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4) Auditoria

O BSI Connect Plus permite realizar auditorias internas para verificar a conformidade em
sua organizagao.

Cligue no menu esquerdo. Clique em 'auditoria’ e depois em 'ver auditorias' (destacado [fig.1]).

bsi.connect O B = @ @ sweramn.

F@ Auditar * AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICAGAQ
Visualizar auditorias do BSI Visualizar listas de verificacio
a Constatagoes

Criar auditoria Visualizar testes do BSI Criar lista de verificagdo

n Acdes

A now 20707 1 Al 'y | .}

Fig. 1

4.1) Visualizando, Exportando e Filtrando suas
auditorias

Suas auditorias séo exibidas na lista de registros (destacado [fig.2]).

n bSi.ConneCt % m Q 0 o Super Admin -

Pagina inicial / Auditorias

AUditoriaS 3= Filtro avangado

1"
i1 ;’I Auditorias com a 3 ?

Auditorias da minha equipe Auditorias vencidas U . Minhas auditorias
constatacdes abertas

)
&
a
*

() pata @ = Sistema de Gestio @ Localizagio = Proprietario = Categoria C’ ..st:ShowArchived E

Q. Digite aqui para pesquisar B Agrupar por coluna I Colunas M Exportar
Titulo = Confi. 4 = Localizagdo = Erecorre.. = Auditor Li.. = DatadeV... = Status = Nederes.. = Agbes =
P Audit 2022-06-22 1... 1 CustomsB... No Jacob Zolli... 2022-06-3 .

M Audit 2022-06-22 1... 1 BSI No Jacob Zolli... 2022-06-2 -

P Audit 2022-06-20 1... 1 Bsl No Jacob Zolli... 2022.06-2 .

Fig. 2

. Direitos autorais © 2022 BSI.
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Vocé pode organizar como eles sdo ordenados, quais sao visiveis e quais informacdes sobre
cada um séo exibidas.

4.1.1) Usando o filtro avancado

O filtro avancado esta no canto superior direito. Isso permite que vocé crie e salve filtros
especificos.

Filtro avancado

Filtro avancado

Novo Filtros salvos

o
o

m
L1
1
1

Fig. 3

D& um nome ao seu filtro digitando no campo (destacado [fig.3]).

Clique no botéo seletor de filtro e selecione uma opcéo na lista suspensa. Mova da
esquerda para a direita para criar seu filtro.

Clicar no botdo adiciona uma nova linha de filtro, para que vocé possa detalhar ainda mais
seus dados. Clicar no ﬂ botéo exclui uma linha de filtro.

Vocé pode decidir se deseja retornar registros que seguem ambos 0s requisitos de filtro ou
seguem um requisito alterando o campo ‘e’ no lado esquerdo para 'ou'.

Clique no m botéo para pesquisar usando seu filtro.

Para salvar seu filtro para usar em outro momento, clique no

Salvar e aplicar .
botao.

. Direitos autorais © 2022 BSI.
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Vocé pode encontrar seus filtros salvos clicando no cabecalho "filtros salvos" ao lado de "novo".

Limpar
Para limpar suas especificacdes de filtro, clique no - botéo.

4.1.2) Usando os filtros rapidos

Abaixo do filtro avancado estao os filtros rapidos [fig.4].

11
1 1 ;’h Auditorias com a 5 ?

Auditorias da minha equipe Auditorias vencidas - Minhas auditorias
constatacdes abertas

Fig. 4

Clique nos filtros rapidos para filtrar rapidamente os registros. Veja mais filtros rapidos clicando
nas setas de cada lado (destacado na [fig.4]).

Limpar todos os filtros

Para cancelar um filtro, clique no * ' botéo.

4.1.3) Usando os filtros comuns

Filtros comuns (destacados na [fig.5]).

) pata @ = Sistema de Gestédo @ Localizagdo = Proprietario

= Categoria E

Fig. 5

Vocé pode filtrar seus registros por data, sistema de gerenciamento, local, proprietario e
categoria clicando nos icones a esquerda de cada filtro.

4.1.4) Alterando a visualizacao de registro

Ao lado dos filtros comuns estéo a visualizacdo de lista de registros, visualizac&o de cartdo,
visualizacdo de calendario e icones de visualizacao de grafico (destacados na [fig.6]).

Fig. 6

Direitos autorais © 2022 BSI.
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Isso afeta como os registros séo exibidos. Quaisquer filtros aplicados persistirdo ao alternar
entre as visualizacoes. O E botdo produz a visualizagéo de lista.

@] botdo produz a visualiza¢éo do cartdo (destacado na [fig.7]).
n bsi.connect 9 B & @ @ swermmn
P Pagina inicial / Auditorias
®  Auditorias
P 1 oo n Q) 5 ]
" Auditorias da minha equipe - Auditorias vencidas Audlmrms_tum Minhas auditorias
constata¢bes abertas
) pata o = Sistema de Gestao ® Localizagao = Proprietario = Categoria \) ..st:ShowArchived n
Q
% Audit 2022-06-22 14:49
0 15:
Shipping Logistics Selecione um cartdo a esquerda ou adicione um novo.
% Audit 2022-06-22 14:49
M Vencido 2022/06/22 15:49
BSI Audit S ule
Shipping Logistics Jacob Z
Fig. 7

Na visualizacdo de cartdes, os cartdes sdo mostrados a esquerda. Vocé pode pesquisar um
registro especifico digitando no campo de pesquisa (destacado [fig.7]) e clicando na lupa.

Na visualizacao de cartdo, vocé pode usar filtros rapidos, filtros de coluna e o filtro avangado
como na visualizagéo de lista. Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera as opc¢des de
paginacao (destacadas na [fig.8]).

50 & ) |
Fig. 8

Clique no s botéo para alterar o nimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use
as setas para navegar pelas paginas.

Limpar todos os filtros

Na parte superior da pagina, use o bot&o para limpar os filtros aplicados.
Cliqgue em um cartédo para ver mais detalhes e editar o registro (destacado na [fig.9]).

o Direitos autorais © 2022 BSI.
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M vencido 2022/06/30 15:51 Programado

CustomsBroker1 Audit Schedule
Shipping Logistics Jacob Zollinger

% Audit 2022-06-22 14:49

M vencido 2022/06/22 15:49 Programado

BSI Audit Schedule
Shipping Logistics Jacob Zollinger

% Audit 2022-06-20 16:06

M Vencdo 2022/06/20 17:06 Programado

BSI Audit Schedule

Shipping Logistics Jacob Zollinger

% Audit 2022-06-20 16:07

Internal
HUILIUIH[
Q — ralandArin T
Identificacdo : AUR-000207 Tipo de Registro : Audit Schedule
% Audit 2022-06-22 14:49 .
Titulo *

Audit 2022-06-22 14:49

Criado por: Jacob Zollinger em 2022-06-22 em 16:51:29 | Ultima Atualizacio Por: Jacob Zollinger em 2022-06-22 em 16:51:29

Detalhes da auditoria a E‘

Constatacées >

Associagbes Informacao Geral Fotos Acdes

1.0 Associacdes

Sistema de Gestdo * Escopo da Organizacdo - Localizacdo *

M yencide 2022/06/24 17:07
Fig. 9

Ao lado do icone de visualizagdo de cartdo, esta o icone de visualizagdo de calendério

Assim como a visualizacdo de lista e a visualiza¢do de cartdo, vocé pode filtrar usando os filtros
avancado, de coluna e rapido. Lembre-se de que quaisquer filtros usados em uma visualizagéo

afetardo os registros mostrados em outra.

Na parte superior da pagina, use o

aplicados.

Pagina 8 de 50

Limpar todos os filtros

botédo para limpar todos os filtros
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‘ I 2022 - putubro I ¥ Haje T Exportar
SEG. TER. QUA, QUL SEX. SAB, DOM.
(B ate
Fig. 10

o o - R . N Exportar
No canto superior direito da visualizagédo do calendario, vocé pode clicar para

exportar o calendario como uma planilha do Excel.

Haoje
No canto superior esquerdo, vocé pode decidir qual més deseja visualizar. Clique no
icone para ver o més atual.

Para alterar o ano e o més, clique nas setas ao lado do texto (destacado [fig.10]) para alterar os
meses.

Vocé também pode clicar no texto da data (destacado [fig.10]) para produzir uma lista
suspensa. Selecione o més e o0 ano.

Ao lado do icone de visualizagéo de calendario esta o icone de visualizagdo de grafico.

Assim como as outras visualizacdes, vocé pode filtrar os registros mostrados.

Cligue no = botao no canto superior direito de cada grafico para baixa-lo como um arquivo
.png ou .pdf.

o Direitos autorais © 2022 BSI.
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4.1.5) Configurando as Colunas

Acima dos cabecalhos das colunas estéo as opcdes de configuracdo da coluna e a fungéo de
exportacao.

Q Digite agqui para pesquisar B Agrupar por coluna I Colunas T Exportar

Fig. 11

Vocé pode digitar no campo de pesquisa para retornar um registro especifico. Clicar em
‘agrupar por coluna' produzira o menu abaixo [fig.12].

