério Final;

0]

Plano de Auditoria: Descrigdo detalh
Auditora, o objetivo e ambito da At
referéncia e respetiva agenda;

ada~de uma Auditoria, com informacao sobre a Equipa
@ a legislacao de referéncia, os documentos de

Situagdo de Risco Imediato: Situacdo que represente uma ameaca séria em termos de
alimentagéo animal, segurancga alimentar, salde plblica, bem-estar animal, sanidade animal

e vegetal. \
1
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Y\

Siglas
Al; Auditoria Interna; NE

CA: Coordenador da Auditoria; O
CQA - Ciclo Quinquenal de Auditorias; &

CS: Comunicagao de Servico;

DGAV: Direcao Geral de Alimentaga

e aria;
DSAVR: Dire¢ao de Servigos imenta¢ao e Veterinaria da Regiao;

CO: Controlos Oficiais;

EA: Equipa Auditor\?\

EM: Esta%o-M ;

@ ditorias;

NC: Nao Conformidade;

NA: Nucle

NCM: Nao Conformidade Maior;

NCm: N&do Conformidade Menor;

OBS: Observacao;

PA: Plano de Auditoria;

PPA - Programa Plurianual de Auditorias;

PAA: Programa Anual de Auditorias;
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PdA: Piano de Acao;

PNCP: Plano Nacional de Controlo Plurianual; §

RF: Relatorio Final:

RP: Relatério Preliminar; ?\
RS: Relatério de Seguimento d

SRI: Situacao de Risco Imediato; %

UE: Unido Europeia; &

UO: Unidade Organica;

N\
‘OQ
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1 INTRODUGAO

2017, estabeleceu os procedimentos respeitantes aos Controlos ‘O s (CO) e outras
atividades Oficiais (OAO) realizados, para assegurar a aplicagdo d islacdo em matéria de
géneros alimenticios e alimentos para animais e das regras sobre bem-estar animal,
fitossanidade e produtos fitofarmacéuticos. O artigo 1@% mesmo Regulamento,
determina que as novas regras ali vertidas serdo grad ne aplicaveis, com a data
principal de aplicagao de 14 de dezembro de 2019. @

O Regulamento (UE) 2017/625 do Parlamento Europeu e do Conselho E e 15 de marco de

No seu artigo 109.° estipula que cada Estado-Mem ) deve assegurar que CO regidos
pelo regulamento sdo realizados pelas auteridades ‘competentes com base num Plano
Nacional de Controlo Plurianual (PNCP), cuj oragao e aplicagao sdo coordenadas em

todo o seu territorio.

to determina, que as Autoridades Competentes
devem realizar Auditorias Inter u determinar a realizagao de auditorias a si proprias,
e tomam as medidas adequa z dos resultados dessas auditorias. Essas Auditorias
devem, de acordo com onto 2 do mesmo artigo, ser sujeitas a uma analise independente

e serem efetuadas dx sparente.
Assim, tendo e a dar cumprimento aos requisitos relativos a implementacédo de um

Sistema de Auditorias na Direcao Geral de Veterinaria (DGV), foi entdo criado o Gabinete de
Auditorias t@ és do Despacho n.°17316/2008, de 29 de Abril.

O ponto 1 do artigo 6.° do citad

Mais tarde, em Janeiro de 2012, por forga do processo de modernizagdo e de otimizacao da
Admini o0 Publica, foi criada a Diregao Geral de Alimentagédo e Veterindria (DGAV), pelo
Decreto-Lei- n.° 7/2012, de 17 de Janeiro de 2012. A missdo da DGAV é estabelecida no
Decreto Regulamentar n.° 31/2012, de 13 de Marco, tendo sido criado o Nicleo de
Auditorias (NA), que veio a suceder ao Gabinete de Auditorias (GA) que ja existia na DGV, e as
suas competéncias estabelecidas no Despacho n.° 15262/2012, de 21 de Novembro.

Este Despacho determina, na alinea c) do seu artigo 4.°, que ao NA compete ainda “realizar
outras auditorias bem como todas as inspecdes que sejam superiormente determinadas,
sobre todas as matérias da competéncia da DGAV”.
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ia direta do
independéncia
na elaboracgao,
e procedimentos

No quadro da organizacao interna da DGAV O NA encontra-se na
Diretor-Geral de Alimentacao e Veterinaria, de modo a permitir u
desta Unidade Orgéanica (UO) relativamente as demais com respon
implementacao, coordenagao e supervisionamento da legislagao,
relativos as areas de competéncia da DAGV.

2 OBJETIVOS

Este Manual tem como objetivo, definir os érios ‘e 0s procedimentos a seguir para a
realizagao das Al, previstas no artigo 6.° do Regulamento (UE) 2017/625.

As Al destinam-se a verificar se os CO e QAQ! sao eficazes para alcancar os objetivos do

referido regulamento e das normas n bito daquele Regulamento e se 0s mesmos sao

implementados de acordo com @ previstono PNCP.
Este Manual tem ainda como objetivo definir os principios e procedimentos a seguir nas
Auditorias e Inspegodes d inadas superiormente a que se refere a alinea c) do seu artigo

4.° do Despacho n.° N< 2012, de 21 de Novembro, que estabeleceu as competéncias do
NA.

stina a descrever detalhadamente a metodologia de trabalho usada
nas au ) ’rnas, uma vez que esta pode variar de acordo com a dimensao, a

A meto gia especifica de trabalho seguida nas auditorias para avaliagdo dos sistemas de
controlo oficial em vigor consta de procedimento escrito interno do NA designado por “Linhas
Orientadoras da Auditorias dos Sistemas de Controlo Oficial”.

1 Nos termos do nlimero 5 do artigo 1°, do Regulamento (UE) 2017/625, o artigo 6° do mesmo regulamento
é também aplicavel para "outras atividades oficiais". Assim, para os fins deste manual, onde s&o
mencionados "controlos oficiais" sdo também incluidas as "outras atividades oficiais".

10
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3 ENQUADRAMENTO LEGAL
Este Manual tem como suporte processual a seguinte Legislacao: ;
A - O artigo 6.° do Regulamento (UE) 2017/625 do Parlamento Europ 0 Conselho de
15 de margo de 2017, que determina a realizagéo de A s Internas ( ou

determinacao da realizagao de auditorias a si proprias.

B - Regulamento de Execugado (UE) 2019/723 da Co @ e 2 de maio de 2019, que
estabelece as normas de aplicagdo do Regu ) 2017/625 do Parlamento
Europeu e do Conselho no que respeita ao m alizado de formulario a utilizar nos
relatérios anuais apresentados pelos Estados-Membros.

C - O Despacho n.° 15262/2012, de ovembro que estabeleceu as Unidades
Orgénicas flexiveis da DGAV, entre outros, criando o NA. Este Despacho da, assim
cumprimento ao disposto no n.° 6 do artigo 4.° do Regulamento (CE) n.° 882/2004, do

Parlamento Europeu e do/ Conselho de 29 de Abril (revogado pelo artigo 4.° do
Regulamento (UE) 2017/625), através da opgao da realizagao de Al.

Este Despacho estab inda na alinea c) do seu artigo 4.° competir ao NA realizar
outras auditoria mo todas as inspegdes que sejam superiormente determinadas,
sobre todas a eri a competéncia da DGAV”.

f
O Manual te da como suporte as Normas ISO 19011 e 2001:2008, relacionadas
respeti e om as linhas diretrizes para auditar os sistemas de gestdo e os requisitos
dos sistemas de gestao de qualidade respetivamente.

