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1. Objetivo

BELLIZ

company

O objetivo do Procedimento é preparar os Guardides SIG para atuarem como auditores do Sistema de

Gestao Integrada (SIG), demonstrando o papel dos guardides na execug¢ao da auditoria e servir como

material de apoio consultivo para os guardiées.

2. Area responsavel

Coordenacao de Gestao

3. Publico-alvo

Os designados Guardides SIG para a Auditoria do Sistema de Gestao Integrada (SIG)

4. Areas Envolvidas

Coordenacao de Gestao

Areas que fornecem os Guardides SIG

5. Tratamento de dados

A execucao dos Procedimentos operacionais descritos nesse documento faz mencao a dados
pessoais e/ou dados pessoais sensiveis das partes envolvidas no que tange as fungdes abaixo

relacionadas:

Compartilhamento

Informativo Consulta
Consultivo Excluséo X Nenhum
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6. Sistemas utilizados

Microsoft Excel
Microsoft Teams
Microsoft Planner
Microsoft Forms
Sharepoint

Portal SIG

7. Matriz de Responsabilidade RACI

Participantes

Legenda:
(2]
, . o k)
R — Responsavel (quem executa a atividade) ) & -
A — Aprovador (aprova e responde pelo resultado) o % ﬂ
. - «© =]
C — Consultado (fornece informagdes) 5 < O]
I — Informado (mantido a par do progresso ou resultado) § o 8
(O] Q
Procedimentos / Tarefas <
Auditoria Interna C A
Perfil do Guardiao SIG R C A
Selegéao e treinamento do Guardido SIG | C R
Atividades do Guardigo SIG R C A
Follow up dos Planos de Acao A C

8. Auditoria Interna e o Guardiao SIG

Descrigao: Os subprocessos a seguir detalham atividades relacionadas aos denominados Guardides
SIG (auditores internos do Sistema de Gestao Integrada), tais quais como selegdo, capacitacao e sua
atuacao durante e apo6s o periodo de auditoria interna, quando aplicavel.

8.1. Auditoria Interna

Descricao: A Auditoria SIG tem como objetivo avaliar a aderéncia, padronizagao, eficiéncia e
conformidade dos processos criticos da companhia, considerando as particularidades do
desenvolvimento e produg¢ao dos produtos (item 9.7).
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8.2. Perfil do Guardiao SIG

Descricao: O Guardido SIG ¢ indicado pelo lider direto e selecionado pela Coordenacédo de Gestao
para atuar na Auditoria SIG como auditor. Para tal, o perfil do Guardido SIG deve ser voltado a:

o Atuacao ética: A atuacdo ética tem como premissas a imparcialidade e profissionalismo do
condutor da auditoria, isto é, o tratamento com os envolvidos, coleta, registro e analise de
evidéncias ndo devem jamais ter influéncia de relagdes pessoais e/ou profissionais com os
interessados.

o Nao culpabilizagdao dos envolvidos: N&o se deve apontar culpados em eventuais desvios, a
funcao do Guardido SIG é ouvir as areas e registrar os fatos de forma clara, precisa e objetiva.

e Ser um agente facilitador: E funcdo do Guardido SIG facilitar a comunicagdo, envio de
evidéncias e o entendimento entre as partes envolvidas na auditoria.

8.3. Selecao e treinamento do Guardiao SIG

PROC 346. Selecéo e capacitagdo Guardides S
sIG i [ —

Autor:  Eduardo Siva | P Focal: Fabiano Guedes | Aprovador: Luis Femando Cabrini
Versdo:

Descrigio:  Cardeia
NL- 1N

Legenda BPMN

Guardioes SIG
selecionados e

aptos

‘COGEST - Coordenagio de Gestio

PROC 346. Selegdo e capacitagido Guardides SIG
Lideres Belliz

Evento inicio: Iniciar selecdo de Guardides SIG

Descricao: Finalizadas as etapas de definicdo de escopo, plano de auditoria e elaboragdo de
checklists e roteiros, é iniciado o processo de selecdo dos Guardides SIG.

Atividade: SOLICITAR AOS LIDERES INDICACOES DE GUARDIOES SIG

Responsavel: Coordenagéo de Gestao
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Descrigao: Solicitar a todos os lideres de equipe da Belliz o preenchimento do formulario de indicagao

dos Guardides SIG, estabelecendo o prazo para a indicagdo conforme cronograma de Auditoria SIG.

Passo a passo:

e Formatar comunicado e estabelecer prazo para indicagao dos Guardides via Microsoft Forms;
e Encaminhar comunicado via E-mail, pela chave gestao@bellizcompany.com.br, a todos os
lideres da companhia.