= Agrupar por coluna m

Q, Digite aqui para pesquisar

O Titulo
O Status

O Data de Vencimento

(O criado de

O Titulo principal

Fig. 12

Este menu permite agrupar registros especificos.

Vocé pode pesquisar uma coluna especifica digitando no campo de pesquisa. Alguns
registros tém muitas colunas disponiveis para exibicdo.

. . Limpar agrupamento - ,
Para limpar um agrupamento, clique no ! ) botdo que aparecera ao lado do
bot&o de filtro avancado quando vocé tiver agrupamentos aplicados.

Ao lado de agrupar por coluna estdo as colunas. Clicar neste botdo produzird um menu de
opcdes. Se vocé selecionar muitas colunas, talvez seja necessario rolar para a esquerda ou
para a direita para visualiza-las. A barra de rolagem esta na parte inferior da grade de registro.

Direitos autorais © 2022 BSI.
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4.1.6) Filtrando os registros usando os cabecalhos das colunas

Internal

Titulo 4 = Status

= Data de Vencimento = Criado de =

Titulo principal

Ultima Atualizagdo

Fig. 13

As colunas podem ser classificadas ou filtradas. Clique no

s

botao para classificar.

A classificacdo € crescente, decrescente ou desativada. A classificacdo é aplicada
cumulativamente. Por exemplo, se vocé aplicar uma classificagdo as colunas de titulo e data,
ela classificara na ordem em que vocé as aplicou.

NB Se parecer que a classificagdo ndo esta funcionando como esperado, verifique se ndo ha
uma classificacdo aplicada a outra coluna (fora da tela ou oculta).

Se vocé clicar e arrastar nos limites das colunas [fig.13], vocé pode tornar as colunas mais

largas ou mais estreitas.

Clique no

Lembre-se de limpar todos os filtros aplicados, clique no '

superior direito da tela.

Limpar todos os filtros

4.1.7) Usando as listas de registros

botéo para filtrar os registros de acordo com cada coluna.

' botdo no canto

Abaixo dos filtros esta a lista de registros. Se vocé passar 0 mouse sobre um registro, teré a
opcao de adicionar uma data a um calendario externo.

Clique no m botdo. Selecione qual data vocé gostaria de exportar e, em seguida, selecione

um calendario externo.

M Audit 2022-06-22 1... 1 CustomsB... No Jacob Zolli... 2022-06-3.. Programado
M Audit 2022-06-22 1... 1 BSI No ® il Bo Q] Ao &0
M Audit 2022-06-20 1... 1 BSI No Jacob Zolli.. 2022-06-2 Programado

Fig. 14

Pagina 11 de 50
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Ao lado do botdo estdo quatro icones. Eles mostram o nimero de anexos em um registro.

A primeira mostra acdes, a segunda constatacdes, a terceira fotografias e, por fim, referéncias.

Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera as op¢des de paginacao [fig.15].

Registros por pagina: 50 ¥ 1- 50 de 68 registros n 2 r »

Fig. 15

Clique no & botdo para alterar o niimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use
as setas para navegar pelas paginas de registros.

Quando vocé fizer logoff, seus filtros permanecerdo aplicados.

4.2) Criacao de auditorias e agendamentos

Se uma auditoria for recorrente, vocé podera gerenciar a frequéncia e/ou local na configuracado
dos agendamentos de auditoria. Para obter mais informag6es sobre como gerenciar a
frequéncia, consulte a se¢do '4.2.2 Criando um cronograma de auditoria’' neste manual. Para
obter mais informacdes sobre como alterar o local, consulte a secdo '4.2.3 Escolhendo o(s)
Local(is), Auditores Lideres e Tempos de Auditoria Inicial' neste manual.

Para criar uma auditoria, selecione 'auditoria’, depois ‘criar auditoria' no menu a esquerda
(destacado [fig.16]).

.
Super Admin
bsi.connect 9., B & 0 O
FQ Auditar AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICAGAO
Visualizar auditorias Visualizar auditorias do BSI Visualizar listas de verificacdo

a Constatacgdes " . - .

Visualizar testes do BSI Criar lista de verificacdo
B Acdes

A now 20979 1 Al { T | ]

Fig. 16

Vocé também pode criar uma auditoria clicando no boté&o na grade de
registro de auditorias. Na pagina de criacdo da auditoria, vocé deve preencher todos os
campos com um *, comecgando pelo titulo.

. Direitos autorais © 2022 BSI.
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Na sec¢do de associacdes, o sistema de gestao, localizagao e proprietario sdo
obrigatérios.

Use o @ botdo e os T:: botdes para inserir dados.

Depois de inserir dados em todos 0os campos com um *, vocé podera clicar no m
botéo.

B I U a: Format v  Select font size vy = = E E [ AT O

Fig. 17
Para a secéo 'Informacdes Gerais', descreva a auditoria, utilizando as ferramentas

de formatacao [fig. 17]. Vocé pode clicar no botdo para retornar a uma
secao anterior.

Apbs preencher os campos obrigatérios, clique no m botéo.

4.2.1) Adicionando uma lista de verificacao a sua auditoria

Se desejar adicionar uma lista de verificacéo, clique no m botio.

O BSI Connect Plus vem com um conjunto de checklists pré-configurados [fig. 18].

Vocé também pode fazer suas proprias listas de verificagdo exclusivas. Isso € abordado na
secao '4.7 Criando listas de verificagdo' neste manual.

Para ver as informaces contidas nas secoes 4.2.1-4.3.4 em formato de video, veja o video das
listas de verificagdo na pagina Guias e recursos do usuario, sob o ponto de interrogagéo, no
canto superior direito do BSI Connect Plus.

Depois de criar uma lista de verificagdo, ela aparecera na lista abaixo [fig.18].

Direitos autorais © 2022 BSI.
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Selecione uma lista de verificacao m
1D = Titulo = Versdo =
PRT-000003 ISO 14001 Self Assessment Checklist 1.00
PRT-000005 IATF 16949:2016 Self Assessment ( 1.00
PRT-000006 1SO 13485:2003 Checklist 1.00
PRT-000007 Blended ISO 27001:2013 and NIST A, 2.00
PRT-000004 1SO 2001 Self Assessment Checklist 1.01
PRT-000009 GM and Ford Blended CSRs Valid 7/ 1.00

Registros por pagina: 50 ¥ 1- 20 de 20 registros n

Fig. 18

Vocé pode filtrar esta lista de acordo com o cabecalho de cada coluna [fig.18] clicando no

botdo. Ordene a lista clicando no botéo.
A classificacéo é crescente, decrescente ou desativada. A classificagéo é aplicada

cumulativamente. Por exemplo, se vocé aplicar uma classificagdo as colunas de titulo e data,
ela classificara na ordem em que vocé as aplicou.

Se vocé clicar e arrastar no limite entre os cabecalhos, podera alterar a largura da
coluna.

Abaixo da lista, vocé vera as opc¢des de paginacao [fig.19].

Registros por pdgina: 50 ¥ 1-20 de 20 registros n

Fig. 19

-~

Clique no & botéo para alterar o nimero de listas de verificagéo exibidas em cada pagina. A
direita, use as setas para navegar pelas paginas das listas de verificacao.

. . e . Concluido -
Depois de escolher sua lista de verificacao, clique no - botéo.

4.2.2) Criando um cronograma de auditoria

Se sua auditoria ndo se repetir, selecione '‘one off' e clique no botdo para continuar
para a proxima secao.

Direitos autorais © 2022 BSI.
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Se vocé deseja criar um agendamento de auditoria, clique em 'recorrente’. Vocé pode decidir
se deseja que ele se repita diariamente/semanal, mensal ou anual.

O] Diario/semanal

Todo 0 Seleciona 5

Nos seguintes dias

Dom Seqg  Ter Qua Qui  Sex Sab
Na seguinte hora

Na(s) hora(s odo 0 Horas

Encerrar Recorréncia
NaData | AAAA-MM-DD HH:MM

Depois | o Encerrar Recorréncia

@® Nao
Fig. 20

Se vocé selecionar diariamente/semanal’, as primeiras opgdes permitem que vocé digite um
namero e selecione 'dias' ou 'semanas’, para decidir com que frequéncia vocé deseja que essa
auditoria se repita.

Vocé deve preencher os dados de cima para baixo - 0s campos acinzentados nédo podem ser
alterados. Abaixo, vocé pode escolher o(s) dia(s) da semana em que deseja que a auditoria
ocorra.

Em seguida, escolha se deseja que a auditoria ocorra em um horario definido a cada semana
ou se ocorrera a cada namero definido de horas.

Se voceé selecionar 'at set time(s)', um  HH:MM (O campo aparecera abaixo.

Clique no @ botdo para produzir uma lista suspensa. Clique em 'definir' para confirmar. [FIG.
21].

Horas Minutos

0 N 42 N
~

W

Cancelar Definir

Fig. 21

. Direitos autorais © 2022 BSI.
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Depois de escolher um horario, um _] botédo aparecera a
esquerda. Clicar nele cria um novo HH:MM (O campo.
Se vocé selecionar a op¢do 'a cada _ horas', digite um nimero no campo.