Foram ainda consideradas as versGes preliminares (disponiveis a data de revisdo deste
Manual) dos seguintes documentos de orientagdo da Comissdo Europeia:

e Documento de orientacdo para a implementagdo das disposicdes relativas a
condugao das auditorias previstas no Artigo 6° do Regulamento (UE) 2017/625;

e Documento de orientacao destinado a auxiliar os Estados-Membros na preparac¢ao do
Plano Nacional de Controlo Plurianual (PNCP)

e Documento de orientagdo, destinado a auxiliar os Estados-Membros no
preenchimento do formulario modelo previsto no Anexo do Regulamento de Execugao

11
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(UE) 2019/723 DA COMISSAO de 2 de maio de 2019 e que se destina a ser usado
pelos Estados-Membros na submissao dos seu relatério anual a ser usa

4 COMPETENCIAS E POSICIONAMENTO HIERARQUICO DO NA \

De acordo com o Despacho n.° 15262/2012, de 21 de No bro ao NA compete:

a) Elaborar o Programa Anual de Auditori @ A),
previamente definidos;

om base em critérios de risco

b) Realizar Al em conformidade com
(CE) n.° 882/2004, agora rev

to no n.° 6 do artigo 4.° do Regulamento
artigo 6.° do Regulamento (UE) 2017/625.

O£4U0.P
c) Realizar outras auditori ’Q‘o todas as inspegdes que sejam superiormente
determinadas, sobre todas as matérias da competéncia da DGAYV,

d) Acompanhar as.auditorias e inspecdes externas, incluindo as efetuadas pelas
Instituicoes d{ opeia, que se refiram a matérias da competéncia da DGAV.
m

Ainda, de acor upracitado Despacho, o NA é uma UO flexivel, central, na
dependéncié Sr. Diretor Geral de Alimentacao e Veterinaria.

As co té e o0 posicionamento hierarquico do NA garantem o principio de
independéncia do sistema de auditorias relativamente as UO (s) e aos setores a auditar, uma
vez qu nao interfere nos processos de formulagdo/implementacao da legislacdo, bem

como na definicao e implementac¢ao dos subsequentes sistemas de CO.

O NA efetua também auditorias nas Regidoes Autdnomas dos Agores e da Madeira, desde
2013 e 2018 respetivamente, por forga de Protocolos assinados entre a DGAV e os Servigos
competentes das referidas Regides Auténomas.

12
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5 CARATERISTICAS E REQUISITOS DA EQUIPA DE AUDITORES

Os auditores sdo técnicos superiores da DGAV com preparacéo especific ditorias. Esta
preparagdo em auditorias € obtida através de curso de formacdo esg a, ou através
da realizacéo de cinco auditorias como perito técnico no &mbito ompeténcias da DGAV.

A designagao da Equipa Auditora (EA) para cada auditoria é efetuada pelo Responsavel do

NA. \/

DU mais elementos, sendo um
tem em conta sempre que possivel os respetivos
profissional.

onsavel do NA, que para o efeito

ecimentos técnicos e experiéncia
Nas auditorias a EA pode ser integrada Técnico Superior/Perito Técnico de uma das
DSAVR diversa daquela onde decorre itoria ou de uma Diregao de Servigos Central,
designado para o efeito pelo do NA, desde que autorizado pelo respetivo
Dirigente.

Em caso de necessidade poderd integrar a EA um ou mais Peritos Técnicos, exteriores a
DGAV, a serem nomeado esponsavel do NA, apbs ser obtida a respetiva autorizacdo
superior, bem co Observador.

Os Observa

trabalhos dz oria.

)@ fagam parte da EA nao podem intervir e participar ativamente nos
Para a sele¢do do Técnico/Perito, nas situagdes a que se refere o paragrafo anterior, deve
ser tid onsideragao a sua qualificagdo e experiéncia profissional, bem assim como os

aspetos relativos a sua independéncia e auséncia de conflitos de interesses.

A EA atua no decurso dos seus trabalhos de acordo com critérios de independéncia,
transparéncia, confidencialidade, prudéncia, imparcialidade e razoabilidade, seguindo os
procedimentos descritos no presente Manual.

Toda a informagdo a que se tem acesso durante uma auditora é considerada como
confidencial, sendo que os elementos das EA encontram-se ainda vinculados as disposicoes
do “Cédigo de Etica e de Conduta da DGAV”, onde se inclui o seu capitulo lil, relativo a
“Gestao da Informacao”.

13
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6 AMBITO E CRITERIO DAS AUDITORIAS

(UE) 2017/625, em todas a fases da cadeia agroalimentar. De forn assegurar este
principio a auditoria deve, sempre que necessario estender- ra de barreiras
administrativas incluindo as atividades dos organismos de controlo.6u pessoas individuais
em quem a DGAV tenha delegado competéncias nesse w s auditorias a estes
organismos de controlo ou pessoas individuais devem decorre ua prévia aceitagdo nos
mpeténoias.

termos dos contratos celebrados para efeitos de delegacg
As Al de caracter técnico incidem ou tém Com&nj\ conjunto de tépicos legislativos
iv

As Al devem cobrir todas as atividades mencionadas no n.° 2 do Artigo-4:2.do Regulamento
a H

relevantes que estao inseridos nos setores de atividade da DGAV, nomeadamente:

e Protecao Animal;
e Seguranca Alimentar
e Nutricao e Alimentagao Animal;

¢ao e Certificagao na Exportagao;

e Recursos Genétic imais.

Para efeitos de or agao na realizacao das auditorias, em cada sector, as atividades estédo
agrupadas ppr , € estes sao constituidos por assuntos e respetivos requisitos.

Outros sectt > atividade da DGAV, nao inseridos no ambito das disposi¢coes do
2017/625 do Parlamento Europeu e do Conselho, de 15 de margo de
2017, poderao ser submetidos a Auditorias bem como a Inspeg¢des que sejam superiormente
determinadas, de acordo com a alinea c¢) do artigo 4° do Despacho n.° 15262, de 21 de
Novembro. Os critérios e os procedimentos a seguir nas auditorias e inspegdes determinadas
superiormente encontram-se definidos no ponto 15 do presente Manual.

O critério das auditorias (ou seja a referéncia sobre a qual as evidéncias/constatacbes da
auditoria sao comparadas) € uma combinagao por amostragem dos requisitos da legislagdo
nacional e comunitaria vigente (administrativos e técnicos), das normas, procedimentos de
trabalho e instrucdes relacionadas com os respetivos setores de atividade da DGAV.

14
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7  CLASSIFICAGAO DAS AUDITORIAS
As Al de caracter técnico abrangem as atividades desenvolvidas no &mbite.do n.° 2 do Artigo

1.° do Regulamento (UE) 2017/625 e s3o classificadas relativamente:

a) A UO ONDE SE REALIZA: ?\

e Auditoria Central: A auditoria realizada em cada U ntral da DGAV,
e Auditoria Regional: A auditoria realizada nuclear desconcentrada da
DGAV, bem assim como nas DRAP’s e na utonomas.

b) Ao AMBITO DE ATUAGAO:

e Auditoria Setorial: A auditoria r: um dos Setores de atividade da DGAV

e Auditoria Tematica: A auditoria zada ou dirigida a um ou mais Temas de sectores
e/ou assuntos inerentes aos diferentes Temas de atividade da DGAV, referidos no
ponto 6;

c) A sua FREQUENCIA: \?\

e Auditoria otina: A auditoria realizada sempre num determinado periodo de tempo,
abra @ todos os Sectores de atividade da DGAV em todas ou algumas das UO;

° uditoria~Esporadica: A auditoria realizada sem periodicidade determinada, como
resultado do seguinte:

o Situagao considerada de risco grave, detetada em auditoria de Rotina;

o O NA concluir ser necessario avaliar antes da proxima auditoria de rotina, um
Tema ou partes de Tema abrangido pelo PNCP;

o Ser solicitada a avaliagdo pelo dirigente responsavel de UO nuclear ou
desconcentrada da DGAV, bem como das regides auténomas, desde que
devidamente fundamentada na base do respetivo sistema de controlo.

