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1. PREAMBULO

1.1. A APCER desenvolve a atividade de certificacdo de auditores em conformidade com normas de
acreditacdo e guias internacionais aplicaveis.

1.2. A APCER tem na sua estrutura um Conselho Consultivo, 6rgdo de consulta do seu Conselho de
Administracdo, que conta com a participacdo de todas as partes significativamente interessadas
na formulagdo das politicas e dos principios relacionados com o funcionamento do sistema de
certificacdo. O Conselho Consultivo tem como missdo salvaguardar a imparcialidade das
atividades de certificacao.

1.3. A APCER é o organismo de certificacdo portugués parceiro da rede internacional de organismos de
certificacdo IQNet (The International Certification Network).

1.4. A APCER é entidade acreditada para a certificacdo de pessoas pelo IPAC, para os graus de Auditor
da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.

2. OBIJETIVO E AMBITO

2.1. O presente Regulamento contém as disposicdes contratuais gerais a vigorar entre a APCER e os
requerentes, seus clientes, no ambito da atividade de certificagdo de auditores, e estabelece as
condicOes gerais para conceder, manter, renovar, ampliar, reduzir, suspender ou anular o
Certificado de Competéncia e o direito de uso da Marca de Certificacdo.

2.2. O processo de certificacdo de Auditores da APCER cumpre com o estabelecido na ISO/IEC 17024 —
Avaliacdo da Conformidade. Requisitos Gerais para Organismos de Certificacdo de Pessoas, e na
norma NP EN ISO 19011 — Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de gestao.

2.3. O presente regulamento é o Unico estabelecido pela APCER, preceituando as regras a observar
nas atividades de Certificacdo de Auditores. A APCER presta servicos de certificacdo de forma
imparcial e nao discriminatéria, podendo candidatar-se a certificagdo qualquer requerente
enquanto pessoa individual.

2.4. A certificacdo de Auditores é um processo de avaliacdo de competéncias aberto e voluntario. Para
além da satisfagdo pessoal, de saber que se cumpre com os requisitos de um rigoroso processo de
avaliagdo, a certificacdo APCER representa o reconhecimento da competéncia de um profissional
de auditorias a Sistemas de Gestao.

2.5. O processo de Certificacdo de Auditores, pela APCER, atribui trés graus distintos de certificagdo:

e Auditor Coordenador - requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra
competéncia para realizar auditorias a sistemas de gestdo de acordo com os referenciais
normativos aplicaveis, e demonstra a competéncia de coordenar equipas auditoras e
coordenar todos os aspetos de uma auditoria ao sistema de gestao.

e Auditor - requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra competéncia para
realizar auditorias a sistemas de gestdo, de acordo com os referenciais normativos aplicaveis.
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e Auditor Interno — requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra
competéncia para realizar auditorias internas a sistemas de gestdo, de acordo com os
referenciais aplicaveis.

2.6. O processo de certificacdo avalia os principais comportamentos, conhecimentos e saber fazer
requeridos ao auditor para desempenhar com competéncia as atividades de auditoria (definidos
no documento “Competéncias e métodos de avaliacdo — certificacdo de auditores” (IT164).

2.7. O processo de Certificacdo de Auditores pela APCER ndo inclui a avaliagdo da competéncia
especifica e consequente qualificacdo para setores de atividades especificos (cédigos NACE).

2.8. O objetivo da certificacdo de auditores de sistemas de gestdo é proporcionar confianca que os
auditores certificados cumprem os requisitos de competéncia do esquema de certificacdo através
de um processo de avaliacdo aceite globalmente e de reavaliacdo periddica da competéncia das
pessoas certificadas.

3. ALTERAGOES

3.1. A APCER reserva-se do direito de alterar o presente Regulamento sempre que as circunstancias o
determinarem e, designadamente, sempre que ocorra uma alteracdo dos requisitos definidos
pelos organismos de acreditagao.

3.2. A APCER informa a Comissdo do Esquema de Certificacdo de todas as alteracdes aos requisitos de
certificacdo, tendo em conta o parecer expresso pela mesma relativamente a forma e data efetiva
das alteragdes.

3.3. Qualquer revisdao ao Regulamento é comunicada por escrito aos requerentes ou aos auditores
certificados, prescrevendo, caso necessdrio, o prazo concedido para aplicar as novas condigdes.

3.4. Caso as alteragGes ao REG0O03 impliquem alteragdes profundas, a APCER elabora um plano de
transicdo, aplicavel a requerentes e auditores certificados com certificado vdlido a data da
transi¢do. Caso o certificado tenha perdido a validade, a APCER reserva-se no direito de solicitar
ao requerente novas avaliagdes com vista a concessdo da certificacdo.

3.5. O auditor certificado deve informar a APCER, sem demora, de assuntos que possam afetar a sua
capacidade em continuar a cumprir os requisitos da certificacao.

4. COMISSAO DO ESQUEMA DE CERTIFICAGAO

4.1. A Comissdo do Esquema de Certificacdo é nomeada pela APCER e tem como missdo a revisdo e a
aprovacdo das alteracdes de introduzidas do esquema, ou proposta de melhoria do mesmo,
nomeadamente metodologias e critérios associados as condi¢des de renovag¢do da certificacdo de
auditores.
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4.2. A Comissdo do Esquema de Certificagdo é constituida de modo a que nela estejam representadas
todas as partes significativamente interessadas envolvidas no esquema de certificagao, sem que
se verifique o predominio de nenhum interesse individual ou setorial.

5. DEFINICOES

5.1. Para interpretacdo do presente Regulamento sdo aplicaveis as defini¢des contidas nas Normas
ISO/IEC 17024 e NP EN 1SO 19011. Aplicam-se igualmente as seguintes defini¢des:

e Organismo de Certificagdo - Organismo que gere a certificacdo da conformidade.

e Sistema de Certificagdo — Sistema com as suas préprias regras de procedimento e de gestao,
destinado a efetuar a certificacdo da conformidade.

e Esquema de certificagdo - competéncia e outros requisitos relativos a categorias profissionais
especificas de pessoas ou com pericias especificas

e Competéncia - capacidade de aplicar conhecimentos e pericias para alcangar os resultados
pretendidos

e Requerente (em matéria de certificacdo) - Pessoa que tenha apresentado uma candidatura
para ser admitido no processo de certificacdo

e Candidato - requerente que tenha cumprido os pré-requisitos especificados e foi admitido no
processo de certificacdo

e Certificado de Competéncia - Documento emitido de acordo com as regras de um sistema de
certificacdo, que indique, com um nivel suficiente de confianca, que a pessoa indicada cumpriu
os requisitos de certificagdo e demonstra ser competente para efetuar os servigos
especificados.

e Auditor Certificado - Requerente a quem foi concedido um certificado de competéncia e o
direito ao uso do simbolo Auditor Certificado, para um dos trés graus de certificacao de
auditores da APCER.

e Dominio de Certificacdo de Auditores — Grau de certificacdo, correspondente a Auditor
Coordenador, Auditor ou Auditor Interno.