Em seguida, decida se deseja que suas auditorias se repitam indefinidamente.

Se vocé selecionar 'na data', clique no D botdo para acionar um menu suspenso de
calendério.

Selecione 0 ano no canto superior esquerdo, depois um més, uma data e uma hora. Clique em

‘definir' para confirmar.

Se vocé selecionar 'apés _ terminar a recorréncia’, digite um nimero no campo. O
agendamento de auditoria interrompera o agendamento de auditorias apés a criacdo desse
ndmero de auditorias.

'‘Mensal' e 'anual’ ttm opg¢bes semelhantes.

Com essas opc¢des, vocé pode escolher a recorréncia para acontecer em uma data ou dia
definido. Por exemplo, no dia 15 de cada més ou na segunda sexta-feira de cada 3 meses.

Quando tiver decidido sua programagcéo, cliqgue no botao.

4.2.3) Escolhendo o(s) Local(is), Auditores Lideres e Tempos de
Auditoria Inicial

Clique no m bot&o para produzir o pop-up abaixo [fig. 22].

Atribuir a locais m

Locais Departamentos e

Titulo da auditoria Fungdes Programar data
Processos

Q. Pesquisar Locais = 0 Selecionado
:;l B5I Americas HQ
BSI Headquarters Test
BSI Herndon
BSI Mexico City

Selecione Locais a esquerda
BSI Test

Fig. 22
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O lado esquerdo mostra suas opc¢des. Digite no campo de pesquisa e clique na lupa para
encontrar uma opcao especifica. As setas a direita do campo de pesquisa permitem navegar
pelas opcoes.

@] botdo abre todas as hierarquias da organizacéo. O |_= botéo os fecha. O lado direito

. Praximo » .
mostra suas escolhas. Clique quando terminar.

Na proxima pagina, seus titulos serdo preenchidos automaticamente. Se vocé clicar em seu
titulo, ele se tornard um campo editavel.

Anexarao titulo Locais
Fig. 23
Clique no botdo ao lado de 'localizagbes' na barra cinza [fig.23].

Ele adicionard automaticamente o local de cada auditoria ao titulo, ajudando vocé a
diferenciar auditorias do mesmo tipo em locais diferentes.

) ) . Préximo »
Quando tiver completado o(s) titulo(s), cligue em

A préxima pagina permite que vocé atribua um Auditor Lider para cada local, que sera
responsavel por concluir a auditoria.

Clique no T:: bot&o e selecione um ou mais individuos da lista.

Individuos com permissdes de usuario somente leitura aparecerao em cinza, pois ndo podem
ser atribuidos como auditores.

Repita este processo para a equipe de auditoria. Isso permite que vocé conceda a outros
membros acesso a auditoria.

Se vocé deseja ter o mesmo auditor lider e equipe de auditoria para cada local, clique no
botéo.

i ) . . Proximo »
Apébs preencher os campos obrigatorios, clique em

A pagina final é a data da programacao. A data que vocé selecionar aqui sera a data da
primeira auditoria em cada local. As datas das auditorias posteriores serdo definidas a partir do
construtor de cronograma, discutido na secao 4.2.2. 'Criando um cronograma de auditoria'
neste manual.

Direitos autorais © 2022 BSI.
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Para decidir uma 'data de agendamento’, clique no D bot&o para acionar uma lista suspensa
de calendario.

Selecione o0 ano clicando no canto superior esquerdo, seguido do més, data e hora. Clique
em 'definir' para confirmar.

Repita este processo para a data de vencimento. Refere-se a data em que a auditoria deve ser
concluida. Se nao for concluido até esta data, ficara em atraso.

Se vocé deseja ter a mesma data de agendamento e data de vencimento para cada local,

clique no botéo.

£ Anterior
Vocé pode usar o botdo para consultar as paginas anteriores.

Apbs preencher os campos obrigatérios, clique no m botéo.

4.3) Realizacao e desagendamento de auditorias e
agendamentos de auditoria

Para realizar uma auditoria agendada, selecione-a na grade de registro de auditoria.

.
n bsi.connect g B & @ @ swermn
Pagina inicial / Auditorias / Audit 2022-06-20 16:06

B

m Status : Scheduled (9 Adicionar ao calendario @ Visualizar m m
I

B Identificacdo : AUR-000175 Tipo de Registro : Audit Schedule

. Titulo *

n

Audit 2022-06-20 16:06

Criado por: Jacob Zollinger em 2022-06-20 em 18:07:02 | Ultima Atualizac3o Por: Jacob Zollinger em 2022-06-20 em 18:07:02

Detalhes da auditoria EO‘ E‘

Associacoes Informacao Geral Fotos Acoes Constatagoes Referéncias Historic >

1.0 Associagdes

Fig. 24
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. Adicionar ao calendario ~ o
Clique no = A%  botado para exportar a data de agendamento de auditoria, ou

data de vencimento, para um calendario externo.

. Exportar - o .
Clique no 1 botdo para exportar a auditoria como um arquivo .doc ou .pdf.

Vocé pode editar a auditoria nesta pagina, usando a secao 4.2. 'criar auditorias e cronogramas
de auditoria' neste manual como um guia. Vocé também pode clicar no botdo destacado [fig.24]
para revisar o cronograma e os locais de recorréncia.

Clicar msalvaré todas as alteracdes feitas.

Se vocé néo vir 'salvar’, ‘conduzir' ou 'desprogramar’ no canto superior direito, sua
auditoria ndo esta no status ‘agendada’ e provavelmente esta em 'rascunho’.

Consulte 4.10. 'status de auditoria’ no manual para obter mais informacdes sobre os diferentes
status das auditorias.

4.3.1) Conduzindo uma auditoria sem uma lista de verificacao

Para realizar a auditoria, clique no m botdo. Isso iniciara sua auditoria e fara a
transigdo para o status 'em andamento'.

Abaixo do titulo, vocé pode selecionar os detalhes da auditoria [fig. 25].

Detalhes da auditoria Eg E‘

Fig. 25

Descreva a auditoria nos campos de introducéo e resumo executivo.

~ .. A - . lecionar .
Vocé pode adicionar fotos como evidéncia suplementar. Clique Seleclonar arquivo para abrir o
menu de arquivos do seu computador.

Vocé pode anexar quaisquer arquivos relevantes para esta auditoria na secao de referéncias
[fig. 26]. 'Carregar arquivo' abre o menu de arquivos do seu computador. 'Adicionar URL'
permite que vocé digite um endereco da web. 'Registro do sistema’ permite associar outro
registro BSI Connect Plus.
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6.0 Referéncias o () Mostrar referéncia para esse registro.

Fig. 26

Quando a chave (destacada em vermelho [fig. 26]) estiver ligada, isso listara quaisquer outros

registros do sistema que facam referéncia a essa auditoria em sua propria se¢ao 8.

Vocé também pode adicionar acdes e descobertas a auditorias. Para obter mais
informacdes, consulte a se¢éo 4.4. ' . levantando a¢des / constatacbes de auditorias
neste manual.

4.3.2) Realizacao de uma auditoria com uma lista de verificacao

Detalhes da auditoria Eo' Lista de verificacdo P

Fig. 27

Se sua auditoria tiver uma lista de verificagdo, clique no cartéo da lista de verificagéo para
responder as perguntas [fig. 27].

Direitos autorais © 2022 BSI.

Pagina 20 de 50 Todos os direitos reservados.

V2.0



o
SI Internal
o

n bsi.connect QL @8 & @ @ swermn
F Pagina inicial / Auditorias 7 Audit Test
L .
e Adicionar ao calendario @ Visualizar m
—
&
D Q = 0 of 49 Questions Answered = Filtro
L J i - A
] ) §1 Context of the organ... O S1 Context of the organization Marcar todos ndo apliciveis
6 Perguntas
O Q1.1 Have you determined the external and internal issues that are
O 52 Leadership relevant to your organization's purpose and its strategic direction Nao aplicavel
7 Perguntas and those that affect your ability to achieve the intended results of
the QMS?
i Bo BAo #Fo Bo
) §3Planning
4 Perguntas
O Yes
O No
D S4Support
8 Perguntas Remarks
) 55 Operation
15 Perguntas
O Q1.2 Do you have a way of reviewing and monitoring these on a N
| basis? Nao aplicavel
) 56 Performance evalua... regular basis?
Fig. 28

Digite no campo de pesquisa e clique na lupa para encontrar uma pergunta especifica.
Selecione a secéo que vocé gostaria de responder no lado esquerdo.

A direita do campo de pesquisa, na escrita azul-petrdleo, mostra quantas perguntas

vocé respondeu. A direita, cliqueno =  bot&o para filtrar por status respondido
[fig.29].

@ Todas as perguntas

O Perguntas respondidas

(O Perguntas nao respondidas

Fig. 29

Se a secédo puder ser marcada como nédo aplicavel, haverd um . Clique nele para marcar todas
as perguntas dessa secdo como nado aplicaveis.