Para efeitos de avaliag@o sobre a necessidade de serem realizadas auditorias esporadicas
o NA procede a avaliagdes regulares na fase de elaboracdo do PAA, na fase de seguimento

15
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das auditorias e na fase de preparagao do “Relatério Semestral - Seguimento dos Planos
de Acao das Auditorias, Ponto de Situacao”.

e Auditoria de Seguimento: A Auditoria realizada sem periodicida inada e que
tem por objetivo verificar a implementagcdo das medidas melhoria e corretivas
constantes no Plano de Agao (PdA) apresentado. Realiza-se quando o NA considerar
necessario, por motivos que se prendem com o contetido do PdA apresentado em
termos de medidas, calendarizacao, monitoriza icacdo das medidas e
evidéncias enviadas, avaliar no terreno a ementacdo. Sao auditorias
realizadas com base numa amostragem q iva de auditorias realizadas durante
um periodo de tempo. A selecdo d stragem € feita segundo critérios
previamente definidos, e a UO em quest rmada dos mesmos.

obrigatoriamente um ambito setorial e/ou
ral e/ou desconcentrada, bem assim como as

Estas Auditorias de Seguimento té
tematico e abrangem UO nucl @
DRAP’s e Regides Autdno ]

8 PROGRAMA PLURIANUAL DE AUDITORIAS E PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS

N

0] Programa" ia | de Auditorias (PPA) € preparado e calendarizado de modo a assegurar
que em ca anos, que constitui um Ciclo Quinquenal de Auditorias (CQA), sejam
realiza Auditorias a todos os dominios constantes no n.° 2 do Artigo 1.° do Regulamento
(UE) 2017/625, que estao incluidos nas atribuicoes da DGAV.

O PPA em termos das Auditorias de Rotina é elaborado com base na “Metodologia de Analise
de Risco para o Planeamento Integrado de Auditorias no Ambito do Regulamento (CE) n.°
882/2004 - Versao 2 de 07 de Junho de 2013, do IGAMAOT". De acordo com a metodologia
de trabalho estabelecida neste guia em cada CQA os seus PAA sao revistos anualmente.
Assim a frequéncia com que cada tema € avaliado nos cinco anos de cada PPA (uma, duas
vezes ou todos os anos) € determinada pelo resultado da analise de risco realizada.

O PAA é constituido pelo conjunto das Auditorias Internas (Auditorias de Rotina, Auditorias
Esporadicas e Auditorias de Seguimento) a realizar durante cada ano civil.
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O PAA, elaborado em modelo préprio, tem informacgao sobre a data, Ambito e himero de cada
Auditoria, bem assim como da (s) UO (s) onde decorre (m) a (s) auditoria (s).
O PAA é elaborado pelo NA até 31 de Outubro de cada ano, send
Geral para vigorar no ano seguinte.

Ap6s a aprovacdo pelo Diretor Geral o PAA é divulgado por tmgféso O da DGAYV, bem como

do pelo Diretor

pelas DRAP’s e Regides Auténomas, assim como é publici anet2 e no Portal.

O numero de Auditorias a realizar e o respetivo ambito dera das disponibilidades da
DGAV, através do NA, em recursos humanos e fi bem assim como do resultado na
analise de risco efetuada.

O PAA deve incluir:

e Auditorias de Rotina aos difere 2ctores de atividade e Temas da competéncia da
DGAV, incluidos nos dominios constantes no n.° 2 do Artigo 1.° do Regulamento (UE)
2017/625 com o objetivo de abranger todos os Sectores e Temas no CQA. Apds
terminar o ciclo de Auditoria Geral a DGAV, inicia-se novo ciclo;

0O PAA pode incluir:

Seguimento ou Esporadicas, Centrais e/ou Regionais, a Sectores e/ou
conformidade com o critério de analise de risco referido no ponto 7.c;

° Audit‘)r'
Temas

Em cada PAA as Auditorias de Rotina podem abranger deslocagbes & UO Central competente
e abrangem pelo menos duas UO Regionais. As Auditorias Esporadicas e as Auditorias de
Seguime abrangem visitas as UO que preenchem os requisitos referidos na alinea c) do
ponto 7 acima.

As Auditorias Esporadicas e as Auditorias de Seguimento poderdo ser efetuadas sem terem
sido incluidas no PAA aprovado superiormente desde que o NA, em sequéncia das avaliacoes
referidas na alinea c¢), do ponto 7, as considere necessérias e elabore para o efeito uma
Informagao que obtenha a respetiva autorizagao superior.
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9 ACESSO A INFORMAGAO

O NA e as EA tém direito ao acesso sem restricoes ou constra @@@u a todas as
instalagdes, informacgdes, bases de dados, documentos e isto ecessarios ao
desenvolvimento dos seus trabalhos, sendo que toda a informacao e documentacao
solicitada devem ser facultadas com veracidade e de forma ustiva. Esta prerrogativa diz
também respeito as UO nao incluidas no Plano de Audito

Neste contexto o NA e as EA podem requerer 0 a nente de consulta a dados e

sistemas de informacao.

Os trabalhos solicitados inerentes a realizacdo das Auditorias constantes do PAA aprovado
assumem caracter prioritario relativam utras atividades que estejam a ser realizadas.

&

Qualquer tentativa no sentido de impedir oo desempenho das fungdes do NA e das EA sera
reportada ao Diretor Geral de Alimentacao e Veterinaria.

10 REALIZAGAO DA AUDI

Arealizagao de u N a compreende a implementagao de cinco fases:

-laboracao dos Relatérios;
se.de Conclusao;
Fase de Seguimento.

O CA deve proceder atempadamente a distribuigao de tarefas inerentes as cinco fases da
Auditoria pela EA, bem assim como coordenar e liderar todo o trabalho a desenvolver e
providenciar o envio da documentagao/informacgao recebida aos restantes elementos da EA.
O CA deve ainda promover as reunides e contatos que considerar necessarios ao bom
prosseguimento dos trabalhos a realizar durante as diferentes fases de realizagdo da
Auditoria.

O CA deve também resolver as situacoes de constrangimento ou de falta de cooperagao que
ocorram durante a auditoria com 0 representante ou com o dirigente da UO onde decorre a
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auditoria se for caso disso. As diligéncias devem ser efetuadas de modo a ndo perturbar o
normal funcionamento da Auditoria. Quando o CA considerar apropriado ou seguir a
resolu¢ao do problema deve contatar o Responsave! do NA.

10.1 FASE DE PREPARAGAO

Esta fase comega quando se iniciam os trabalhos de pre ragég de cada Auditoria e é
composta pelas seguintes etapas:
» FElaboracdo do Plano de Auditoria (PA)
Para cada Auditoria deve ser elaborado um P éQ onde sao, entre outros, referidos os
Identificagao do servigo (s incluir no PA;

seguintes aspetos:
) /UO
ldentificagcao dos locais a e necessario);

O Setor, Tema (s) e détalhe darauditoria;
Legislacao e documentos de referéncia;
Data da auditoria;

Nome dos au

N alho e respetiva calendarizacéo.