Ambito de Certificacdo de Auditores — Extensdo e natureza das tarefas de auditoria que uma
pessoa certificada devera ser capaz de desempenhar com competéncia, em virtude da realizagdo
de uma certificacdo especifica que esta dentro de um esquema de certificagdo.

6. PROCESSO DE CERTIFICACAO
6.1. Pedido de Certificagao

6.1.1 O processo de certificagdo é um processo totalmente voluntdrio, podendo candidatar-se

qualquer requerente, enquanto pessoa individual, e inicia-se com o pedido de certificacdo pelo
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requerente. Para tal, a APCER disponibiliza um caderno de candidatura que pode ser obtido junto
dos seus servigos ou através do site www.apcergroup.com.

6.1.2 O caderno de candidatura inclui, entre outros documentos, o presente Regulamento (REG003),
Minuta de Pedido de Certificagdao (1192), Questiondrio de Candidatura (1187), Tabela de Precos
(ITO65), Cédigo de Conduta (ITO56), Competéncias e métodos de avaliagdo — certificagdo de
auditores (IT164) e Regras para o Uso da Marca de Certificacdo de Auditores (IT060).

6.1.3 A APCER define e divulga o periodo de tempo para rececdo e andlise de candidaturas (época),
existindo, pelo menos, um periodo de candidatura por ano.

6.2 Analise de Candidatura

6.2.1 Na analise da candidatura, a APCER verifica se o processo esta completo, nomeadamente, se o
mesmo contempla:

e Pedido de Certificacdo de acordo com a minuta existente para o efeito;
e Questiondrio de Candidatura devidamente preenchido;
e Cheque ou comprovativo da transferéncia bancaria relativo a andlise da candidatura.

6.2.2 O resultado da analise da candidatura é comunicado por escrito ao requerente, pela APCER, num
periodo maximo de 30 dias. Em caso da nao-aceitacdo do processo de certificacdo, sera
comunicado ao requerente, justificando os motivos de ndo elegibilidade.

6.2.3 Caso se verifigue documentagdo em falta, serd solicitado ao requerente que complete a
candidatura no prazo de 6 meses, no caso de candidatos ao grau de certificacdo de auditor
coordenador e auditor, e 12 meses no caso de auditor interno.

6.3 Avaliagao Curricular
6.3.1 A avaliagdo curricular tem em consideracdo 5 critérios:
e Qualificagdo Académica;
e Experiéncia Profissional;
e Experiéncia Profissional na drea do sistema de gestdo especifico;
e Formacgao Especifica;
e Experiéncia em auditorias ao sistema de gestdo especifico.

6.3.2 Para a atribuicdo da certificacdo, o requerente deve satisfazer os critérios definidos para o grau e
ambito de certificagdo requerido, e especificados nos respetivos anexos ao documento.
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6.3.3 Quando os critérios sdo satisfeitos com exce¢do da qualificacdo académica, pode, a APCER
convocar o requerente para a realizagdo de uma entrevista com cardcter supletivo, para o
esclarecimento de elementos curriculares.

6.3.4 Para os requerentes estrangeiros, pode ser realizada uma entrevista para validacdo do dominio
da expressdo oral e escrita da lingua portuguesa, uma vez que a avaliacdo escrita/oral serd em
Portugués, e que sera avaliada a capacidade de comunicacao e fluéncia do candidato nos aspetos
que possam influenciar o seu desempenho na realizacdo de auditorias, ndo se responsabilizando
a APCER por eventuais dificuldades de interpretacao.

6.3.5 A APCER comunica por escrito, num prazo maximo de 30 dias, o resultado da avaliacdo curricular.
Se os critérios forem satisfeitos, a APCER informa o requerente das datas e locais da avaliacdo
escrita, dando inicio ao processo de avaliagdo.

6.3.6 Caso o requerente ndo cumpra os critérios de avaliacdo curricular estabelecidos para o grau e
ambito de certificacdo pretendido, a APCER pode propor:

e Alteracdo do grau a que o requerente se candidata, devendo este formalizar, por escrito, a
aceitacdo desta alteracdo no prazo indicado;

e Manter a candidatura ao grau pretendido, estando o requerente obrigado a apresentar, no
prazo maximo de 6 meses (12 meses no caso de candidato ao grau de certificacdo de auditor
interno), apds a comunicacdo do resultado da avaliacdo curricular, evidéncias do cumprimento
dos requisitos definidos. Findo esse periodo e, mantendo-se o ndo cumprimento dos critérios
estabelecidos, o processo de certificacdo sera encerrado.

6.3.7 No caso de recandidaturas (requerentes que ndo obtiveram aprovac¢do na avaliagdo escrita ou
oral na época anterior), o requerente necessita apenas de comunicar por escrito a APCER a sua
intencdo de repetir a avaliacdo escrita (e realizar a avaliacdo oral subsequente), ou de repetir
apenas a avaliagdo oral, conforme aplicavel, suportando os custos envolvidos.

6.3.8 SO serdo consideradas recandidaturas caso se realizem na época seguinte a da candidatura
inicial, desde que as competéncias avaliadas se mantenham validas.

7 PROCESSO DE AVALIACAO
7.1 Grau de Auditor Interno
7.1.1 Sessao de preparagao

7.1.1.1 A frequéncia da sessdo de preparacdo é obrigatdria caso o requerente ndo tenha frequentado as
duas ag¢Ges de formacdo exigidas como requisito formativo, e realizadas pela APCER.

7.1.1.2 Na sessao de preparagao, com duragdo de 8 horas, sdo abordadas questdes comportamentais,
técnicas e metodoldgicas das auditorias a um sistema de gestdo, com um periodo final para a
realizacdo de exercicios.

7.1.1.3 A sessao de preparagao decorre imediatamente antes da realizacdao da prova escrita, devendo
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os requerentes suportar todos os encargos relativos a sua frequéncia.

7.1.1.4 As datas e locais de realizacdo da sessdo de preparacdo sdo comunicados aquando da
comunicacao da avaliacdo escrita.