Abaixo da pergunta estéo quatro botdes [fig. 30].
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Ro RANo 40 Bo

Fig. 30 [descobertas, acdes, anexos, fotos]

Os numeros mostram a quantidade de cada um que estd anexado a essa questao especifica.

Da esquerda para a direita, vocé pode clicar nesses botdes para adicionar uma nova
descoberta, a¢do, anexo e imagem a essa pergunta especifica.

Para obter mais informacdes sobre como adicionar descobertas e acdes, consulte a se¢do
4.4.3. 'levantando agfes a partir de perguntas da lista de verificacdo' e secdo 4.4.4. 'levantando
as conclusdes das perguntas da lista de verificagcdo' neste manual.

Clicar no botédo de anexo permite fazer upload de arquivos e adicionar enderecos de paginas
da web. Clicar no botédo Foto permite adicionar evidéncias fotograficas.

Se vocé quiser escrever detalhes extras, digite no campo em 'observagoes'.
Repita este processo para todas as questdes obrigatorias, que terdo um *,

[ Anterior l[ Proximo

Quando estiver na parte inferior da pagina, use os botdes para

navegar pelas sec¢oes.

Apoés concluir as perguntas, clique no botéo.

Clicar nesse botao fara a transi¢céo da auditoria para o status concluido. Para saber mais
sobre status, consulte a se¢do 4.10. 'status de auditoria’ neste manual.

4.3.3) Desagendamento de uma auditoria

. Desprogramar . . o .
Clique no canto superior direito para desprogramar uma auditoria especifica.

4.3.4) Cancelando um agendamento de auditoria

Se vocé deseja encerrar um agendamento de auditoria, a recomendacao é definir a
recorréncia do término da auditoria para a data e hora atuais. Isso impedira que novas
auditorias sejam agendadas.

Para fazer isso, clique no ' potéo abaixo do titulo, a direita. Isso mostra o construtor de
auditoria.

Direitos autorais © 2022 BSI.
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Role para baixo até a se¢do 4.0. Para cada intervalo de tempo (diario/semanal/mensal/anual),
este processo é 0 mesmo.

Na secéo de recorréncia final, selecione 'na data' [fig.31].

Encerrar Recorréncia
@ NaData | AapA MM-DD HH:MM O
Depois | , Encerrar Recorréncia
MNao
Fig. 31

Selecione o D botéo para acionar uma lista suspensa de calendario.

O calendério mostrara a hora atual, entdo vocé pode clicar em 'definir'.

4.4) Levantamento de agoes/descobertas de auditorias

Constatacdes e acOes podem ser levantadas como resultado da realizacdo de uma
auditoria e adicionadas aos detalhes da auditoria, ou podem ser levantadas como
resultado de uma pergunta especifica em uma lista de verificacao.

Para levantar descobertas ou a¢des adicionando-as aos detalhes da auditoria, consulte as
proximas duas sec¢des deste manual, 4.4.1. 'adicionar acdes aos detalhes da auditoria’' e
4.4.2. '‘adicionar constata¢des aos detalhes da auditoria'.

Para levantar descobertas ou a¢cdes como resultado de uma pergunta especifica em uma lista
de verificacdo, consulte as secdes 4.4.3. 'adicionar acdes as perguntas da lista de verificacao' e
4.4.4. ‘adicionando acdes as perguntas da lista de verificagao'

Ambos os caminhos exigem que vocé selecione uma auditoria na grade de registro de
auditoria.

A grade de registro de auditoria pode ser encontrada selecionando ‘auditoria’ e, em seguida,
'ver auditorias' no menu a esquerda (destacado [fig.32]).
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.
Super Admin
bsi.connect 9., B & 0 O
FQ Auditar AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICACAO
Visualizar auditorias do BSI Visualizar listas de verificacdo

a Constatagoes " . . . -

Criar auditoria Visualizar testes do BSI Criar lista de verificacdo
B\ Acses

Fig. 32

Para levantar uma acdo ou constatacdo de uma auditoria, ela deve estar em andamento.

4.4.1) Adicionando acdes aos detalhes da auditoria

Depois de abrir a auditoria, va para a secao 5.0 no registro.

Q

Clique no ““=“"" pot&o. Isso acionard um menu suspenso, permitindo que vocé decida o
tipo de acéo.
Uma correcdo € uma acgédo para eliminar uma nado conformidade detectada.

Uma acao corretiva € uma acao para eliminar a causa de uma nao conformidade.

Uma acao permite que vocé crie uma agdo que ndo se encaixa nas duas categorias
anteriores.

Depois de clicar no tipo de agédo, um pop-up aparecera no lado direito. Os campos com * sao
obrigatérios.

Para selecionar um sistema de gestédo e uma prioridade, clique no S botso. Para selecionar

um 'Local’ e 'Proprietério’, clique no T:: botao.

. - : : 0O ~
Para selecionar uma data de inicio e uma data de vencimento, clique no botao.

Ap6s preencher todos os dados, clique no m botéo.

Sua acao aparecera na sec¢do 5.0 no registro de auditoria. Se vocé passar o cursor sobre
sua acgdo [fig. 33], vocé tem a opg¢do de visualizd-lo ou remové-lo.
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5.0 Acdes D A

A

Adicionar

Fig. 33

Se vocé clicar em visualizar, o pop—ui mostrando os detalhes da acéo reaparecerd a direita.
No canto direito, vocé pode clicar no botado para fechar a caixa.

Clicar no m bot&o salvara as alteracoes.

View

Clicar no bot&o abrira a acdo em tela cheia.

4.4.2) Adicionando descobertas aos detalhes da auditoria

Depois de abrir a auditoria, va para a secao '6.0 descobertas' no registro.

&
Adicionar

Clique no bot&o. Isso acionara um menu suspenso, permitindo que vocé decida o
tipo de descoberta.
A nao conformidade é o ndo cumprimento de um requisito.

Oportunidade de Melhoria é uma declaracao de fato feita por um avaliador durante
uma avaliacdo, fundamentada por evidéncias objetivas, referindo-se a uma fraqueza ou
potencial deficiéncia em um sistema de gestéo, que se ndo melhorado pode levar a ndo
conformidade no futuro.

Observacoes sdo comentarios que podem ser relevantes para a proxima auditoria. as
acOes ndo precisam necessariamente ser tomadas para observagdes, no entanto, €
recomendavel que elas sejam consideradas como parte de seu processo de melhoria
continua.
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Depois de clicar no tipo de descoberta, um pop-up aparecera no lado direito. Os campos
marcados com * sao obrigatorios.

. . ~ I ~ . . ~ .
Para selecionar um sistema de gestéo e classificacdo, clique no ¥ botdo. Para selecionar um
local e proprietéario, clique no T:: icone. Para selecionar uma data de inicio e uma data de

vencimento, clique no D bot&o.

Apoés preencher todos os dados, cliqgue no botdo.

Suas descobertas aparecerdo na secao '6.0 descobertas' no registro de auditoria. Se vocé
passar o cursor sobre sua descoberta [fig. 34], vocé tem a opc¢ao de visualiza-lo ou remové-lo.

6.0 Constatacdes () A

Fig. 34

Se vocé clicar em 'exibir', o pop-up mostrando os detalhes da descoberta reaparecera a

direita. No canto direito, vocé pode clicar no bot&o para fechar a caixa.

Clicar no m botéo salvaréa as alteracdes.

. Vi . .
Clicar no botdo abrird a descoberta em um formato de tela cheia.

4.4.3) Levantando acdes das perguntas da lista de verificacao

Na grade de registro de auditorias, selecione a auditoria para a qual deseja acionar uma acao.

Lista de verificacdo P
Na préxima pégina, clique no bot&o abaixo do titulo para ver a lista de
verificagdo.

O lado esquerdo mostra as secdes e o direito as perguntas. Para obter mais informacdes sobre
a realizacdo de uma auditoria, consulte a se¢éo 4.3. 'Realizacdo e cancelamento de auditorias
e cronogramas de auditoria' neste manual.
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Sob cada questdo estédo 4 icones, descobertas, acdes, referéncias e imagens. O B 0 botao
permite adicionar uma nova agao.

Clicar neste botdo quando o nimero for maior que zero produzira uma lista suspensa com
duas opcdes, 'visualizar' e ‘criar'. Se vocé clicar em 'ver', as acGes aparecerdo no lado direito
da tela. Se vocé clicar em ‘criar', um nNOvo menu suspenso aparecera, permitindo que vocé
escolha o tipo de acéo.

Uma correcao é uma agdo para eliminar uma ndo conformidade detectada.
Uma acao corretiva € uma acao para eliminar a causa de uma ndo conformidade.

Uma acao permite que vocé crie uma agao que ndo se encaixa nas duas
categorias anteriores. Depois de clicar no tipo de agdo, um pop-up aparecera no lado
direito. Os campos com * sdo obrigatorios.

. . ~ . . -~ ~
Para selecionar um sistema de gestdo e uma prioridade, clique no « botdo. Para

selecionar um local e proprietario, clique no T:: botéo.
Para selecionar uma data de inicio e uma data de vencimento, clique no D bot&o.

Apoés preencher todos os dados, cligue no botao.