O PA é elaborado pelo CA, em colaboragédo com os restantes elementos da EA, e é aprovado
pelo Respo @ o NA, com envio posterior a (s) UO (s) onde decorre a auditoria e & EA,
através de o comunicagao de servigo ou mensagem de correio eletrdnico.

© 0O O O 0O 0O 0

Se durante a'realizacdo da auditoria a EA concluir ser necessério efetuar uma deslocacéo e
ou/solicitar pedir informagdo/documentagdo a uma UO que ndo conste do PA deve
desenvolver as necessarias diligéncias junto do respetivo dirigente e informar o Responsavel
do NA sobre a decis@o tomada e respetiva fundamentagdo. A dudio/videoconferéncia pode
ser utilizada nestas diligéncias.

e  ELABORAGAO DO QUESTIONARIO PRE-AUDITORIA (QPA) - RECOLHA DE INFORMAGAO

Para cada Auditoria com excegdo para as Auditorias de Seguimento deve ser obtida
informacao relativa a (s) UO (s) envolvida (s) e, caso necessario, a
estabelecimentos/exploragoes, bem como documentacdo relativa aos Temas a auditar
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(manuais de procedimentos, planos de controlo, expediente oficial, relatérios, bases de
dados e outros).

Para esse efeito deve ser elaborado um QPA onde conste a informag documentacao
necessaria para os trabalhos de andlise e avaliacao a realizar pela.EA durante as fases de
preparac¢ao e execugao da auditoria. O QPA pode ser construido de a constituir a linha
orientadora da avaliagdo a efetuar durante a auditoria em termos de areas, matérias e
requisitos a verificar e avaliar, dispensando-se assim acao de listas de verificacao
para a auditoria.

Esta informacao devera ser solicitada a (s) UO.(s) ftar pelo menos 2 meses antes da
auditoria e devera ser remetida ao NA pel enos 30 dias antes da data do inicio da
Auditoria, com divulgacao aos elementos

S ases de dados informatizadas, intranet ou
: nto, bem assim como disponibilizar o acesso ou

AO RECOLHIDA E PREPARAGAO DE DOCUMENTOS DE TRABALHO:

No caso de existir informacao solic
Portal, a UO deve informar sob
ligagao respetivos.

e AVALIAGAO DA INFOR

liada a informagao recolhida e de seguida, caso necessario,
aptacao das listas de verificacao e do proprio PA.

Para cada Auditori
procede-se a ela ao

Sempre que necessario, na sequéncia da avaliagdo preliminar da informacdo recolhida,
poderao ser solicitados pelo CA a UO informagdo/documentos complementares, bem assim
realizadas audio/videoconferéncias.

e  REUNIAO SOBRE A FASE DE EXECUGAO, COM 0 RESPONSAVEL DO NA:

Para cada auditoria, na semana que antecede o inicio da fase de execugao da auditoria, o CA
retine com o Responsavel do NA, para anélise e decisdo sobre o itinerario, metodologia a
aplicar, assuntos/requisitos a verificar e avaliar, bem assim como a distribuicao de tarefas
entre a EA.

20
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10.2 FASE DE EXEcuGRO
A duracao desta fase dependera do contelido das areas Tematicas itar, decorrendo

entre a Reuniao de abertura e a Reunido de encerramento da Auditori

10.2.1 REUNIAO DE ABERTURA

e PARTICIPANTES NA REUNIAO DE ABERTURA. d

o EA;
o Representantes da UO onde decorre.a au

Representantes que ndo sdo dos servigos oficiais ndo podem estar presentes.
o  CONDUGCAO DA REUNIAO DE ABERTU

A conducado da reuniao de abértura responsabilidade do CA, que no entanto pode
delegar a condugéo de parte ou de toda a reunido noutro (s) elemento (s) da EA.

Nesta reunido deve-se:

o Apres \ e agradecer a informagdo, que permitiu a preparagdo da

ar o PA ou proceder a sua alteragdo como resultado da avaliacdo
(retanto efetuada, na fase de preparacdo da auditoria, aos documentos e
informagao recebidas, em particular no que diz respeito & abrangéncia, objetivos
a auditoria e locais a verificar. Confirmar ainda que o PA pode ser alterado no
decurso da auditoria, para beneficio da mesma, por motivos relacionados com a
avaliacdo que a EA venha a fazer, sobre os resultados ja alcangados (qualquer
alteragcdo ao PA deve ser explicado e acordado com o Representante da UO onde
decorre a auditoria);

o Explicar as linhas gerais do método de trabalho e procedimentos a serem usados
durante a auditoria. Em particular referir que os trabalhos da auditoria seguem as
orientagGes referidas no “Manual de Procedimentos: Auditoria Internas” e nas
“Linhas Orientadoras na Auditoria dos Sistemas de Controlo Oficial”, sendo que as
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UO onde decorrem a auditoria devem pautar a sua intervencao acordo com o
disposto no “Codigo de Boas Praticas para os Servigos Auditados”;

o Informar que a detecao de quaisquer deficiéncias con @ graves, com
riscos imediatos de salude/bem-estar animal ou, devsaude plblica, serdo de
imediato comunicadas a hierarquia, tendo em vi entuais acobes a
implementar fora do &mbito da Auditoria; N

o Estabelecer as linhas de comunicacao oficia a EA e a UO onde decorre a
auditoria, tomar conhecimento dos re ates da UO que acompanharao a

auditoria em cada deslocacao a realizar. rar que existe sempre pelo menos

necessario para o bo n amento da mesma;
o Confirmar os meios necessarios a realizagao da auditoria;

o Confirmar a local e a hora da reunidao de encerramento e de eventuais

reunide M ares;

como necessaria para a conducao da auditoria;

o Explicar que sera elaborado um Relat6rio Preliminar (RP) e que a UO onde decorre
a auditoria tera a oportunidade de comentar o RP;

o Explicar sobre o RP em termos do seu conteldo e designadamente, Constatacoes
Positivas, Observagdes, NC (menores, maiores) e Conclusdes;

o Explicar sobre os procedimentos de consulta e clarificacado a efetuar se
necessario, por contacto telefénico, correio eletrénico ou através de reunido na
fase de preparagao do RP;
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o Explicar sobre o Relatério Final (RF) em termos do seu contelido e.nomeadamente

no que se refere a avaliacao que é feita dos comentérios (alterag
actuais; notas de
relevantes) e

recomendacgoes;

o Confirmar que o RF, conjuntamente com os CoNfr(i da UO e do NA, sao
publicados na intranet da DGAV e que o Resu formativo do RF é publicitado
no Portal de DGAV;

o Explicar sobre a elaboracao e envio u relativamente as recomendacoes
constantes do RF. Referir que o"PdA tem caracter obrigatério em relagido as
recomendacgoes;

¢ Responder a qualquer q @ presentada relacionada com o procedimento a
utilizar na auditoria;

o Preencher a folha de registo de presencas.

10.2.2 RECOLH DENCIAS

A recolha de ev ias ‘deve ser feita preferencialmente com a presenca de todos os

elementos da EA ntanto, o CA podera optar por separar os auditores para beneficio dos
trabalhos a Iver.

Se durante a Auditoria ocorrerem quaisquer situagbes que nao possam ser resolvidas no
local ¢ epresentante da UO e que possam por em causa os objetivos a atingir (recusa
em fornecer informagéo/documentos ou de ter acesso a locais; conduta inapropriada, etc.) o
CA deve contactar o Responsavel do NA para analisar a situagéo e decidir sobre as medidas
a tomar.