7.1.2 Avaliagao escrita

7.1.2.1 O requerente é informado por escrito, e com uma antecedéncia minima de 15 dias, das datas e
locais da avaliacdo escrita, recebendo nessa comunicacdo instru¢cdes mais detalhadas sobre o
processo.

7.1.2.2 A avaliagdo escrita pode ser realizada diretamente através de e-learning, num centro de exame
sob supervisdo de um vigilante.

7.1.2.3 A avaliagdo escrita contempla trés (ou quatro) médulos base relativos as seguintes matérias:
e Sistemas de Gestdo, adequado a cada situacdo especifica;
e Auditorias;
e Conduta/Comportamento;
e Modulos especificos, quando aplicavel (ex. legislagéo).

7.1.2.4 Os critérios de classificacdo sdo estabelecidos pela APCER, sendo dado conhecimento prévio dos
mesmos ao requerente.

7.1.2.5 O resultado da avaliacdo escrita, “Aprovado” ou “Ndo Aprovado”, é comunicado por escrito ao
requerente. Caso obtenha a classificacdo de “N3ao Aprovado”, o requerente ndo serd
reembolsado de qualquer importancia.

7.2 Grau de Auditor e Auditor Coordenador
7.2.1 Avaliagdo escrita

7.2.1.1 O requerente é informado por escrito, e com uma antecedéncia minima de 15 dias, das datas e
locais onde decorrerd a avaliacdo escrita, recebendo nessa comunicagdo instrugcbes mais
detalhadas sobre o processo.

7.2.1.2 A avaliagdo escrita pode ser realizada diretamente através de e-learning, num centro de exame
sob supervisdo de um vigilante.

7.2.1.3 E enviada a fatura relativa ao processo de avaliagdo escrita, devendo o Requerente formalizar a
sua inscricdo neste processo através do pagamento (cheque/transferéncia bancaria) dos valores
respetivos.

7.2.1.4 A avaliagdo escrita contempla trés médulos base (ou quatro, quando aplicavel), relativos as
seguintes matérias:
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e Sistemas de Gestdo, adequado a cada situacdo especifica;
e Auditorias;

e Conduta/Comportamento;

e Moddulos especificos, quando aplicavel (ex. legislagao).

7.2.1.5 Os critérios de classificacdo sdao estabelecidos pelo Juri de Avaliagdo, sendo dado conhecimento
prévio dos mesmos aos requerentes.

7.2.1.6 O resultado da avalia¢do escrita é comunicado por escrito ao requerente, pela APCER.

7.2.1.7 Com a aprovacdo na avaliacdo escrita, o requerente é informado, com uma antecedéncia
minima de 15 dias, das datas e locais onde decorrerd a avaliacdo oral, recebendo nessa
comunicacdo instrucdes mais detalhadas sobre o processo.

7.2.1.8 Caso obtenha a classificacdo “Nao Aprovado”, o requerente nao sera reembolsado de qualquer
importancia.

7.2.2 Avaliagao Oral

7.2.2.1 Se o requerente obtiver aprovagdo na avaliacdo escrita, sera informado por escrito e com uma
antecedéncia minima de 15 dias, das datas e dos locais onde decorrera a Avaliacdo Oral e das
instrucdes mais detalhadas sobre o processo de avaliacdo oral.

7.2.2.2 E enviada a fatura relativa ao processo de avaliacdo oral, devendo o requerente formalizar a sua
inscricdo neste processo através do pagamento (cheque/transferéncia bancaria) dos valores
respetivos.

7.2.2.3 A avaliacdo oral consiste na simulagdo em grupo de um caso pratico, perante o Juri de Avaliacdo
designado pela APCER, considerando os seguintes aspetos:

e Atitudes/Comportamentos;

e Participacdo na simulacdo;

e Conteudo da apresentacdo;

e Aplicacdo de conhecimentos técnicos.

7.2.2.4 A avaliagdo oral ndo é aplicavel aos candidatos ao grau de “Auditor Interno”.

7.3 Decisao de certificagao

7.3.1 A decisdo da certificacdo é comunicada por escrito ao requerente, no prazo maximo de 30 dias,
apos ter realizado a avaliagdo escrita ou oral, conforme o grau requerido.
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7.3.2 A decisdo de certificacdo pode ser:
e Concessao da certificacdo para o grau e ambito requerido;

e Concessdao com restricdo de grau, para candidatos ao grau de auditor coordenador que
obtiveram apenas parecer favordvel na avaliacdo oral, para o grau de auditor. Esta decisdo
carece da aceitacdo do requerente;

e Nao certificacao.

7.3.3 Em caso de ndo certificacdo, o requerente é informado de como proceder em futuras épocas de
certificacdo.

8 CERTIFICADO DE COMPETENCIA E USO DAS MARCAS DE CERTIFICAGAO

8.1 A APCER, apés decisdo de certificacdo positiva, emite um Certificado de Competéncia e confere ao
auditor certificado o direito ao uso da marca de “Auditor Interno Certificado”, “Auditor
Certificado" ou "Auditor Coordenador Certificado", de acordo com o grau atribuido e para o
ambito certificado - sistema de gestdo especifico.

8.2 As regras para a utilizacdo das marcas de certificacdo encontram-se definidas no documento
“Regras para o Uso da Marca de Certificacdo de Auditores” (IT060), fornecido pela APCER.

8.3 O Certificado de Competéncia emitido para os graus de Auditor e Auditor Coordenador tem uma
validade maxima de cinco anos. No caso do grau de Auditor Interno, o certificado de competéncia
emitido tem validade de trés anos. A validade dos certificados, grau e ambito de certificagdo
podem ser confirmados, através de contacto com os servigos da APCER.

8.4 Durante a vigéncia do certificado de competéncia o auditor certificado compromete-se a cumprir
o Cédigo de Conduta (IT056).

9 MANUTENGAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

9.1 O auditor certificado deve proceder a liquida¢do da fatura emitida pelos servigos da APCER,
quatro meses antes do més de certificacdo relativamente ao ano transato, dando, desta forma,
cumprimento as condi¢des financeiras associadas a fase de manutencao da certificacdo.

9.2 A APCER reserva-se o direito de proceder a anulagao do certificado, quando ndo se mostrem
resolvidos, nos prazos estabelecidos pela APCER, os problemas que originaram a suspensdo
temporaria.