O numero ao lado do botdo de acéo sera incrementado em 1. Se vocé clicar nele quando
0 numero for maior que zero, ele produzird uma lista suspensa com duas op¢oes,
visualizar e criar. Se vocé clicar em ‘exibir', a acdo aparecera novamente no lado direito
da tela.

No canto direito, vocé Eode clicar no m bot&o para fechar a

caixa. Clicar no botéo salvara as alteracoes.

: View . ~ :
Clicar no - bot&o abrird a agcdo em um formato de tela cheia.

4.4.4) Levantando descobertas das perguntas da lista de verificacao

Na grade de registro de auditorias, selecione a auditoria para a qual deseja acionar uma acéo.

Lista de verificacdo P
Na préxima pégina, clique no bot&o abaixo do titulo para ver a lista de
verificacao.
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O lado esquerdo mostra as secdes e o direito as perguntas. Para obter mais informacdes
sobre a realizac&do de uma auditoria, consulte a se¢éo 4.3. 'Realizacdo e desprogramacao
de auditorias e cronogramas de auditoria’ no manual.

Sob cada questdo estédo 4 icones, descobertas, acdes, referéncias e imagens. O Q 0 botao
permite adicionar uma nova descoberta.

Clicar neste botdo quando o nimero for maior que zero produzira uma lista suspensa com
duas opcdes, 'visualizar' e ‘criar'. Se vocé clicar em 'ver', a descoberta aparecera no lado
direito da tela. Se vocé clicar em ‘criar', um novo menu suspenso aparecera, permitindo
gue vocé escolha o tipo de descoberta.

A nao conformidade é o ndo cumprimento de um requisito.
Oportunidade de melhoria € uma declaragéo de fato feita por um avaliador durante
uma avaliagdo e fundamentada por evidéncias objetivas, referindo-se a uma fraqueza ou

deficiéncia potencial em um sistema de gestao, que, se ndo for melhorado, pode levar a
ndo conformidades no futuro.

Observacoes sao comentarios que podem ser relevantes para a préxima auditoria.
as a¢Oes ndo precisam necessariamente ser tomadas para observagdes, no entanto, €
recomendavel que elas sejam consideradas como parte de seu processo de melhoria
continua.

Depois de clicar no tipo de descoberta, um pop-up aparecera no lado direito. Os campos
marcados com * sdo obrigatérios.

. . ~ . g ~ . -~ ~
Para selecionar um sistema de gestéo e classificagdo, cligue no ¥ boté&o.

Para selecionar um local e proprietario, clique no T:: botéo.

Para selecionar uma 'Data de inicio’ e 'Data de vencimento’, clique no D boté&o.

Apoés preencher todos os dados, cligue no Criar botao.

O numero ao lado do botéo de localizag&o sera incrementado em 1. Se vocé clicar nele quando
o namero for maior que zero, ele produzird uma lista suspensa com duas opg¢odes, visualizar e
criar. Se vocé clicar em 'exibir', a acdo aparecerd novamente no lado direito da tela.

No canto direito, vocé Eode clicar no mwtao para fechar a

caixa. Clicar no bot&o salvara as alteracoes.
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. Vi . .
Clicar no botdo abrira a descoberta em um formato de tela cheia.

4.5) Visualizando e filtrando suas Avaliacoes BSI e
Testes BSI

Tanto as Avaliacdes BSI quanto os Testes BSI sdo encontrados clicando em 'auditorias' no
menu a esquerda e selecionando o titulo relevante (destacado [fig.35]). Ambas as paginas
tém um formato idéntico, portanto, podem ser visualizadas e filtradas da mesma forma.

.
bsi.connect 9 B = @ @ swersmn.
Eé Auditar ? AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICAGAO
Visualizar auditorias ‘Visualizar auditorias do BS| Visualizar listas de verificagio
a Constatagdes . . - s
Criar auditoria Visualizar testes do BSI Criar lista de verificacdo
B\ Acges
A now 20707 i " | ' | W}
Fig. 35

Suas avaliacdes e testes BSI s&o exibidos na grade de registro (destacado [fig.36]). Vocé
pode organizar como 0s registros sdo exibidos com varias op¢des de classificagéo e
filtragem, incluindo quais colunas séo visiveis e quais informac6es sobre cada avaliagédo ou
teste séo exibidas.

ﬁ bsi.connect 9 B = @ @ swesmn.
Pagina inicial / AvaliagGes BSI
=]
A
[-3 Ava“a (;OES BSI 3£ Filtro avancado
® ) pata @ @ Localizagdo @& Norma = Tipo de visita J ..st:ShowArchived E
~
Q Digite agui para pesquisa B Agrupar por coluna I Colunas “* Exportar
Nime.. + = Tipo devi.. = Norma = Statusdo.. = Prazo = Datadet.. = Datadein.. = Duragdo = Certificado =
»
3338962 Stage 2 As... 150 9001 2019113, 2019-12-2... 2019-12-2... 0.50 F5741024
3338964 Stage 2 As... 150 14001 2019113, 2019-12-2... 2019-12-2... 1.00 EMS 741025
Registros por pagina: 50 % 1 -2 de 2 registros
Fig. 36
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Por favor, veja o video de navegacéo na pagina User Guides & Resources, sob o ponto de
interrogacao, no canto superior direito do BSI Connect Plus.

4.5.1) Usando o filtro avancado

O filtro avangado esta no canto superior direito. Isso permite que vocé crie e salve filtros
especificos.

Filtro avancado

Filtro avancado

Novo Filtros salvos

o
o

m
O
o
o

Fig. 37
D& um nome ao seu filtro digitando no campo (destacado [fig.37]).

Cliqgue no S botdo e selecione uma 0opcao No menu suspenso, da esquerda para a direita,
para criar seus filtro.

Clicar no bot&o adiciona uma nova linha de filtro, para que vocé possa detalhar ainda mais
seus dados. Clicar no = botdo remove uma linha de filtro.

Vocé pode decidir se deseja retornar registros que seguem ambos 0s requisitos de filtro ou
seguem um ou outro alterando o campo 'e' no lado esquerdo para 'ou'.

Os colchetes permitem combinar filtros.

Clique no m botdo para pesquisar usando seu filtro.

! ) Salvar e aplicar . .
Para salvar seu filtro para usar em outro momento, clique no botdo. Vocé
pode encontrar seus filtros salvos clicando no cabecalho "filtros salvos” ao lado de "novo".

Para limpar suas especificacdes de filtro, clique no botéo.
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4.5.2) Usando os filtros comuns

Abaixo dos filtros rapidos estdo os filtros comuns. Estes variam entre as avaliagbes do BSI
[fig.38] e testes BSI [fig.39]. Cligue nos icones a esquerda para filtrar por tipo.

() Data @ @ Localizacio @ Norma = Tipo de visita

Fig. 38

() Data @ @ Localizacio @ Norma = Amostra recebida

Fig. 39

4.5.3) Alterando a visualizacao de registro

A direita dos filtros comuns est&o as opgdes de visualizagéo de lista de registros, visualizagéo
de cartéo, visualizacao de calendario e visualizacdo de gréfico [fig.40].

Fig. 40

Isso afeta como os registros sdo mostrados. Quaisquer filtros aplicados permanecerao
ao alternar entre as visualizagfes. O E bot&o produz a visualizacgédo de lista.

o bot&o produz a visualizagdo do cartéo [fig.41].
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n bsi.connect 9 B8 & @ @ swesmn
Pagina inicial / AvaliacBes BSI

=)
& Ava|la§OES BSI 3£ Filtro avangado
(2
Y () pata @ @ Localizaggo @ Norma = Tipo de visita n
~

E2 s767410

ing Assessmen Selecione um cartdo a esquerda ou adicione
# um novo.
E2 sre7411
E2 8767412

Fig. 41

As cartas sao mostradas a esquerda. Vocé pode pesquisar um registro especifico
digitando no campo (destacado [fig.41]) e clicando na lupa.

Vocé pode usar filtros comuns e o filtro avangado como no modo de exibi¢éo de lista. Vocé
pode rolar para baixo pelos cartdes a esquerda.

Se vocé rolar até o final da pagina, vera as opc¢des de paginacao [fig.42].

| 50 ¥ n |
Fig. 42

Cligue no & botdo para alterar o niimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use
as setas para navegar pelas paginas de registros.

Limpar todos os filtros
Na parte superior da pagina, use o — ' bot&o para limpar todos os filtros aplicados.
Cliqgue em um cartéo para ver mais detalhes. As avaliagGes e testes do BSI ndo podem ser
editados.

Ao lado do botéo de visualiza¢do do cartdo, estad o botdo — o botéo de visualizagédo do
calendério.
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n bsi.connect QL B & @ @ swenmn.
Pagina inicial / Avaliagdes BSI
E
D < | 2022 -novembro | > Today ™ Export
Q
a MON TUE WED THU FRI SAT SUN
® i 2 4
- 2
6 7 8
1 1 14 5
19 20 21 22 23 2 25
Fig. 43

Assim como a visualizacdo de lista e a visualizacdo de cartdo, vocé pode filtrar usando os filtros
avancados e comuns. Lembre-se de que quaisquer filtros usados em uma visualizagédo afetaréo
0s registros mostrados em outra.