A EA deve restringir-se a efetuar a avaliagao das atividades inseridas no ambito da auditoria
e descritas no PA. No entanto se a EA constatar deficiéncias graves noutros Temas de
atividade da DGAV deve proceder a uma avaliagdo preliminar para determinar sobre a
gravidade da referida constatagao e sobre a sua existéncia real. O Responsavel do NA deve
ser informado sobre esta matéria e devem ser solicitadas instrugées. O Representante da UO
onde decorre a Auditoria deve também ser informado.
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Nos diferentes locais onde nos deslocamos durante a auditoria para a recolha de evidéncias,
a EA deve apresentarse e elucidar resumidamente sobre o0s objetivos itoria e

metodologia a seguir.
A recolha de evidéncias faz-se através da aplicagdo dos seguintes método

e Exame e verificacdo de documentos relevantes, tmé: legislacao, planos de
Cl

controlo, relatérios/ resultados de controlo, mi nides, correspondéncia,

procedimentos, etc.;
e Exame e verificagdo de bases de da icagoes informaticas utilizadas para
registo de informacao relacionada com os.temas a auditar;

volvem atividades relacionadas com o ambito
confirmar a informag¢ao com outras pessoas e

e Entrevistas com pessoas que.des
da Auditoria. Sempre que po
outras fontes;

e Observagdo de atividades relacionadas com o ambito da auditoria, incluindo a
realizagao e supervisao de CO e outras atividades oficiais;

e Leiturad & registados pelos instrumentos utilizados pelos operadores;

om instrumentos proprios para aferir as medicdes efetuadas pelos

Na execugao dos métodos anteriores a EA utiliza o seguinte procedimento:
o Observa atividades relacionadas com o ambito da auditoria;
o Regista informacgao suficiente para suportar evidéncias de conformidades e NC;

o Solicita quaisquer copias de documentos e informacdo que sejam considerados
necessarios pela EA; Os documentos ou cépias nao devem ser retirados sem o
acordo do representante da UO auditada;

o Utiliza listas de verificacao e/ou a resposta ao questionario pré-auditoria;
Na condugao das entrevistas, os Auditores devem ainda:
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O

10

Selecionar as pessoas a entrevistar (dos diferentes sectores e.com diferentes
niveis de responsabilidade), para além daquelas que Ihes sdo indic la UO;

Tomar em consideragdo o conhecimento, obje experiéncia,
responsabilidade e qualificacoes da pessoa;

Trabalhar de modo a que o entrevistado esteja descontraido antes e durante a

entrevista;
Explicar o objetivo da entrevista e dos re o ser feitos;

Colocar questoes claras, simples e ntes;

Evitar questées de dupla resposta:

as e se necessario aprofundar ou clarificar as
se a (s) questao (0es) foi (ram) bem entendida

Considerar as reacgoes e
questdes. Se necessario v

(s);
Resumir e re informagao obtida com a (s) pessoa (s) entrevistada (s);
Agrade %Es) pela sua participagéo e cooperacgédo;

; ICAGAO DA INFORMAGAO

Durante o pro o de recolha de evidéncias a EA deve:

e}

nfirmar a informacéo obtida nas entrevistas, com outras pessoas ou outras
fontes (observacoes e/ou registos);

Apontar quaisquer constatagGes que possam indicar NC, ao Representante da UO
a auditar e obter a sua concordancia de que a evidéncia recolhida é correta e a
deficiéncia compreendida;

Solucionar quaisquer divergéncias de opinides relativas a evidéncias ou
constatacgoes;

Registar assuntos nao resolvidos;

o]
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o Registar quaisquer obstrugoes ocorridas durante o processo .de recolha de
evidéncias;

o Avaliar se os planos de controlo estao organizados de @ cumprirem os
aspetos referidos n.° 2 e 3 do artigo 12.° do Reg ento(UE) 2017/625,
nomeadamente pela definicao e implementacao de procedimentos de verificacao

c

dos controlos que realizam e de adocao de me%g retoras se necessario,
a

bem assim como se as mesmas sao adequad@ r 0s objetivos.

10.2.4 REVISAO DAS CONSTATAGCOES E SOES PRELIMINARES

Durante o processo de revisao das Constatagdes e conclusoes preliminares o CA deve:

o Organizar reunides da EA ever e acordar sobre as Constatacoes, em
particular as situacoes de idade e nao conformidade detetadas;

o Contactar a hierarquia em. todas as situagOes consideradas de risco grave e
imediato para a sa iblica, bem-estar animal e sanidade animal, tendo em
vista a tomada de medidas adequadas;

o Acordar % uagoes conformes que devem ser melhoradas;

bre as conclusbtes preliminares e setores que necessitem de mais
Je evidéncia;

o Acordar sobre a reuniao de encerramento e respetiva apresentacao (agenda dos
untos, conteudo e distribuicao de tarefas pela EA);

o Informar o Responsavel do NA sobre o sumario da reunido de encerramento
(agenda, conteudo e distribuicdo de tarefas entre a EA) antes da mesma se
realizar através de telefonema ou mensagem de correio eletronico.

10.2.4.1 SITUACAO DE RISCO IMEDIATO (SRI)

O CA deve informar de imediato a hierarquia sobre situagOes identificadas durante a
auditoria, como constituindo uma ameaga séria em termos de seguranca alimentar, salde
publica, bem-estar animal e sanidade animal, tendo em vista eventuais agdes a empreender
pela DGAV fora do ambito da auditoria e dentro da sua esfera de competéncias. Estas
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situagOes obrigam ainda a elaboracédo de um relatério a enviar ao Responsayvel do NA, que o
remetera ao Diretor-Geral para conhecimento e a UO visitada para avaliaca agao em

conformidade com o sistema de controlo oficial em vigor.
A UO deve informar o NA sobre as medidas tomadas/a tomar, sua n acao e enviar as
respetivas evidéncias até a resolugdo da SRI.

10.2.5 REUNIAO DE ENCERRAMENTO OV

° PARTICIPANTES NA REUNIAO DE ENCERRAMENTO.

o EA ’\

o Representantes da UO onde.de

e  CONDUGAO DA REUNIAO DE ENCERRAMENTO:

e a Auditoria.

Representantes que nao sao dos ser ciais nao podem estar presentes.

A conducao da Reunido erramento € da responsabilidade do CA, que no entanto pode
delegar a conducao a% e ou de toda a Reuniao noutro (s) elemento (s) da EA.

Durante esqa 0 deve seguir-se o seguinte procedimento:

Ag cer a todos os participantes da UO pela sua cooperagdo e contribuigéo
dada na realizagao da auditoria;

eferir que os trabalhos da auditoria seguiram as orientagdes referidas neste
manual, sendo que a UO deve pautar a sua intervengao de acordo com o disposto
no “Codigo de Boas Praticas para os Servigos Auditados”;

o Reconfirmar o @mbito, e os objetivos e os critérios da auditoria;

o Acordar com a UO sobre a metodologia a seguir relativamente a apresentacao da
reunido de encerramento pela EA e aos comentarios da UO.

o Salientar que a avalia¢édo efetuada se baseou numa amostragem das atividades
desenvolvidas pela UO onde decorreu a auditoria. Por esse motivo, os detalhes
das NC apresentadas na reuniao de encerramento e no RP ndao devem ser
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considerados exaustivos, uma vez que correspondem a avaliacdo feita na

amostragem;

o Solicitar a informagao que for considerada necessaria @ conclusao da

avaliacao;

o Apresentar os resultados da auditoria efetuao% ma forma objetiva e

equilibrada, de modo a incluir:
v" 0 resumo das Constatacgdes positj
v" As OBS e NC detetadas;
v' 0s detalhes das NC mais entificadas e respetivas evidéncias.