10 RENOVAGAO DA CERTIFICAGCAO

10.1 Seis meses antes do término da validade do certificado, a APCER comunica com aos auditores
certificados, solicitando o envio dos seguintes elementos, até quatro meses antes do término da
validade do certificado:
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e Pedido de renovacgado da certificacdo;

e Questiondrio de Candidatura devidamente preenchido (1187) e que se ira constituir como o
Relatério de Atividade;

e (dpia das reclamacgdes recebidas pelo auditor bem como o tratamento de a¢des corretivas;
e Evidéncias do pagamento das disposi¢Ges financeiras associadas.

10.2 Para arenovacao da certificacao dos auditores e auditores coordenadores, sao considerados, pelo
menos 2 métodos, dos seguintes:

e Avaliacdo do desenvolvimento profissional (Andlise curricular) — ocorre sempre;
e Avaliacdo Escrita (realizacdo de um Exame);
e Avaliacdo no local (Supervisdo).

10.3 Para a renovacdo da certificacdo de auditores internos é considerado o método de avalia¢cdo do
desenvolvimento profissional (Andlise curricular)

10.4 Se o auditor certificado comunicar ndo ser do seu interesse a renovagdo da certificagdo, ou caso
se verifique a caducidade do certificado sem que tenham sido entregue os documentos acima
referidos, o processo de certificacdo é encerrado, devendo o auditor proceder ao pagamento de
eventuais encargos financeiros associados com o processo de certificagdo até esse momento.

10.5 Com o envio do Relatério Atividade (Questiondrio de Candidatura, 1187) acompanhado das
respetivas evidéncias, os auditores certificados devem evidenciar que cumprem os seguintes
critérios:

e Experiéncia profissional: cumprimento dos critérios de acesso a certificagdo relativamente a
experiéncia profissional e experiéncia profissional no sistema de gestdo especifico;

e Atualizagdo de conhecimentos, sempre que se verificarem alteragdes nos referenciais
normativos, ou a publicagdo de novos, mencionados nas condi¢des de acesso e de acordo com
um plano de transicdo a definir pela APCER. Nestes casos, a duracdo das acGes ndo devera ser
inferior a inicialmente definida nas condi¢des de acesso;

e Auditorias realizadas no ambito do sistema de gestao especifico:

- Grau de auditor coordenador: participacdo em auditorias, como auditor

coordenador, que correspondam a pelo menos 6 dias de trabalho, por ano.
(incluindo a analise da documentacdo, realizacdo da auditoria e elaboragdo de
relatério);
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- Grau de auditor: participacdo anual em auditorias, como auditor, que correspondam
a pelo menos 4 dias de trabalho, por ano (incluindo a andlise da documentacao,
realizacdo da auditoria e elaboracdo de relatdrio);

- Grau de auditores interno: participacdo, como auditor efetivo em auditorias

internas, que correspondam a pelo menos 1 dia de trabalho, por ano (incluindo a
anadlise da documentacado, realizacdo da auditoria e elaboracdo de relatorio);

- S3o consideradas auditorias de 12, 2 ou 32 parte, a todo o sistema de gestdo
especifico ou parte deste.

e Andlise das reclamacgdes: através do efetivo e eficaz tratamento de quaisquer reclamacoes
sobre o desempenho do auditor certificado por ele rececionadas ou via APCER.

10.5.1A APCER comunica por escrito, num prazo maximo de 30 dias, o resultado da avaliacdo curricular.

10.5.2Se os critérios de avaliacdo curricular forem satisfeitos, para o grau de auditor e auditor
coordenador, a APCER informa o requerente das datas e locais da avaliacdo escrita ou da
necessidade de marcacdo de avaliagdo no local (auditoria de supervisdo), conforme o método de
avaliagdo selecionado pela APCER.

10.5.3Caso o requerente ndo cumpra os critérios de avaliacdo curricular estabelecidos para o grau e
ambito de certificacdo pretendido, a APCER pode propor:

e Alteracdo do grau a que o requerente se candidata, devendo este formalizar, por escrito, a
aceitacdo desta alteracdo no prazo indicado. O candidato serd alvo de avaliacdo escrita ou
avaliacdo no local.

e Manter a candidatura ao grau pretendido, estando o requerente obrigado a apresentar, no
prazo maximo de 30 dias evidéncias do cumprimento dos requisitos definidos. O candidato sera
alvo de avaliagcdo escrita ou avaliacdo no local. Findo esse periodo e, mantendo-se o ndo
cumprimento dos critérios estabelecidos, o certificado serd anulado.

10.6 Avaliagao escrita

10.6.1Para os graus de auditor e auditor coordenador, quando é efetuada uma avaliagdo escrita, esta
deve ser realizada nos moldes descritos na sec¢do 7.2.1. para a renovacgao da certificacdo.

10.7 Avaliagdo no local (Supervisdo)

10.7.1Para os graus de auditor e auditor coordenador, quando é efetuada uma avalia¢do no local —
supervisao, esta deve ser realizada nos moldes descritos no anexo F deste documento.

10.8 Decisdo de renovagao
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10.8.10s resultados da Comissdo de Decisdao, respeitantes a avaliacdo curricular, no grau de auditor
interno, ou as avaliagGes curricular e escrita/ avaliacdo no local, no caso de auditores e auditores
coordenadores, sdo comunicados por escrito aos auditores certificados, apdés 30 dias da
realizacdo das mesmas avaliagdes.

10.8.2A decisdo de renovacdo da certificacdo é efetuada com base na informacao recolhida e pode ser:
e Renovagdo da certificagao:
— Sem observacgdes, se todos os critérios foram cumpridos;

— Com observagoes, quando exista incumprimento pontual e justificado dos critérios
de renovacdo da certificacdo;

— Reducdo do grau de certificacdo de auditor coordenador para auditor.
e Nao renovacao do certificado.

10.8.3Se a decisdo for a ndo renovacao da certificacdo, a APCER deixard de proceder a divulgacao do
auditor como estando certificado e reserva-se o direito de proceder ao encerramento do
processo com a consequente desativacdo do numero do certificado.

10.8.4A renovacao do Certificado de Competéncia é vdlida por periodos consecutivos de cinco anos para
os graus de Auditor e Auditor Coordenador, e de trés anos para o grau de Auditor Interno.

11 EXTENSAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

11.1 E considerada pela APCER uma extensdo da certificagdo quando o auditor certificado pretender
um alargamento do ambito ou do grau de certificacdo.

11.2 S¢6 serdo considerados como extensdes as seguintes situacdes:

11.2.1 Solicitacdo de recandidatura de um requerente que obteve classificacdo negativa na avaliacdo
escrita ou oral na época anterior, com extensao do dominio de certificagdo.

11.2.2 Solicitagdao de extensdo para o grau de “Auditor coordenador ” de um auditor anteriormente
certificado para o grau de “Auditor ”, desde que a sua certificagdo se mantenha vdlida.