Limpar todos os filtros

Na parte superior da pagina, use o bot&o para limpar todos os filtros
aplicados.

. .. . . ~ , . ~ . T Exportar
No canto superior direito da visualizagdo do calendario, vocé pode clicar para

exportar o calendario como uma planilha do Excel.

. A - . . . Hoje x
No canto superior esquerdo, vocé pode decidir qual més deseja ver. Clique no bot&o
para ver o més atual.

Para alterar o ano e o més, clique nas setas de cada lado do texto (destacado [fig.43]) para
ver 0s meses cronologicamente lineares.

Vocé também pode clicar no texto (destacado [fig.43]) para produzir uma lista suspensa.
Selecione 0 ano e o0 més.

Ao lado do botéo de visualizacdo do calendério esta o bot&o. Este € o botédo de
visualizacdo do grafico. Ele esta desabilitado nas paginas de avaliacbes e testes do BSI.
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4.5.4) Configurando as Colunas

Acima dos cabecalhos das colunas estéo as opcoes de configuracéo da coluna e a funcéo de
exportacao.

Q, Digite aqui para pesquisar B Agrupar por coluna I Colunas A Exportar

Fig. 44

Vocé pode digitar no campo de pesquisa para retornar um registro especifico. Clicar em
‘agrupar por coluna' abrira 0 menu abaixo [fig.45].

Agrupar m

[ @. Digite aqui para pesquisar

(O Nomero da avaliacio
() Tipo de visita

O Norma

() status do trabalho

O Prazo

() Data de término

Fig. 45
Este menu permite agrupar registros especificos.

Vocé pode pesquisar uma opgéo especifica digitando no campo 'digite aqui para pesquisar'.
Alguns registros tém muitas colunas disponiveis para exibig&o.

Limpar dfz'l'..l[JdI'H(:['L'J
Para limpar um agrupamento, clique no ! ' botdo que aparecerd ao lado do
bot&o de filtro avangcado quando vocé tiver agrupamentos aplicados.

Ao lado de 'agrupar por coluna' esta 'colunas'. Clicar neste botdo mostrara todas as colunas
disponiveis para visualizagéo na lista de registros. Se vocé selecionar muitas colunas, talvez
seja necessario rolar para a esquerda ou para a direita para visualiza-las. A barra de rolagem
esta na parte inferior da grade de registro.

4.5.5) Filtrando os registros usando os cabecalhos das colunas

Nime.. 4 = Tipodevi.. = Norma = Statusdo .. = Prazo = Datadeté.. = Datadein.. = Duragdo = Certificado = Avaliadores =

Fig. 46

As colunas podem ser classificadas ou filtradas. Clique no v botéo para classificar.
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A classificacdo é crescente, decrescente ou desativada. A classificacédo € aplicada
cumulativamente. Por exemplo, se vocé aplicar uma classificacdo as colunas de titulo e data,
ela classificara na ordem em que vocé as aplicou.

NB Se parecer que a classificagdo ndo esta funcionando como esperado, verifique se ndo ha
uma classificacdo aplicada a outra coluna (fora da tela ou oculta).

Se vocé clicar e arrastar nos limites da coluna, podera tornar as colunas mais largas ou mais

estreitas. Clique no ~ botdo para filtrar os registros de acordo com cada coluna.

Limpar todos os filtros
Lembre-se, para limpar os filtros aplicados, clique no ! ' botdo no canto
superior direito da tela.

4.5.6) Usando as listas de registros

Na exibicdo de lista, abaixo dos filtros de coluna esta a lista de registros. Passe o mouse
sobre um registro e clique para selecionar. Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera
as opcdes de paginacao [fig.47].

Registros por pagina: 50 ¥ 1 - 50 de 68 registros n 2 »

Fig. 47
Clique no & botdo para alterar o nimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use

as setas para navegar pelas paginas de registros. Quando voceé fizer logoff, seus filtros
permanecerdo aplicados.

4.6) Visualizar listas de verificacao

Para visualizar suas listas de verificacéo, clique em 'auditorias’' no menu a esquerda e
selecione 'visualizar listas de verificagéo' (destacado [fig.48]).

bsi.connect e B = @ @ swenmn

PQ Auditar AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICACAD

Visualizar auditorias Visualizar auditorias do BSI I Visualizar listas de verificacio I

a Constatagoes

n Acoes
Fig. 48

Criar auditoria Visualizar testes do BSI Criar lista de verificagdo

A now 2097 1 Al Llaide | .}
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Isso o levara a grade de registro das listas de verifica¢ao [fig.49].

.
ﬁ bsi.connect L B & 0 @ swersmn.
Pagina inicial / Listas de verificagio
B
. .pe ~ —
E LIStaS de Ve”ﬂcagao ~+ Adicionar novo 3= Filtro avangado
( ..st:ShowArchived E
P »
~
Q Digite agui para pesquisar B Agrupar por coluna I Colunas “ Exportar
Titulo =  Status = Versio = Sistema de Gestdo =
Inspection m 1.01 Quality
Information Security: Self-ass... 1.00 Information Security
How to Build a Checklist - Test 1.00 Quality [
Information Security: Self-ass... 1.01 Information Security
Fig. 49

Suas listas de verificag@o sé@o exibidas na grade de registro (destacada [fig.49]). Vocé
pode organizar como 0s registros sao exibidos com varias op¢des de classificagéo e
filtragem, incluindo quais colunas sao visiveis e quais informac¢des sobre cada descoberta
séo exibidas.

4.6.1) Usando o filtro avangado

O filtro avangado esta no canto superior direito. Isso permite que vocé crie e salve filtros
especificos.

3= Filtro avancado

Filtro avangado

Novo Filtros salvos

Maximo 250 caractere: 'IZ:-3|
E = : - =
Fig. 50
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Dé um nome ao seu filtro digitando no campo (destacado [fig.50]).

Cliqgue no & bot&o e selecione uma opgéo no menu suspenso. Preencha a linha de filtro
conforme apropriado.

Clicar no botdo adiciona uma nova linha de filtro, para que vocé possa
detalhar ainda mais seus dados.

Clicar no = botdo exclui uma linha de filtro, para simplificar sua pesquisa.

Vocé pode decidir se deseja retornar registros que seguem ambos o0s requisitos de filtro ou
seguem um ou outro alterando o campo 'e' no lado esquerdo para 'ou'.

Os colchetes permitem combinar filtros.

Clique no m botdo para pesquisar usando seu filtro.

. ) Salvar e aplicar 5 ~
Para salvar seu filtro para usar em outro momento, clique no botdo. Vocé
pode encontrar seus filtros salvos clicando em filtros salvos' ao lado de 'novo'.

Para limpar suas especificagdes de filtro, clique no botao.
4.6.2) Alterando a visualizagao de registro

Abaixo do filtro avangado esta a visualizagédo da lista de registros, visualiza¢éo do cartdo e
visualizacdo do calendério [fig.51].

Fig. 51

Isso afeta como os registros séo mostrados. O E botéo produz a visualizagéo de lista. O
bot&o produz a visualizagdo do cartéo [fig.52].
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n bSi.COﬂI"IECt % ﬂ Q 0 o Super Admin
P&gina inicial / Avaliacdes BSI
e Avaliagﬁes BSI 3£ Filtro avangado
(2
? O pate @ @ Location @ standard = \isit type n
E2 s767410
Fig. 52

As cartas sao mostradas a esquerda. Vocé pode pesquisar um registro especifico digitando no
campo (destacado [fig.52]) e clicando na lupa.

Vocé pode usar os filtros comuns e o filtro avangcado como no modo de exibicdo de lista. Vocé
pode rolar para baixo pelos cartdes a esquerda.

Se vocé rolar até o final da pagina, vera as opg¢des de paginacao [fig.53].

50 & o |
Fig. 53

Clique no % botao para alterar o nimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use

hd

as setas para navegar pelas paginas de registros.

Limpar todos os filtros
Na parte superior da pagina, use o * ' botéo para limpar todos os filtros
aplicados. Cligue em um cartdo para ver mais detalhes [fig.54].
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' bsi.connect e B & 0 @ s

Pagina inicial / Listas de verificacdo
=]
a LIStaS de Ver'flcagao + Adicionar novo 3£ Filtro avancado
® (3 -st:ShowArchived n
~
Status : Ativo Tornar Obsoleto
Q
Versdo: 1.01 Identificaco : PRT-000038 Tipo de Registro : Modelo da lista de verificagdo
Inspection
E; P Titulo *
@ Inspection
Super Admin
Criado por: Super Admin em 2022-11-03 em 08:39:42 | Ultima Atualizag3o Por Super Admin em 2022-11-03 em 08:40:35
Fe Information Security: Self-assessm...
Detalhes da lista dEP Criador de lista de Configuragdo da n
Information Security Super Adrin verificagdo verificacdo pontuagao
Eo How to Build a Checklist - Test
Associagdes Informacao Geral Histérico da Versao Histérico da Revisao
Quality Super Admin
Eo Information Security: Self-assessm...
1.0 Associagdes &
Fig. 54

A partir daqui, vocé pode editar sua lista de verificagao.