Durante a apresentacao d:
constatagoes aprese as como0 nao conformidades e observac¢des de modo a

esclarecer presencialmenteas eventuais duvidas.

Informar sob eficiéncias graves detetadas, em Temas fora do ambito da
auditoria, «caso “tenham ocorrido. Acrescentar que estas deficiéncias serao

tratad iscutidas com a hierarquia tendo em vista eventuais agles a

ar fora do ambito da auditoria;

dividas sobre eventuais deficiéncias detetadas, cuja recolha de
acoes durante a auditoria nao permitiu a respetiva confirmacgao;

formar sobre os assuntos, onde a avaliagdo nao pdde ser conclusiva, devido ao
facto de nao ter sido possivel completar a analise de toda a informagédo recebida,
ou por ainda haver necessidade de mais informacgao;

Informar que a avaliagao apresentada tem caracter provisério, tendo em conta
gue a EA vai avaliar com maior detalhe:

v" Ainformacao recolhida durante a fase de execugdo da auditoria;
v' As informacodes prestadas na reunido;

v As informagdes solicitadas no decurso da reunigo.
28
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Confirmar que os detalhes da auditoria serdo apresentados na fo deumRPe
que a UO tera oportunidade de o comentar; ?\

@m‘ e no que se
e conclusoes;

Informar que as NC sao classificadas em Menm Maiores, consoante se
/0

referem a falhas pontuais ou falhas sistematica aves e informar sobre as
: acionadas entre si podem dar

SRI. Esclarecer que duas ou mais NCm que e
Esclarecer que as conclusbes aparecerdo nos relatorios classificadas em “Nao

Explicar sobre o RP em termos do seu contetido e desi
refere as constatagdes (Constatagbes Positivas, OBS e

lugar a uma NCM;

Satisfatérias”, “Quase Satisfatorias tisfatérias”, “Bastante Satisfatorio” e
“Muito Satisfatorias”;

Explicar sobre os p 0os de consulta e clarificagcdo a efetuar se
necessario, por contacto telefonico, correio eletronico ou através de Reunido, na
fase de preparacao do RP;

Informar que entarios da UO ao RP sao objeto de avaliagdo por parte da EA
lugar a alteracoes no texto em sede de RF. Estas alteragdes podem
¢ao de erros factuais ou necessidade de uma maior clareza na
0. Podem ainda ser incluidas notas de rodapé, nos casos em que 0
ario enviado adicionar valor a constatacao;

Confirmar que o PdA deve ser elaborado pela UO apds ter recebido o RF e
etido ao NA em formato eletrénico;

Informar sobre os prazos para receber a informagao solicitada (a definir caso a
caso), elaborar o RP (10 dias uteis), Comentarios (20 dias dteis), RF (10 dias
ateis) e PdA (10 dias Uteis);

Confirmar que o RF, em conjunto com os comentarios da UO e do NA, serdo
publicados na Intranet2 para efeitos de divulgacdo interna, e que o Resumo
Informativo do RF sera publicitado no Portal da DGAV;
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10.1.2.6. Utilizagcao de tecnologias digitais

a) Em alguns periodos da “fase de execugdo”
As deslocacoes e atividades previstas do Plano de Auditoria e re cionlg om a “fase de
execugao” da auditoria podem ser realizadas através do recurso as de tecnologia
digital, nomeadamente por audio/videoconferéncias, a realizar entre a EA e os restantes
Técnicos da UO auditada e/ou das outras Entidades idas, em alguns periodos e

atividades da fase de execucao.

As audio/videoconferéncias podem assim a s reunides de abertura e de
encerramento, bem assim como as reunid alho, as deslocagdes e as outras
atividades da auditoria desde que sejam exequivei ecessarias a avaliagao em curso, bem

outras Entidades envolvidas, ¢ petivas referéncias a serem registadas no ponto 2 do
Relatério (Objetivos e Plano de '

b) Durante toda a “fa execugao”

Nas situactes e @ for possivel realizar toda a fase de execucdo da auditoria nos
ionais previstos no Plano de auditoria, de deslocacoes a UO a auditar e

sido auditados, bem assim como nao seja comprometido o resultado da avaliagdo que se
pretende efetuar na auditoria, uma vez que a utilizagdo desta metodologia
(audio/videoconferéncia) pode significar que certos locais e/ou atividades consideradas
relevantes para a auditoria ndo sejam passiveis de ser avaliados..

O recurso a este procedimento, a acordar entre a EA e o Responsavel do NA, deve ser
comunicado previamente ao Senhor Diretor Geral, com as respetivas referéncias a serem
registadas no ponto 2 do Relatério (Objetivos e Plano de Auditoria), bem como deve ser dado
conhecimento a (s) UO (s) e demais Entidade (s) envolvida (s).
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10.3 FASE DE ELABORAGAO DOS RELATORIOS

N o

Os aspetos relativos ao conteudo do RP e do RF, bem assim como dos.Co arios ao RP e
elaboracdo do PdA, ja foram referidos nos pontos 10.2.1 (Reunido @ ura) e 10.2.5

(Reuniao de encerramento) do presente Manual.
Na fase de elaboracao dos relatorios a EA deve privilegiar os.contactos informais com a (s)
UO (s) (telefonemas, mensagens e reunioes) para efeito é ificacao das constatagoes.

0 @ A A

as no arquivo informatizado do

de encerramento, as folhas de
como sao registados os locais onde
a sua escolha.

No primeiro dia util apds a realizacao da auditoria
NA os documentos relativos as reunibes de abe
presenga e demais documentacgao recebida,
nos deslocamos durante a auditoria e os cri

10.3.1 ELABORAGAO DO @ PRELIMINAR (RP) ou DO RELATORIO DE
SEGUIMENTO (

Apés a realizagao da Auditoria, a_elaborado um RP ou um Relatério de Seguimento (RS),
num prazo de 10 dias Uteis. Nas situagoes consideradas graves, o RP sera produzido em 5
dias (teis.

O RP deveofont $ag6es e conclusdes claras e deve ser acordado entre todos os
elementos

As constatag conclusoes terdao que se basear em evidéncias objetivas e conformes com
as disposicoes previstas na legislagdo, bem assim como nos demais normativos,
procedi S e instrugoes em vigor.

Estes relatorios sao elaborados pela EA, revistos e aprovados pelo Responsavel do NA, com
envio posterior a (s) UO (s). No caso do Responsavel do NA ter feito parte da EA o relatério
deve ser revisto por outro Técnico do NA, preferencialmente por quem o substitui a menos
que também faga parte da EA.

As Constatagoes (Observagoes e Nao Conformidades) inerentes a Entidades controladas pela
UO onde decorreu a auditoria, a outras UO e a entidades que colaboram com as UOQ sdo
registadas em local proprio do RP. A solicitacdo do envio de comentarios a estas
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constatacoes deve ser dirigida as UO que as controlam ou com elas colaboram, conforme os

casos, para que diligenciem em conformidade.

Tendo em vista aproximar o mais possivel a descricdo dos trabalho etuados e seus

resultados sao utilizados modelos de Relatérios uniformizados.