11.2.3 Solicitagao de extensdo para o grau de “Auditor” de um auditor anteriormente certificado para o
grau de “Auditor Interno”, desde que a sua certificagdo se mantenha valida.

11.2.4 Solicitacdo da extensdo para outro ambito de certificagdo (sistema de gestdo) diferente daquele
em que se encontra certificado, desde que a sua certificagdo se mantenha vdlida, de acordo os
critérios estabelecidos no anexo A “Extensdes de Certificagdo”.

11.3 Os auditores certificados que pretendam obter a extensdo da certificagdo devem formalizar o seu
pedido de certificacdo nos termos definidos nas seccbes 6.1 e 6.2 deste Regulamento, aplicando-
se o estabelecido no Anexo A.
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11.4 No caso de auditores certificados que pretendam obter a extensdo do grau/dominio do seu
certificado, sera enviada pela APCER, fatura relativa ao processo de extensdo, aplicando-se o
estabelecido no anexo A “Extensdes de Certificagdao”.

12 SANGOES

12.1 O incumprimento, por parte do auditor certificado, das condi¢des estabelecidas neste
Regulamento, incluindo os compromissos de natureza financeira, pode ser objeto da aplicacdo

das seguintes sangoes:
e Adverténcia;
e Suspensdo do certificado;
e Anulacdo do certificado.
12.2 Assanc0es aplicadas serdo sempre comunicadas, por escrito, ao auditor certificado.

12.3 A suspensdo ou a anulagdo do certificado da APCER nao desvinculam, em qualquer caso, o auditor
certificado da obrigacdo de proceder aos pagamentos devidos a APCER.

12.4 SUSPENSAO TEMPORARIA DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

12.4.1 A suspensdo tempordria da certificagdo implica a proibicdo do uso do Certificado de
Competéncia e das Marcas de Certificagdo concedidas pela APCER ou qualquer referéncia a
“Auditor Certificado”.

12.4.2 A suspensdo temporaria de Certificado aplica-se sempre que se verifigue uma ou mais das

seguintes situagoes:
e N&o cumprimento dos critérios definidos para a manutencao da certificagao;

e N3do participacdo do auditor nas avaliagdes, escritas ou orais, nas condi¢cbes previstas no

presente Regulamento;

e Incumprimentos de obrigacGes de natureza financeira para com a APCER, por parte do auditor

certificado;
e Auséncia de resposta reiterada a contactos.

12.4.3 O periodo da suspensdo é objeto de decisdo por parte da APCER e poderad ir até, no maximo, 1
ano, ndo devendo ultrapassar a data de validade do certificado de competéncia. Findo este
periodo, a APCER reserva-se ao direito de proceder ao encerramento do processo.

12.4.4 Para o levantamento da suspensdo do certificado poderd haver lugar a realizacdo de uma
entrevista com caracter supletivo. Dependendo do periodo de suspensdo e das razdes da
mesma, a APCER pode estabelecer outros meios para o levantamento da suspensao,
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nomeadamente, a realizacdo de uma avaliagdo escrita ou oral ou a realizacdo de uma auditoria
sob supervisdao — Anexo F.

12.5 REDUGCAO DO AMBITO OU ANULAGCAO DO CERTIFICADO

12.5.1A anulagdo do Certificado de competéncia ou a reducdao do ambito ocorre, em geral, quando nao
se mostrem resolvidos, nos prazos estabelecidos pela APCER, os problemas que originaram a
suspensdo temporaria.

12.5.2Em caso de anula¢do do Certificado de Competéncia, o auditor deve devolver a APCER o original
do Certificado de Competéncia e eventuais cépias autenticadas pela APCER, ndo podendo utilizar
copias ou reproducdes do mesmo, e retirar da sua documentacdo técnica e publicitaria qualquer
referéncia relativa a certificacdo ou as Marcas de Certificacdo concedidas pela APCER.

13 SUSPENSAO OU ANULAGCAO VOLUNTARIAS DO CERTIFICADO

13.1 Os pedidos de suspensao devem ser dirigidos a APCER por escrito, com uma antecedéncia minima
de 60 dias, salvo nos casos de forca maior, relativamente a data de producdo de efeitos da
suspensdo voluntdrias.

13.2 Os pedidos de anulacdo devem ser dirigidos a APCER, por escrito.

13.3 Os pedidos de suspensdo ou anulacdo voluntarias do Certificado de Competéncia nao
desvinculam, em qualquer caso, o auditor certificado da obrigacdo de proceder aos pagamentos
devidos a APCER e ndo lhe conferem o direito a qualquer reembolso de pagamentos ja efetuados.

13.4 O periodo de suspensdo voluntdria é acordado entre a APCER e o auditor certificado, e é definido
em fungdo das razGes que a motivam.

13.5 Durante o periodo de suspensdo voluntaria, o auditor certificado ndo pode usar o Certificado de
Competéncia e as Marcas de Certificagdo ou fazer qualquer referéncia a certificagdo.

14 RECLAMAGOES E RECURSOS

14.1 As reclamagOes dirigidas pelos requerentes ou auditores certificados, relativas a atuagdo da
APCER ou as suas decisbes, decorrentes da aplicacdo do presente regulamento, sdo tratadas de
acordo com os procedimentos de reclamacdes estabelecidos para o efeito e que poderdo ser
disponibilizados a pedido.

14.2 Os recursos apresentados pelos requerentes e auditores certificados sobre as decises da APCER
sdo apreciados pela Comissao de Recursos da APCER. Das delibera¢cdes desta Comissao nao existe
apelo.

14.3 Se a APCER recebe uma reclamacdo sobre qualquer dos auditores por si certificados, procede a
uma consulta ao auditor em questdo e ao reclamante, para averiguar a natureza e causas que
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motivam a reclamacdo, assegurando-se de que a reclamacdo é tratada e resolvida num prazo
razodvel.

14.4 O auditor certificado obriga-se a registar e tratar qualquer reclamacao de terceiros, feita contra si,
dentro do ambito da certificacdo, bem como das respostas e ag¢des corretivas adotadas,
mantendo os respetivos registos atualizados.

14.5 No caso de reclamacgdes recebidas pela APCER sobre qualquer dos auditores por si certificados, a
APCER poderd desencadear a realizacdo de uma auditoria sob supervisdo, de acordo com o
definido no Anexo F.

15 PROTEGAO DE DADOS PESSOAIS

15.1. No ambito da prestacdo de servicos pela APCER e em consequéncia das diversas interacdes
realizadas, esta inclui nos seus registos dados pessoais relacionados com a Organizagao.