Para obter mais informagdes sobre como criar uma nova versao de uma lista de verificagéo,
consulte a secdo 4.8 deste manual.

Ao lado do bot&o de visualizagdo do cartéo esta o botdo de visualizagdo do calendério.
Esta visualizagé@o esta desativada na pagina de listas de verificagao.

4.6.3) Configurando as Colunas

De volta ao modo de exibicdo de lista, ha varias maneiras de organizar seus registros.

Acima dos cabecalhos das colunas estéo as opc¢oes de configuragédo da coluna e a funcéo de
exportacao.

Q. Digite aqui para pesquisa B Agrupar por coluna I Colunas 1 Exportar
Fig. 55
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Vocé pode digitar no campo de pesquisa para retornar um registro especifico. Clicar em
‘agrupar por coluna' produzird o menu abaixo [fig.56].

Agrupar m

Q, Digite aqui para pesquisar
O Titulo

O Status
O Versdo

O Sistema de Gestdo

O Uttima Atualizacsio

O Nome

Fig. 56
Este menu permite agrupar registros especificos.

Vocé pode pesquisar uma opcao especifica digitando no campo 'digite aqui para pesquisar' e
clicando na lupa. Alguns registros tém muitas colunas disponiveis para exibigéo.

Para limpar um agrupamento, clique no bot&o, que aparecera ao lado do botéo *filtro avancado
guando vocé tiver agrupamentos aplicados.

Limpar -\:i"._fI'.J|'J\:il1'n':r'L2.1
O préximo botao é 'colunas'. Clicar neste ! 'botdo produzird um menu de
opcdes. Se vocé selecionar muitas colunas, talvez seja necessario rolar para a esquerda ou
para a direita para visualiza-las. A barra de rolagem esta na parte inferior da grade de registro.

4.6.4) Filtrando os registros usando os cabecalhos de coluna

Titulo = Status = Versdo = Sistema de Gestdo =

Fig. 57

As colunas podem ser classificadas ou filtradas. Clique no botéo para classificar.

A classificacdo é crescente, decrescente ou desativada. A classificacdo é aplicada
cumulativamente. Por exemplo, se vocé aplicar uma classificagdo as colunas de titulo e data,
ela classificard na ordem em que vocé as aplicou.
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Se parecer que a classificacdo ndo esté funcionando conforme o esperado, verifiqgue se ndo ha
uma classificacdo aplicada a outra coluna (fora da tela ou oculta).

Se vocé clicar e arrastar nos limites da coluna, podera tornar as colunas mais largas ou

mais estreitas. Clique no ~  botdo de filtro para filtrar os registros de acordo com
cada coluna.

Limpar todos os filtros
Lembre-se, para limpar os filtros aplicados, cliqgue no ' botdo no canto
superior direito da tela.

4.6.5) Usando as listas de registros

Na exibicao de lista, abaixo dos filtros de coluna, esta a lista de registros. Passe o mouse
sobre um registro e clique para selecionéa-lo.

Clique no '® | Dbotdo para copiar o registro.

Se vocé tiver varias auditorias para criar, copiar o registro é (til para preencher previamente as
associacoes (por exemplo, proprietério, local).

Se vocé rolar até o final da lista de registros, vera as opg¢fes de paginacao [fig.58].

Registros por pagina: 50 ¥ 1- 50 de 68 registros n 2 » M

Fig. 58

Cligue no & bot&o para alterar o niimero de registros exibidos em cada pagina. A direita, use
as setas para navegar pelas paginas de registros.

Quando vocé sair, seus filtros permanecerao aplicados.

4.7) Criando listas

bsi.connect O B & @ @ swerrmr

% Auditar AUDITAR TESTES E AUDITORIAS DO BSI LISTAS DE VERIFICACAO

Visualizar auditorias Visualizar auditorias do BSI Visualizar listas de verificacdo

E Constatacdes

B\ Aces
Fig. 59

Criar auditoria Visualizar testes do BSI I Criar lista de verificacdo I

A now 2022 1 Al Ll | T |
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As listas de verificacdo sé@o as perguntas gue uma equipe de auditoria faz para avaliar a
conformidade em relacdo a um padréo especificado.

Para criar uma lista de verificacdo, selecione 'auditoria’ e depois ‘criar listas de verificacao'
(destacado [fig.59]).

Vocé também pode criar uma lista de verificacao clicando no botao
na pagina de listas de verificagdo. Na pagina de criacdo do checklist, vocé deve
preencher todos os campos com um *, comeg¢ando pelo titulo. Na se¢éo de
associacdes, o0 sistema de gestdo e o proprietario sdo obrigatdrios.

-~

Use o & botdo e os T:: botbes para inserir dados.

Depois de inserir dados em todos 0os campos com um *, vocé podera clicar m

B I U s Format v  Select font size vy OiZ = E E [ AY O

Fig. 60

Para a secdo de informacdes gerais, digite no campo. Descreva a lista de verificagéo,
opcionalmente usando as ferramentas de formatagé&o rich-text [fig.60].

. . Criar . . ..
Em seguida, clique no bot&o no canto superior direito.

Isso criara as secoes 'construtor de lista de verificacdo' e 'configuracdo de pontuacéo’,
mostradas na proxima pagina [fig.61].

Se vocé permanecer na guia 'checklist details’, vera abaixo de sua descri¢cdo o historico
de versdes e o historico de revisdes.

O historico de revisdes mostra as edi¢des feitas nesta versao da lista de verificacéo.

Detalhes da lista de P Criador de lista de Configuracao da n
verificacdo @ verificacao pontuagao

Fig. 61

Clique em ‘construtor de lista de verificagao' [fig.61].

Clique no S botdo no canto superior esquerdo para adicionar um grupo de

perguntas. Todos 0s campos com * sdo obrigatérios, comegando pelo campo do titulo.
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Em seguida, selecione se a 'exibicdo padrao' de perguntas deve ser 'aberta’, o que significa
gue o auditor pode ver todas as perguntas sem clicar, ou 'fechado’, o que significa que o
auditor deve clicar na secao para visualizar as perguntas. A opc¢ao fechada é recomendada
para checklists com muitas perguntas.

Abaixo, vocé pode adicionar orientacdes e notas para a se¢ao.
Estes sdo mostrados ao auditor durante a concluséo da lista de verificagdo. Orientacdes e
notas ndo podem ser alteradas uma vez que a auditoria tenha sido alocada.

Depois de preencher os campos obrigatorios, vocé terd a op¢do de adicionar perguntas.
Adiciona

rpe...

Selecione a sec¢ao que vocé deseja adicionar pergunta(s) também e clique no
botéo.

Suas se¢les e perguntas aparecerdo no lado esquerdo da tela [fig.62].

n bsi.connect e B8 & @ @ sweamn

? Pégina inicial / Listas de verificagdo / Information Security: Self-assessment questicnnaire - Copy - Copy

Status: Rascunho [ Adicionar ao calendario m m
&
a ® 0 Propriedades da Questio Tipo de Resposta Guia e Notas
*

= 5 -
Q & = Propriedades da Questao ~

[=] Information Security: Self-assessme

Titulo da Questao *
=] 51 Context of the organization
Q 1.1 Have you determined the e Have you determined the external and internal issues that are relevant to your organization's purpose that affects your ability to

achieve the intended results of your Information Security Management System (ISMS)?
Q 1.2 Do you have a way of revie!

Q1.3 Havey
Ativar esses para a pergunta
Q 1.4 Have you determined the s
Q 1.5 Have the internal and exte: Observacbes Remarks X
Q 1.6 Are you aware of the requii
Q 1.7 Have the risks and opportu Nao Aplicavel
Q 1.8 Has continual improvemen

e

—| 5 2 Leadershin

Tipo de Resposta ~

Fig. 62

Vocé pode pesquisar secdes e perguntas especificas usando a lupa. Clique no botéo
para mostrar todas as secdes e perguntas.

Clique no |_= botéo para ocultar todas as sec¢des e perguntas.

Clique no | = | botdo para ocultar as subsecdes e perguntas relevantes.
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Acima da caixa destacada [fig. 62], clique no ® botso para ver como sua lista de verificacdo
ficar4 para os Auditores designados.

Para remover uma pergunta ou sec¢ao, selecione-a na lista e clique no g botao.

Se vocé clicar e arrastar enquanto seleciona uma pergunta ou secao, pode reorganizar a
ordem. Pressionar 'Salvar' corrigird automaticamente a sequéncia de numeragao.

Preencha o campo do titulo a direita [fig.62].

Opcionalmente, vocé pode permitir que o auditor insira comentarios clicando na caixa de
selecdo de comentarios, abaixo do titulo. Use o campo de texto para alterar o nome do
campo de observacdes na lista de verificacdo, como 'evidéncia'.

Se vocé marcar 'ndo aplicavel', o auditor podera marcar a pergunta como nao aplicavel.