O RP de modelo uniformizado apresenta a seguinte informacdo: Resumo; Introducéo;
Objetivos e plano de auditoria; Base legal para a realizacao.da.auditoria e procedimentos
@ e que aplicavel, uma segéo

seguidos; Constatagbes e conclusbes; O RF apresenta
adicional com recomendacoes.

O RP deve ter uma parte sobre os aspetos gerais ou izontais e uma outra parte sobre os
aspetos verticais ou operacionais/de execu ambas do Regulamento (UE) 2017/625,
cada uma com a respetiva conclusao ao tema ou temas em avaliagdao. No entanto

existem situagdes particulares que jus a existéncia de RP com uma parte Unica com os
aspetos gerais ou horizontais e operacionais ou de execucao e uma conclusao.

O RS, de modelo igualmente iformizado apresenta, para cada auditoria, a ser alvo de
seguimento, a seguinte informacao:

e Constata ~3Y acOes de melhoria/corretivas aceitaveis
S com agoes corretivas parcialmente aceitaveis

0es com agoes de melhoria/corretivas nao aceitaveis

Sumario geral das Constatagdes e conclusdes

e Recomendacoes

Trata-se de um relatério Gnico, ndo sujeito a comentarios por parte da (s) UO (s) auditadas.

10.3.2 CRITERIO DE CLASSIFICACAO DAS CONCLUSOES

O RP deve conter conclusodes claras e deve ser acordado por todos os elementos da EA.

As conclusOes dizem apenas respeito as constatacdes da responsabilidade da (s) UO (s) que
consta (m) do PA.

32



Eg

t
REPUBLICA
PORTUGUESA | A6NCUTURA G ﬁé a

¥ Direcao Geral
3 de Allmentagin
v g ytertnada

Nucleo de Auditorias

Maio de 2020
MANUAL DE PROCEDIMENTOS: AUDITORIAS INTERNAS Pagina 33 de 39
Versao 09

As outras constatagbes que podem constar do RP e que sdo da responsabilidade de outra
unidade orgénica, de entidade controlada pelo UO ou de entidade que cola m a Uo
onde decorreu a auditoria ndo tém impacto nas conclusdes.

As conclusbes terdo que se basear em evidéncias objetivas e ea no numero das
constatagOes observadas durante a auditoria, sua classificagdo e r tivo conteudo.

ao Satisfatorias (NS), Quase
Muito Satisfatérias (MS), de

Assim as conclusGes aparecem nos relatérios classificad
Satisfatorias (QS), Satisfatorias (S), Bastante Satisfatori
acordo com o seguinte critério base:

Tabela: Critério Base de Classificacdo das Co

Classificacao
NS e/ou >8
Qs ‘ e/ ou <8
S 0 e/ou <6
BS 0 e/ou <4
MS 0 e/ou <2
Nota: Valoragao Observagbes e do contelido das Constatagbes para efeitos de

classificaca usoes:

1 definicdo de “Auditoria” existente no Regulamento (UE) 2017/625, do
Parlamento Europeu e do Conselho, de 15 de margo, a valoragédo das Observagdes detetadas
i de aplicacdo do “Critério de Classificagdo das Conclusdes” ndo deve ser
excluida. Assim 3 Observagbes equivalem a 1 NCm.

Para além da avaliagdo numérica na altura de decisdo sobre a classificagdo a atribuir deve
ser efetuada uma avaliagdo do conteldo das constatagbes face ao seu impacto nos
diferentes sistemas de controlo existentes.

Se da avaliagéo antes referida se concluir por uma classificagdo diferente daquela obtida
pela aplicagdo da tabela do “Critério Base de Classificagdo Das Conclusdes”, devem ser
devidamente fundamentados os motivos que levaram a essa opcéo.
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10.3.3 COMENTARIOS DA (S) UNIDADE (S) ORGANICA (8S)
A (s) UO (s) deve (m) apresentar o (s) seu (s) comentario (s) a(s) constatagéde (o.is) contida (s)
no RP num prazo de 20 dias uteis (situacao normal) ou 10 dias Uteis ( @@ grave).

A fase de comentarios ao RP destina-se a dar a UOA a oportuni contribuir para a
conformidade, consisténcia e coeréncia do RF em termos de % 5

ma a facilitar ao CA a sua
arios relevantes:

Os comentarios devem ser claros nos seus objetivos
avaliacao e eventual integragao no RF. Sdo exempl

e SugestOes de alteragdes do texto das statacées, nomeadamente em razao de:

o Existéncia de erros factuai eferéncia a datas ou n.° de relatérios

incorretos);

o Discordancia na forma os fatos é descrita (e.g., redagao pouco clara ou
incompleta);

e Manifestacoes d iscordancia na interpretacao da legislacdo ou procedimentos

usados como base légal para a constatacao;

° Manies acao de discordancia com a avaliagao/classificagdo das constatagdes e/ou
conc

Os comentarios” devem ser devidamente fundamentados. Por exemplo, quando a UO
considerar que a (s) Observacao (6es) ou Nao Conformidade (s) apresentada (s) no RP nao
configur ) uma situacao merecedora de tal caracterizagao deve apresentar os elementos
que estao na origem desta discordancia e solicitar reanalise da constatacgao.

Compete ao CA, em colaboragao com outros elementos da EA, decidir se aceita o Comentario
(i.e. se o mesmo justifica alteragdo do relatério). Se o comentdrio corresponder a uma
contestagao da constatacao a sua nao-aceitacao deve ser fundamentada em sede da
resposta pelo CA.

Importa ter presente que a fase de comentarios nao tem como objetivo a recolha de
justificacOes sobre as causas que estdo na origem das NC ou Observacgtes detetadas. Estas
causas devem ser devidamente analisadas e consideradas no desenvolvimento do PdA e,
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caso a UO considere que ajudam a compreender o PdA, poderdo ser incluidas neste ambito
de forma a facilitar a compreensao do plano de acao.

Caso a UO pretenda, em fase de comentarios ao RP, enviar algu
agoes corretivas ja implementadas ou em curso, deve separar ¢
dos comentarios que tém em vista a alteragdo do RF.

Quando a UO considerar que a Observacao e/ou Nao Co
tem como responsavel primeiro outra UO da DGAV de
incluir copia de troca de correspondéncia que tenh

O NA deve enviar a essa outra UO toda inf @
procedimentos referidos neste ponto.

Os comentarios sao avaliados pe e wposteriormente revistos e aprovados pelo
Responsavel do NA.

ar o NA sobre o assunto, e
% om a referida UO.

|”|Ni apresentada no relatério

bre a situa¢do e seguir os mesmos

10.3.4 ELABORAGAO DO RELATORIO FINAL (RF) E DO RESUMO INFORMATIVO DO RF

Apobs a (s) resposta (s ) ao RP serd entdo elaborado o RF num prazo de 10 dias
Gteis. Caso a U0 na p nuncie no prazo concedido, o RP passara a RF. Excecionalmente
este prazo poder pro ngado por acordo mutuo.

As recomen S, baseando-se em conclusdes sélidas, deverdo abordar o resultado final a
atingir.

Com e RF é elaborado um Resumo Informativo do RF para efeitos de publicitacdo
externa do resultado de cada uma das auditorias efetuadas.

O RF de modelo uniformizado apresenta a seguinte informagdo: Resumo; Introducdo;
Objetivos e plano de auditoria; Base legal de auditoria e procedimentos seguidos;
Constatacoes e conclusoes e Recomendacoes.