15.2. Para além das situacGes em que o tratamento de dados resulta do cumprimento de imposicGes
legais, a APCER trata os dados pessoais relacionados com a Organizacdo e seus representantes
apenas para efeitos da prestacdo de servicos, incluindo o cumprimento das obrigacoes
decorrentes da sua acreditacdo, e, acessoriamente, quando consentido, para efeitos de
marketing.

15.3. A APCER conservard os dados pessoais relacionados com a Organizacao pelo periodo necessario a
prestacdo de servicos, respetiva faturacdo e cumprimento de obrigacGes legais.

15.4. Em qualquer momento, os titulares de dados pessoais relacionados com a Organiza¢do tém o
direito de aceder aos seus dados pessoais, bem como, dentro dos limites do RGPD, de retirar o
consentimento e exercer os demais direitos previstos na lei, salvo quanto aos dados que sejam de
fornecimento obrigatdrio por serem indispensaveis a prestacdo de servicos pela APCER ou ao
cumprimento de obrigag¢des legais.

15.5. A Organizagdo sera notificada, nos termos previstos no RGPD, caso ocorra uma violacdo dos
dados pessoais com ela relacionados, podendo reclamar perante as autoridades competentes.

15.6. A APCER garante:

— que o tratamento dos dados pessoais relacionados com a Organizagdo é licito, acessivel e
limitado as finalidades autorizadas;

— que adota as medidas que considera adequadas para assegurar a seguranga, exatidao,
integridade e confidencialidade dos dados pessoais relacionados com a Organiza¢dao, bem
como todos os demais direitos que assistem aos respetivos titulares.
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16 CONFIDENCIALIDADE

16.1 A APCER trata de forma confidencial toda a informacgdo, dados e documentos, dos requerentes,
dos auditores certificados e de outras partes envolvidas que tenham avaliacdo curricular durante
o processo de certificacdo, e faz desses dados e documentos uso exclusivo para os fins da
certificacdo contemplados neste Regulamento, exceto quando autorizada por escrito.

16.2 A APCER reserva-se, ndo obstante, o direito de disponibilizar o conteddo dos seus arquivos aos
representantes de entidades acreditadoras.

16.3 Nos casos em que a APCER seja obrigada por lei a fornecer informacao confidencial, a organizagdo
ou individuo a quem a informacao diga respeito serd informado de antemao.

16.4 O requerente deve manter a confidencialidade sobre qualquer informacao, dado ou documento
associado ao processo de certificacdo de auditores, exceto quando devidamente autorizado por
escrito.

17 DIVULGAGCAO

17.1 AAPCER divulga publicamente a lista de auditores certificados através do site
WWW.apcergroup.com.

18 COMPOSICAO DO JURI DE AVALIACAO

18.1 O Juri é presidido por um especialista convidado, sendo constituido por um numero impar de
elementos, um dos quais Colaborador da APCER, que na sua globalidade assegurem as
competéncias técnicas e comportamentais requeridas pela Norma ISO/IEC 17024 e NP EN ISO
19011. O Juri delibera por consenso dos seus membros.

19 USO ABUSIVO DA MARCA DE AUDITOR CERTIFICADO OU DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

19.1 O uso abusivo da marca de “Auditor Certificado”, “Auditor Coordenador Certificado” e “Auditor
Interno”, ou do Certificado de Competéncia, por parte do auditor certificado ou de terceiros,
confere a APCER, o direito de desencadear, no ambito da legislagdo vigente, as acgdes,
nomeadamente judiciais, que entender convenientes.

20 CONDIGOES FINANCEIRAS

20.1 A APCER podera, em qualquer fase do processo, requerer pagamentos antecipados dos encargos
com o processo de certificacdo. Estas situactes serdo devidamente justificadas e comunicadas por
escrito ao auditor certificado.
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20.2 APCER reserva-se o direito de, em qualquer fase do processo de certificacdo, encerrar o processo,
suspender temporariamente ou anular o Certificado de Competéncia, quando ndo forem
atempadamente regularizadas as obrigacdes financeiras dos auditores para com a APCER, sem
prejuizo de outros meios legais ao seu dispor.

21 RESPONSABILIDADE

21.1 A APCER ndo é responsavel perante terceiros, por quaisquer danos, pessoais ou materiais,

patrimoniais ou ndo patrimoniais, resultantes, direta ou indiretamente da atividade dos auditores
por si certificados.

21.2 A APCER ndo é responsavel na eventualidade de uma terceira parte ndo reconhecer ou
reconhecer apenas parcialmente o Certificado de Competéncia emitido pela APCER.

21.3 Em consequéncia de incumprimento ou de cumprimento defeituoso do contrato que celebrar
com os candidatos ou auditores certificados, ndo é exigivel da APCER uma indemnizagdo superior
ao custo dos respetivos servicos, ressalvadas as situacGes de dolo ou culpa grave.
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ANEXO A - EXTENSOES DE CERTIFICAGAO

A.1. OBJETIVO

A.1.1 O presente anexo estabelece os requisitos e define as regras da avaliacdo do processo de extensao
dos Certificados de Competéncia para os diferentes graus e dominios, de acordo com o exposto
no capitulo 11 do presente regulamento.

A.1.2 Um auditor certificado que pretenda obter a extensdo para outro(s) grau(s) e/ou dominio(s),
deverd assegurar, com excecdo do conjunto de premissas dispostas na norma de referéncia NP
EN ISO 19011, todos os requisitos expostos no Regulamento Geral de Certificacdo de Auditores
(REG003) e anexo(s) aplicavel(eis) ao(s) grau(s) e dominio(s) pretendido(s).

A.1.3 Este anexo apresenta um conjunto de matrizes que traduzem as diferentes interacdes entre os
diversos graus e dominios da certificacdo de pessoas.