Atividade: RECEBER COMUNICADO PARA INDICAGAO

Responsavel: Lideres Belliz
Descricao: Lideres recebem a solicitacdo para indicacdo de Guardides SIG, e devem realizar a

indicacao dentro do prazo estabelecido pela Coordenacao de Gestao.

Passo a passo:

e Lideres Belliz recebem o comunicado via e-mail;
e Leem e tomam ciéncia dos meios e data limite para indicagao;
e Sao direcionados ao link do Microsoft Forms para indicagdo do Guardiao SIG.

Condigao: N&o indicou colaborador
Atividade: INDICAR COLABORADORES PARA SELECAO

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descrigao: Finalizado o prazo para indicagao dos Guardides SIG, sob a condigdo de nao ter havido a
indicagao pelos lideres, a Coordenagdo de Gestdo selecionara alguns nomes para a selecéo de

Guardides SIG de maneira compulséria, conforme sinalizado no comunicado de indicacao.
Passo a passo:

e Aguardar o prazo final para indicagao dos lideres;

e Consultar no Microsoft Forms as respostas ao formulario de indicagao;

¢ Caso nao tenha havido indicacdes, avaliar colaboradores para a selegdo de Guardides SIG;
o Avaliar aderéncia dos colaboradores ao perfil de Guardido SIG.

Condigao: Indicou colaborador

Atividade: AVALIAR INDICACOES PARA GUARDIAO SIG
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Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descrigao: Finalizado o prazo para preenchimento do formulario de indicagado dos Guardides SIG, sob
a condicao de ter havido a indicacao pelos lideres, a Coordenagéo de Gestao seguira com o processo
de selecao de Guardides SIG.

Passo a passo:

e Aguardar o prazo final para indicacao dos lideres;
e Consultar no Microsoft Forms as respostas ao formulario de indicacao;
e Caso haja indicagdes, avaliar aderéncia dos colaboradores ao perfil de Guardido SIG.

Atividade: SELECIONAR GUARDIOES SIG

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descrigcao: Com base nos formularios de indicagdo e na quantidade de Guardides SIG necessarios

para apoiarem na auditoria anual, a Coordenacao de Gestao seleciona os colaboradores.

Passo a passo:
e Avaliar aderéncia dos colaboradores ao perfil de Guardido SIG;

e Selecionar colaboradores aderentes ao perfil e na quantidade necessaria para realizagao da
auditoria.

Atividade: FORMALIZAR AOS LIDERES OS GUARDIOES SIG

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descricao: Finalizadas as indicagdes e escolhas, a Coordenacao de Gestao elabora um comunicado
informativo, através do e-mail gestao@bellizcompany.com.br, para formalizar aos lideres os

colaboradores escolhidos como Guardides SIG.

Passo a passo:

e Elaborar o comunicado com os colaboradores selecionados (indicar nome e area);

e Encaminhar comunicado a todos os lideres Belliz através do e-mail
gestao@bellizcompany.com.br,;

e Sinalizar os préximos passos e orientar os lideres a informar os colaboradores.
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Atividade: ALINHAR AS DATAS DA CAPACITAGAO COM OS LIDERES SIG

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descricao: Apds a comunicagdo dos Guardides SIG selecionados, a Coordenacdo de Gestao é
responsavel por alinhar as datas da capacitacdo com os lideres, seguindo o cronograma estabelecido
para a realizagcao da auditoria.

Passo a passo:
e Avaliar cronograma de auditoria;
e Propor aos lideres data e horario para capacitacdo dos colaboradores;

e Em caso de impossibilidade de agenda, consultar lideres sobre a disponibilidade para a

capacitagao dos colaboradores;
e Aguardar retorno dos lideres;

e Formalizar a data acordada.

Atividade: FORMALIZAR AOS LIDERES AS DATAS DA CAPACITACAO

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descricao: Feito o alinhamento sobre as datas da capacitacdo, a Coordenacido de Gestao ira
formalizar, através do e-mail gestao@bellizcompany.com.br, a(s) data(s) alinhada(s) para capacitagao
dos Guardides SIG, sendo uma ou mais datas para este fim, de acordo com o cronograma de auditoria
e a necessidade para a conclusao.

Passo a passo:
e Se a capacitacao for presencial, avaliar disponibilidade de sala;
o Encaminhar invite (1 ou mais) para realizagao, presencial ou remota;

e Aguardar aceite do invite por parte dos envolvidos e confirmar a participagdo na capacitagao.