O RF e o Resumo Informativo do RF sdo elaborados pela EA e posteriormente revistos e
aprovados pelo Responsavel do NA. No caso do Responsavel do NA ter feito parte da EA o
relatorio deve ser revisto por outro Técnico do NA, preferencialmente por quem o substitui a
menos que também faca parte da EA.
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10.4 FASE DE CONCLUSAO
A Auditoria esta concluida com o envio de cépias controladas R ’ Diretor-Geral de
Alimentacao e Veterinaria e ao Responsavel pela UO onde d a auditoria, com

informacgao a (s) outra (s) UO (s) caso se aplique.

O PdA a apresentar pela (s) UO (s) num prazo de 20 leis deve conter as acdes de
melhoria e corretivas devidamente calendariz assim como a respetiva
monitorizagao se for aplicavel. Excecionalmentc& podera ser prolongado por acordo

mutuo.

O PdA tem caracter obrigatério relativamente ecomendacgoes, independentemente da
Constatagao que Ihe deu origem ser u Observacao ou Nao conformidade, uma vez que 0
Regulamento (UE) 2017/625, de Auditoria  como “um exame sistematizado e
independente para determinatr se as atividades e os respetivos resultados estao em
conformidade com as disposicoes. previstas e se estas disposigcdoes sao aplicadas
eficazmente e sao adequadas para alcancgar os objetivos”.

O prazo para aimp tacao das acoes de melhoria e corretivas, a estabelecer pela UO que
podera exceder os 6 meses e terda em consideracao a natureza da
Constatagoes associadas, exceto nas situacbes em que o regular

atividades inerentes a sua execucao ocorre em data posterior, que passa

maximo.

colocados na pasta da auditoria do arquivo informatizado do NA.

As Recomendacoes dirigidas a (s) entidade (s) controlada (s) pela UO e as entidades que
colaboram com as UO devem ser dirigidas as UO com atribuicoes de controlo ou colaboragao
com essas entidades para efeito de diligenciarem em conformidade.

10.5 FASE DE SEGUIMENTO
Durante esta fase procede-se a analise e avaliagao do seguinte:

o Obs, NC, Conclusdes e Recomendagdes descritas no RF da Auditoria;
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o PdA apresentado pela (s) UO (s).
Apos esta analise e avaliagdo:

o Solicita-se clarificagao e/ou reformulagao do total ou cia dA por parte da

(s} UO (s), caso se considere necessario;
o Solicitam-se as evidéncias que forem considera(ﬁ@ ssarias para efeitos de

avaliacao da Agao proposta e/ou arquivo;
o Encerra-se a Auditoria quando se conclui pel eitacao do PdA apresentado;
do o PdA ou qualquer da (s) agdo

Uma Auditoria encerrada deve ser reab
(Ges) proposta (s) no PdA for (em) alterado (s) pela UO sem o conhecimento e
aprovacao do NA.
O PdA € avaliado pela EA, com revisdo e a posterior pelo responsavel do NA.

11 ARQUIVO INFORMATIZADO E S @ S ATIVIDADES E TAREFAS DAS AUDITORIAS

A informacao relativa as Al deve ser mantida em arquivo informatizado criado para o efeito
no NA. Este arquivo deve conter:

e Correspo M elativa as Al;
e [nforma doecumentos recebidos relativos as Al:

obre a reuniao de abertura e reuniao de encerramento
3 es do NA relativas aos comentarios dos RP;

Avaliacoes dos PdA;

Calendario para gestao dos trabalhos das auditorias;
e Restante informagao e documentacao do NA.

Os CA s&o responsaveis pela criacao e atualizagdo das pastas referidas anteriormente,
relativas as suas auditorias.

Para efeitos de definir, detalhar e afetar as diferentes atividades e tarefas a realizar pelo NA
no ambito das Al foi elaborado um procedimento escrito, de aplicagdo interna, designado por
"Sequéncia das atividades e tarefas para cada Auditoria”.
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12 DIVULGAGAO DE INFORMAGAO
O RF, em conjunto com os comentarios da (s) UO (s) e a resposta d 08 comentarios
apresentados sao divulgados internamente na Intranet2 da DGAV.
O Resumo Informativo do RF & publicitado no Portal da DGAV, se e este documento

nao tem qualquer indicacao relativamente a identificagdo das'UO s e locais visitados durante
a auditoria.

O NA deve proceder a divulgacao interna de docu o formagao elaborada pelas UO
onde decorrem as Al, relacionada com boas pra e sejam verificadas durante as
Auditorias.

13 MONITORIZAGAO DA EFICACIA DAS

Com o objetivo de avaliar a eficacia do A 0 NA monitoriza a implementacao das acoes de
melhotia e agbes corretivas apresentadas e pondera as evidéncias de resolucao das
deficiéncias identificadas. Est liagao € sintetizada num “Relatério Semestral -
Seguimento dos Planos ao das Auditorias, Ponto de Situagao ”, que é enviado ao Diretor
Geral de Alimentagao e Veterinaria e divulgado internamente na Intranet2.

as pelo NA e os respetivos resultados sao descritas no Relatério Anual
das Auditori ivulgado internamente na Intranet2.

avaliagao do PdA o NA pode elaborar Informacao a submeter superiormente
r situagao de nao envio/demora no envio de determinada (s) agao (0es) de
melhoria (s)/corretiva (s) ou de demora encerramento de Auditoria, relacionadas com
Recomendacgao (0es) que ponha(m) em causa o s) objetivo(s) a atingir ou o funcionamento do
sistema.

14 ANALISE INDEPENDENTE DA AUDITORIA INTERNA

A analise independente da Auditoria interna, requerida nos termos do ponto 2 do artigo 6.°
do Regulamento (UE) 2017/625 do Parlamento Europeu e do Conselho, é efetuada pela
Inspecao Geral do Ministério que tutela a DGAV.

Os resultados da analise independente sao divulgados internamente na intranet2 da DGAV.
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15 OUTRAS AUDITORIAS E INSPECOES REALIZADAS FORA DO AMBITO DO PAA

conformidade com o disposto na alinea c¢) do artigo 4° do Despachc 5262, de 21 de

Estas Auditorias e Inspegdes sdo determinadas superiormente pelo Se' tor Geral, em
Novembro, devendo-se seguir a seguinte metodologia:

a) A determinacgao superior deve ser enviada ao NA por escrito, com indicacdo do ambito
da Auditoria ou da Inspecdo e dos prazos par: izacao e elaboracdo do
relatorio a submeter a consideragao superior;

b) Deve ser elaborado um PA a enviar a (s)UO e vao decorrer as atividades, com
conhecimento superior;

c) Deve ser elaborado um relatério da itoria de carater inspetivo ou da Inspegao que

deve ser submetido a despachao eri
d) O relatério deve conter informagd6o sobre os seguintes aspetos:
1. Introducao;
2. Sumario 0 enquadramento legal do assunto da Auditoria/inspecao;
3. Metodologia utilizada nos trabalhos desenvolvidos e nos locais visitados:;
4. @ atacdes verificadas;
| onclusoes e Recomendacoes;
@ ta de elaboragao, nome dos Técnicos envolvidos e assinaturas.

e) O Gabinete do Senhor Diretor-Geral deve encaminhar as UO (s) o Relatério e o
espacho do Senhor Diretor-Geral para efeitos do seu cumprimento, com
conhecimento ao NA;

f) A(s) UO (s) devem dar cumprimento ao despacho exarado pelo Senhor Diretor-Geral;

g) O NA deve arquivar toda a documentacado que detenha relativa a estas auditorias ou
inspecoes.
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