A.2. REQUISITOS ADICIONAIS PARA EXTENSAO DA CERTIFICACAO A GRAUS DE AUDITOR
COORDENADOR E AUDITOR

Legenda:
1. Qualificagdes Académicas
2. Experiéncia Profissional

3. Experiéncia Profissional na drea da Qualidade (a)/Ambiente (b)/Seguranca e Saude do Trabalho
(c)/Seguranca Alimentar (d)

4. Formacéo Especifica na drea da Qualidade/Ambiente/Seguranca e Saude do Trabalho/Seguranca
Alimentar

4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (1ISO 9001) /(b) Normas de Gestdo Ambiental (1SO
14001)/ (c) Normas de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho (NP 4397/0OHSAS
18001) / (d) Normas de Seguranga Alimentar (ISO 22000)

4.2 Linhas de orientagdo para auditorias a sistemas de gestdo da
Qualidade/Ambiente/Seguranca e Saude do Trabalho/Seguranca Alimentar — ISO 19011

5. (Auditor Coordenador) - Experiéncias em Auditorias, das quais no minimo 3 como Auditor
Coordenador - (a) SGQ; (b) SGA; (c) SGSST; (d) SGSA

6. (Auditor) — Experiéncia em Auditorias — (a) SGQ; (b) SGA,; (c) SGSST; (d) SGSA
NOTA: (a) SGQ - Sistema de Gestdo da Qualidade
(b) SGA — Sistema de Gestdo Ambiental
(c) SGSST — Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho

(d) SGSA — Sistema de Gestdo de Seguranga Alimentar
Pagina 19 de 52

REGULAMENTO GERAL DE CERTIFICACAO DE AUDITORES




apcer

REG003/7

REGULAMENTO GERAL DE CERTIFICAGAO DE AUDITORES

Auditor da Qualidade

Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:

Avaliagao
Curricular

Auditor
Ambiental

Auditor SST

Auditor SGSA

1. QualificagGes Académicas

Ensino secundario
completo

2. Experiéncia Profissional

5 anos

3. Experiéncia Profissional no ambito

do Sistema de Gestdo

2 anos em (a)

2 anos em (b)

2 anos em (c)

2 anos em (d)

4.1 Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
9001) (a) Normas de Gestdo Ambiental (ISO
14001 (b)/ Normas de Gestdo da Segurancga

i 16 horas 16 horas em (b) 16 horas em (c) 16 horas em (d)
e Salde do Trabalho (NP 4397/0OHSAS
18001) (c) / Normas de Seguranca Alimentar
(1ISO 22000) (d)
4.2 linhas de orientagdo para auditorias a
sistemas de gestdao da
24 horas

Qualidade/Ambiente/seguranca e Saude do

Trabalho/Seguranca Alimentar — ISO 19011

5. Auditor Coordenador -

Experiéncias em Auditorias, das

7 Auditorias (35

6 Auditorias (30

6 Auditorias (30

6 Auditorias (30

quais no minimo 3 como Auditor dias) em (a) dias) em (b) dias) em (c) dias) em (d)
Coordenador
6. Auditor - Experiéncia em 4 Auditorias (20 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15
Auditorias dias) em (a) dias) em (b) dias) em (c) dias) em (d)
Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:
Auditor Ambiental Aval.lag:ao Auc!ltor Auditor SST Auditor SGSA
Curricular Qualidade
1. Qualificagbes Académicas Ensino secundario
completo
2. Experiéncia Profissional 5 anos
3. Experiéncia Profissional no ambito
2 anos em (b) 2 anos em (a) 2 anos em (c) 2 anos em (d)

do Sistema de Gestdo
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Auditor Ambiental

Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:

Avaliagao
Curricular

Auditor
Qualidade

Auditor SST

Auditor SGSA

4.1 Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
9001) (a) Normas de Gestdao Ambiental (ISO
14001 (b)/ Normas de Gestdo da Segurancga
e Salde do Trabalho (NP 4397/0OHSAS
18001) (c) / Normas de Seguranga Alimentar

(1SO 22000) (d)

16 horas em (b)

16 horas em (a)

16 horas em (c)

16 horas em (d)

4.2 linhas de orientagdo para auditorias a
sistemas de gestdao da
Qualidade/Ambiente/seguranca e Saude do

Trabalho/Seguranca Alimentar — 1SO 19011

24 horas

5. Auditor Coordenador -
Experiéncias em Auditorias, das
quais no minimo 3 como Auditor
Coordenador

7 Auditorias (35
dias) em (b)

6 Auditorias (30
dias) em (a)

6 Auditorias (30
dias) em (c)

6 Auditorias (30
dias) em (d)

6. Auditor — Experiéncia em Auditorias

4 Auditorias (20

3 Auditorias (15

3 Auditorias (15

3 Auditorias (15

dias) em (b) dias) em (a) dias) em (c) dias) em (d)
Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:
Auditor SST Avaliagao Auditor Auditor Auditor SGSA
Curricular Qualidade Ambiental

1. Qualificagbes Académicas

Ensino secundario
completo

2. Experiéncia Profissional

5 anos

3. Experiéncia Profissional no ambito
do Sistema de Gestdo

2 anos em (c)

2 anos em (a)

2 anos em (b)

2 anos em (d)

4.1 Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
9001) (a) Normas de Gestdo Ambiental (ISO
14001 (b)/ Normas de Gestdo da Segurancga
e Saude do Trabalho (NP 4397/OHSAS
18001) (c) / Normas de Seguranga Alimentar
(1SO 22000) (d)

16 horas em (c)
ou Qualificagdo
como Técnico
Superior de SST

16 horas em (a)

16 horas em (b)

16 horas em (d)

4.2 linhas de orientagdo para auditorias a
sistemas de gestdao da

Qualidade/Ambiente/seguranga e Saude do

24 horas
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Auditor SST

Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:

Avaliagao
Curricular

Auditor
Qualidade

Auditor
Ambiental

Auditor SGSA

Trabalho/Seguranga Alimentar — ISO 19011

5. Auditor Coordenador -
Experiéncias em Auditorias, das

7 Auditorias (35

6 Auditorias (30

6 Auditorias (30

6 Auditorias (30

quais no minimo 3 como Auditor dias) em (c) dias) em (a) dias) em (b) dias) em (d)
Coordenador
6. Auditor —  Experiéncia em 4 Auditorias (20 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15
Auditorias dias) em (c) dias) em (a) dias) em (b) dias) em (d)
Requisitos adicionais para a extensao de certifica¢do a:
Auditor SGSA Avaliagao Auditor Auditor Auditor SST
Curricular Qualidade Ambiental

1. Qualificagdes Académicas

Ensino secundario
completo

2. Experiéncia Profissional

5 anos

3. Experiéncia Profissional no ambito
do Sistema de Gestdo

2 anos em (d)

2 anos em (a)

2 anos em (b)

2 anos em (d)

4.1 Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
9001) (a) Normas de Gestdo Ambiental (ISO
14001 (b)/ Normas de Gestdo da Segurancga
e Saude do Trabalho (NP 4397/OHSAS
18001) (c) / Normas de Segurancga Alimentar
(1SO 22000) (d)

16 horas em (d)

16 horas em (a)

21 horas em (b)

14 horas em (c)