Atividade: RECEBER COMUNICADO COM GUARDIOES SIG SELECIONADOS

Vigéncia: 02/06/2026 até 23/05/2028 P&gina: 8 de 14 Identificacdo: PROC 346 - COGEST Versdo: 001

Este documento é de propriedade intelectual da Belliz Industria, Comércio, Importagédo e Exportagédo Ltda e ndo deve ser distribuido,
reproduzido total ou parcialmente.



PROC 346. MANUAL DO GUARDIAO SIG - COGEST

BELLIZ

company

Responsavel: Lideres Belliz

Descricao: Apés a selecdo de Guardides SIG, os lideres recebem comunicagdo formal sobre a

selecao dos Guardides SIG e alinham, junto a Coordenacao de Gestao, as datas de capacitacao.
Passo a passo:

¢ Receber comunicado com os selecionados pela Coordenacgéo de Gestao;

e Avaliar data proposta para capitacado pela Coordenagao de Gestao;

e Se de acordo, comunicar a Coordenacido de Gestao ou, caso contrario, sugerir novas datas

para capacitacio;

e Aguardar a confirmacao da data pela Coordenacao de Gestao.

Atividade: COMUNICAR COLABORADORES SELECAO E DATAS DE CAPACITAGCAO

Responsavel: Lideres Belliz

Descrigao: Apds alinhamento sobre a capacitagao, os lideres comunicam aos colaboradores sobre a

selecdo e a(s) data(s) da capacitagéo para atuagao.

Passo a passo:
e Acordar data da capacitagao com Coordenacéao de Gestao;
e Comunicar Guardiao SIG sob sua lideranca;

e Garantir a presenca do Guardido SIG na capacitacao.

Atividade: APLICAR CAPACITACAO DOS GUARDIOES SIG

Responsavel: Coordenagéo de Gestao

Descricao: A Coordenacgao de Gestao é responsavel por capacitar os Guardides SIG, apresentando
o material de formacao correspondente e o checklist de auditoria, e disponibilizando o Manual dos

Guardides SIG como material de apoio e consulta aos escolhidos.

Passo a passo:
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e Apresentar o escopo de atuagao e cronograma da auditoria;

e Garantir a assimilacdo do conteudo;

¢ Disponibilizar documentagdes sobre as areas auditadas e o Manual dos Guardiées SIG como

material de apoio.

Atividade: FINALIZAR CAPACITAGAO

Responsavel: Coordenacao de Gestao

Descrigao: A Coordenacao de Gestéao finaliza a aplicagdo do conteudo de formacao dos Guardides
SIG, e se coloca a disposicao como ponto focal de quaisquer duvidas ou observacgdes até o inicio do

da execucédo da auditoria.
Passo a passo:
e Estabelecer canais de comunicacao para tirar davidas gerais dos Guardides;

e Acompanhar periodicamente os Guardides SIG até o inicio e durante a execucao da auditoria.

Evento fim: GUARDIOES SIG SELECIONADOS E APTOS

Descricao: Nesta fase, os Guardides SIG ja foram selecionados e treinados para atuar como auditores
nas Auditorias de 1° Nivel do Sistema Integrado de Gestao, estando aptos para a realizagdo das
atividades.

8.4. Atividades do Guardiao SIG

Descrigcao: Apos a selegao e capacitagao dos Guardides SIG, ha a comunicagao do inicio de auditoria
e, a partir dela, da-se inicio a fase de execucao da auditoria e, por consequéncia, das atividades dos
auditores. Com isso, as principais atividades do Guardido SIG sao entrevistar os auditados,
preencher o checklist de conformidade e participar das reunides de abertura e de fechamento
das auditorias, devendo registrar estas atividades no Microsoft Planner (item 9.2), com os detalhes
das atividades descritos abaixo.

8.4.1. Reunido de abertura da Auditoria SIG

Descrigao: A Coordenacado de Gestdo a alinha a data e encaminha o convite para a reunido de

abertura da auditoria (virtual ou online), cujo objetivo é apresentar aos auditados a equipe responsavel
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pela realizacdo, classificar o escopo, critérios e cronograma da auditoria, e alinhar a expectativa sobre
o papel da auditoria interna como ferramenta de melhoria continua do negdcio. Neste contexto, o
Guardido SIG segue como ouvinte, participando da reunido, e como o responsavel pela pelo

preenchimento da ata da reuniao.

8.4.2. Entrevistar os auditados

Descricao: A Coordenacdo de Gestao solicita e revisa com antecedéncia as documentagdes das
areas auditadas e, com base nisso, elabora os roteiros para auditoria, bem como alinha as datas das
entrevistas e encaminha os convites para realizag&o (virtual ou online). Neste contexto, o papel do
Guardido SIG na entrevista com os auditados é seguir o roteiro de auditoria, sendo objetivo e imparcial,
realizando as perguntas cabiveis para o representante da area, solicitando as documentagdes e
evidéncias sempre que aplicavel e, em paralelo, preenchendo o checklist de conformidade da auditoria.