Se todas as perguntas em uma sec¢ao tiverem a caixa de sele¢do ndo aplicavel, durante a
auditoria, toda a se¢éo pode ser marcada como nao aplicavel de uma so vez (destacada em

[fig.63]).

Visualizagdo da lista de verificacdo m

-

2
== ) S1 Add your section title .I

Marcar todos nao aplicaveis I

O 51 Add your section title
1 Perguntas

© Q1.1 Add your question N3o aplicivel

+ Compliant
y Compliant)

() 0-49% (Not Compliant)

Auditor Comments

Fig. 63

Se vocé ndo permitir que uma pergunta seja marcada como nao aplicavel, vocé sera forcado
a fornecer uma resposta ao realizar a auditoria.
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Vocé nao pode concluir uma auditoria usando uma lista de verificagdo, a menos que todas
as respostas obrigatérias tenham sido preenchidas ou marcadas como néo aplicavel, se
possivel.

Abaixo da caixa de selecao 'ndo aplicavel' [fig.62] é a secdo de tipo de resposta. Use a
lista suspensa para escolher um estilo de resposta.

4.7.1) O tipo de resposta suspensa

O menu suspenso cria uma lista que vocé pode selecionar - o Auditor s6 podera escolher uma
opgéo.

® Tipo de Resposta ~

Tipo de Resposta Copiar opgdes de resposta da pergunta anterior

Caixa de Selecao ¥ -

Resposta
Opcbes de resposta dra Ir para quando respondido Pontuacio  Indicador Registros padrao
padrao

C
Q
@
=]
@
0
>

0 Inserir pontuacdo de conformidade

Fig. 63
Escreva as opc¢des nos campos a esquerda [fig.63], em 'opgdes de resposta’. Para adicionar

. + Adicionar resposta .
uma nova resposta, clique no botéo.

Quando vocé tiver mais de 3 opgdes, um U bot&o aparecera na extrema direita, permitindo
gue vocé exclua uma opcgao.

Clique e arraste 0 :: botdo para reorganizar as opc¢oes.
Na préxima coluna, ‘'resposta padréo’, permite definir uma opgéo padréo.
Se uma opcéao padréao for selecionada, a resposta sera pré-preenchida ao realizar a auditoria.

A opcéo 'ir para quando respondido’ permite pular para outra pergunta na auditoria,
dependendo de sua resposta. Por exemplo, se vocé tivesse “esta secéo € aplicavel a esta
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auditoria?” como sua primeira pergunta, se o Auditor selecionou 'ndo', entdo vocé pode
especificar qual pergunta o auditor foi a seguir.

Opcionalmente, adicione uma cor de indicador e adicione uma pontuagéo. Para obter mais
informacgdes sobre configuragéo de partitura, consulte

A proxima coluna, 'registros padrao' permite que vocé escolha o tipo de descobertas e/ou
acles que serdo criadas se essa resposta for selecionada durante a auditoria.

A constatacao ou acdo padrao, criada no construtor do checklist, sera gerada
automaticamente ao realizar a auditoria, caso a resposta da pergunta com constatacao
padréo seja escolhida pelo auditor.

4.7.2) O tipo de resposta numérica

Esse tipo de resposta é util para respostas em que a resposta € um namero em um intervalo.

Tipo de Respaosta Copiar opgdes de resposta da pergunta anterior

ar
R

Numeérico

Variar de Variar até Ir para quando respondido Pontuacdo Indicador Registros padrao

+ Adicionar resposta
) s 0 o Qi a
Maior que - 0 ! R A
Fig. 64

Na coluna 'intervalo de', a esquerda [fig. 64], digite 0 menor nimero possivel para a

resposta. Em seguida, na coluna 'intervalo até', insira o limite superior desse intervalo.

Em seguida, clique em 'adicionar resposta’ para criar um novo intervalo. A coluna ‘intervalo de
neste novo intervalo ja sera preenchida como um a mais do que o limite superior do intervalo
anterior [fig.65].
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Tipo de Resposta Copiar opgoes de resposta da pergunta anterior

Numeérico H E S

Variar de Variar até Ir para quando respondido Pontuacao Indicador Registros padrao

0 10 - : 0 ® B & 3
. s o e pA O
Maior que s a [ J a a
Fig. 65

As demais 10 do construtor de perguntas sdo as mesmas do tipo de resposta suspensa, na
secao 4.7.1 deste manual.

4.7.3) O tipo de resposta do botao de opgao

Esse tipo de resposta € como o tipo de resposta suspensa, exceto que todas as op¢des sao
visiveis de uma so vez.

4.7.4) O tipo de resposta de texto

Esse tipo de resposta fornece ao auditor um campo de texto. Vocé pode escolher se deve
haver um limite para o comprimento de sua resposta.

4.7.5) O tipo de resposta da caixa de selecao

Esse tipo de resposta € como o tipo de resposta do botdo de opcédo na apresentagdo de uma
lista de op¢Oes, mas o auditor pode selecionar uma ou mais opg¢oes.

O recurso 'copiar opc¢des de resposta da pergunta anterior' ajuda a simplificar o processo

. ~ . S ~ ~
de criacdo de respostas. Clique no « botdo para usar as opcdes de resposta de outra
pergunta que vocé fez anteriormente.

Clique no st botao para criar mais grupos de perguntas.

Adiciona
.. . . ~ . rpe.. ~
Para adicionar mais perguntas, selecione uma secéo e clique no botao.
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Quando terminar de construir sua lista de verificagcao, clique no m botado para salva-la.

. Descartar - . . g ~
Clique no - botdo para excluir esta lista de verificacao.

Clicar no m botdo movera a lista de verificagdo do estado 'Rascunho’ para Ativo'.
Uma vez ativa, a lista de verificacdo pode ser adicionada a novas auditorias e agendas de
auditoria.

Para obter mais informacdes sobre os status da lista de verificagdo, consulte a segéo 4.9.
neste manual.

Se vocé precisar alterar ou editar a lista de verificagdo usada em uma auditoria, podera criar
uma nova versao da lista de verificacdo e atualizar as perguntas conforme necessario.

Uma vez ativado, quaisquer auditorias recém-agendadas usardo a nova versao da lista de
verificagéo.

Quaisquer auditorias agendadas ou em andamento existentes continuardo a usar a versao
disponivel quando foram criadas.

4.8) Criando uma nova versao de uma lista de verificagcao

. Nova Versdo . ~ . L
Clique no botdo e escolha entre as versées principal e secundaria.

Se a versao atual for a versédo 1.0, uma nova versao principal sera 2.0, e uma nova versao
secundaria sera 1.01.

Quando uma nova versao de uma lista de verificacdo é ativada, a verséo anterior &
automaticamente retirada. Quaisquer auditorias em andamento continuardo a usar a versao
da lista de verificacdo que estava disponivel quando foi realizada originalmente. A nova
versdo da lista de verificagcdo sera usada por todas as auditorias em estado agendado.

Em seguida, rotule a nova verséo. Vocé sera levado ao construtor da lista de verificagdo.

4.9) Status da lista de verificacao

Ao criar uma nova lista de verificagé@o, se vocé clicar no m botéo, a lista de verificacdo
sera salva como rascunho.

Quando sua lista de verificagéo estiver concluida e vocé clicar no m
botéo, a lista de verificacdo passara para o status 'ativo'.

Uma vez ativa, a lista de verificacdo pode ser adicionada a novas auditorias.
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Uma lista de verificacdo é retirada quando uma nova versao é criada, embora seja
possivel retirar uma lista de verificacdo sem criar uma nova versao.

Se vocé retirar uma lista de verificagdo, ela ndo sera mais usada por futuras auditorias
agendadas.

Depois que uma lista de verificacao for retirada, vocé podera fazer a transicao para 'arquivada’

Arquivar

clicando no botao.

Os registros retirados ficam visiveis nas grades de registro, os registros arquivados ficam
ocultos por padrdo. Cada mudancga de status € irreversivel para listas de verificagao.

O fluxo de trabalho de status para listas de verificacdo € mostrado abaixo [fig.66].

Draft » Active * Withdrawn » Archived

Fig. 66
4.10) Status de auditoria

. Criar N o , . p
Ao clicar no - botado, qualquer auditoria recém-criada sera agendada.

Quando vocé clica no m bot&o, a auditoria muda para 'em andamento'.
Se vocé ndo i uiser mais realizar uma auditoria agendada, vocé pode clicar

Desp ramar ~ -
no o botdo para desagenda-la.

Isso ndo interrompe a recorréncia programada. Para mais informacdes, consulte a secéo
4.3.1. neste manual.

iiuando a auditoria estiver em andamento e vocé tiver concluido todas as perguntas, clique no

botéo para fazer a transi¢cdo da auditoria para ‘concluida’.
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Depois que uma lista de verificaééo estiver concluida, vocé poderé fazer a transi¢éo para

‘arquivada’ clicando no botéo.
Cada mudanca de status € irreversivel para auditorias.

O fluxo de trabalho de status para auditorias é mostrado na proxima péagina [fig.67].

Programado » Em andamento » Concluido * Arguivado

Desprogramado * Arguivado

Fig. 67
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