8.4.3. Preencher o checklist de conformidade de Auditoria SIG

Descrigao: O preenchimento deve ser realizado pelo Guardiao SIG no Formulario de Execugao da
Auditoria SIG (iiem 9.3), sob as premissas do jtem 9.2.

8.4.4. Reuniao de fechamento de Auditoria SIG

Descricao: A Coordenacdo de Gestdo alinha a data e encaminha o convite para a reunido de
fechamento da auditoria (virtual ou online), cujos objetivos sdo apresentar de forma clara, objetiva e
respeitosa as areas auditadas todos os achados da auditoria, confirmar a precisdo das nao-
conformidades e oportunidades identificadas, definir responsaveis e prazos para as acbes corretivas
e reafirmar a auditoria interna como ferramenta de melhoria continua de processos. Neste contexto, o
Auditor Lider conduz a reunido e apresenta os pontos acima aos representantes das areas auditadas,
enquanto o papel do Guardido SIG é apoiar nesta apresentagéo e registrar em ata (ifem 9.2) os temas
apresentados e alinhamentos da reuniao.

8.4.5. Follow up dos Planos de Acgao

Descricao: Apds a conclusdo da auditoria e reunido de fechamento, fica sob responsabilidade do
Guardiao SIG o acompanhamento e Follow up das acbes acordadas com cada area auditada.
O registro destas atividades de acompanhamento sera realizado através do Microsoft Planner (item
9.2).
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9. Documentagao complementar

9.1. Manuais de Procedimento Citados

e PROC 347 - COGEST. XXX - Auditoria SIG (Interna) — COGEST. Procedimentos de Gestao |
Portal SIG Belliz

9.2. Instrugdes de Trabalho Citadas

e IT 349 - COGEST. XXX Registro de Atividades de Auditoria No Planner. INSTRUCAO DE
TRABALHO — ITs | Portal SIG Belliz

e IT 348 - COGEST. XXX Preenchimento Do Formulario de Execucao da Auditoria
SIG (Interna). INSTRUCAO DE TRABALHO — ITs | Portal SIG Belliz

9.3. Formularios

e Formulario de Execucdo de Auditoria SIG. Formulario de Execucao da Auditoria SIG

9.4. Politicas

Nao aplicavel

9.5. Anexos/ Documentos Vinculado

e Arquitetura dos Processos. Arquitetura dos Processos

e Lista Mestra de documentos. Lista Mestra de Documentos

10. Indicadores do Procedimento

e Relatorio de Auditoria SIG Interna

11. Riscos e Controles Internos

e Arquitetura dos Processos
e Lista Mestra de Documentos
¢ Relatorio de Auditoria SIG Interna
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12. Glossario

Coleta: Solicitacdo de dados pessoais para realizar atividades descritas neste documento.
Compartilhamento: Envio de dados para outra parte envolvida nos procedimentos.

Dados pessoais: Corresponde a toda informagédo relacionada a pessoa natural identificada ou
identificavel e que permita localizar uma pessoa, tais como: nome, RG, CPF, e-mail, endereco,
matricula etc. Dados relativos a uma pessoa juridica (tais como razao social, CNPJ, enderegco

comercial etc.) ndo sdo considerados dados pessoais.

Dados pessoais sensiveis: E todo dado pessoal que pode gerar qualquer tipo de discriminacg&o, tais
como dados sobre origem racial ou étnica, convicgao religiosa, opinido politica, filiagdo a sindicato,

dado referente a saude ou a vida sexual, dado genético ou biométrico.

Diagrama: Um diagrama de fluxo de processo € uma representagéo grafica que ilustra a sequéncia

de tarefas ou passos necessarios para a realizagdo de um processo especifico.

13. Histdrico Aprovacéao e Alteracbes

Data da

Versao A = Elaborador Revisor Aprovador Alteragoes Realizadas
provacao

001 02/06/2026 Eduardo Silva Fabiano Guedes Luis Fernando Cabrini Elaboragéo Inicial

14. Historico Aprovador de Impacto

Versao AData d% Dir./Ger 1 Aprovador
provagao
001 02/06/2026 Luis Fernando Cabrini Luis Fernando Cabrini
Vigéncia: 02/06/2026 até 23/05/2028 Pd&gina: 13 de 14 Identificacdo: PROC 346 - COGEST Vers&o: 001

Este documento é de propriedade intelectual da Belliz Industria, Comércio, Importagédo e Exportagédo Ltda e ndo deve ser distribuido,
reproduzido total ou parcialmente.
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