4.2 linhas de orientagdo para auditorias a
sistemas de gestao da
Qualidade/Ambiente/seguranga e Saude do

Trabalho/Seguranca Alimentar — 1SO 19011

24 horas

5. Auditor Coordenador -

Experiéncias em Auditorias, das 7 Auditorias (35 6 Auditorias (30 6 Auditorias (30 6 Auditorias (30
quais no minimo 3 como Auditor dias) em (d) dias) em (a) dias) em (b) dias) em (c)
Coordenador

6. Auditor -  Experiéncia em 4 Auditorias (20 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15 3 Auditorias (15
Auditorias dias) em (d) dias) em (a) dias) em (b) dias) em (c)
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A.3 AVALIACAO PARA EXTENSAO DA CERTIFICAGAO
Requisitos adicionais para extensao da Certificagao
. Auditor da Saude Auditor
_— . Auditor da . .
Avaliagao Escrita e Oral . Auditor Ambiental e Seguranga no Seguranga
Qualidade h
Trabalho Alimentar
1. Avaliaggo Escrita (3 1. Avaliagdo Escrita 1. Avaliagao 1. Avaliagdo
médulos): (2 médulos): Escrita (2 Escrita (2
x madulos): madulos):
- Auditorias de - Gestdo ) )
Auditor Sistemas (ISO 19011) Ambiental (ISO - Gestdo SST -1SO 22000
. , 14001) (NP 4397/ - Boas
da - Gestdo Qualidade
Qualidade | (IS0 9001) - Legislagio OHSAS 18001) Préticas/Codex
. Ambiental - Legislagdo Alimentarius
- Atitudes/
Seguranga e
Comportamento i
2. Avaliacio Oral Saude no
2. Avaliagdo Oral - Avaliagao Ora Trabalho
1. Avaliagdo Escrita (4 1. Avaliagdo 1. Avaliagdo 1. Avaliagdo
maodulos): Escrita (1 Escrita (2 Escrita (2
- Auditorias de Sistemas | médulo): madulos): madulos):
(1ISO 19011) - Gestdo - Gestdo SST (NP - 1SO 22000
Auditor - Gest3o Ambiental (|SO Qualidade (ISO 4397/ OHSAS - Boas
Ambiental 14001) 9001) 18001) Praticas/Codex
- Legislagio Ambiental - Legislagdo Alimentarius
S
- Atitudes/ eg{uran;a €
. Saude no L.
Comportamento 2. Avaliagdo Oral 2. Avaliagdo Oral
Trabalho
1. Avaliagdo Escrita (4 1. Avaliagdo Avaliagao Escrita (2 1. Avaliagdo
maodulos): Escrita (1 maddulos): Escrita
Auditor - Auditorias de Sistemas | modulo): - Gestdo (Contempla 2
de sadde | (15O 19011) - Gestdo Ambiental (ISO médulos):
e - Gest30 SST (NP 4397/ Qualidade (|SO 14001) - 1SO 22000
Seguranga OHSAS 18001) 9001 - Legislagdo - Boas
no - Legislagdo Seguranca Ambiental Praticas/Codex
Trabalho e Satde no Trabalho Alimentarius
- Atitudes/ 2. Avalia¢do Oral | 2. Avaliagao Oral
Comportamento 2. Avaliag¢do Oral
1. Avaliagdo Escrita (3 1. Avaliagdo 1. Avaliagdo Escrita 1. Avaliagdo
maodulos): Escrita (1 (2 médulos): Escrita (2
- Auditorias de Sistemas | modulo): - Gestdo Ambiental maodulos):
(1ISO 19011) - Gestdo (1ISO 14001) - Gestdo SST (NP
Auditor | 15522000, D53027 e Qualidade (ISO | _ | egislacao 4397/ OHSAS
da do Codex Alimentarius 9001) Ambiental 18001)
Seguranga . R
. - Boas Préticas/Codex - Legislagdo
Alimentar ] . S
Alimentarius 2. Avaliagdo Oral | 5 ayaliagsio Oral egliranca e
. Saude no
- Atitudes/
Trabalho
Comportamento
2. Avaliagdo Oral 2. Avaliagdo Oral
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A.3.1 Exemplos

¢ Auditor Qualidade =» Auditor Coordenador da Qualidade

O requerente terd que apresentar, para além das 4 auditorias requeridas na avaliacdo curricular do
processo de obtencdo do certificado como auditor da Qualidade, 3 auditorias como auditor
coordenador da Qualidade. Ao nivel da avaliacao, tera que efetuar a prova oral com particular énfase na
funcdo coordenagao.

e Auditor Qualidade = Auditor Ambiental

O requerente terd que apresentar, para além das 4 auditorias requeridas na avaliacdo curricular do
processo de obtencdo do certificado como auditor da Qualidade, 3 auditorias como auditor ambiental.
Em termos formativos, o requerente terd que apresentar evidéncias da frequéncia de uma acao
subordinada as questdes da norma de gestdo ambiental, com um minimo de 16 horas. Ao nivel da
avaliacdo, o requerente terd que efetuar uma prova escrita (sobre Gestdo Ambiental) e uma prova oral.
O requerente deverd possuir, igualmente, 2 anos de experiéncia profissional em atividades do ambito
dos Sistemas de Gestao Ambiental.

¢ Auditor Ambiental = Auditor Coordenador Seguranca Alimentar

O requerente terd que apresentar, para além das 4 auditorias requeridas na avaliacdo curricular do
processo de obtencdo do certificado como auditor ambiental, 6 auditorias a sistemas de seguranca
alimentar sendo que, no minimo, 3 como auditor coordenador. Em termos formativos, os Requerentes
terdo que evidenciar a frequéncia numa a¢do subordinada as questdes da Norma de Seguranga
Alimentar com um minimo de 16 horas. Ao nivel da avaliacdo, os requerentes terdo que efetuar uma
prova escrita (sobre Gestdo da Seguranga Alimentar) e uma prova oral. O requerente devera possuir,
igualmente, 2 anos de experiéncia profissional em atividades do ambito dos Sistemas de Seguranga
Alimentar.

¢ Auditor Coordenador Seguranca e Saude do Trabalho =» Auditor Ambiental

O requerente tera que apresentar, para além das 7 auditorias (sendo que no minimo 3 como auditor
coordenador) requeridas na avaliagdo curricular do processo de obtengdo do certificado como auditor
coordenador de SST, 3 auditorias a um Sistema de Gestdo Ambiental. Em termos formativos, os
Requerentes terdo que evidenciar a frequéncia de uma ac¢do subordinada as questSes da Gestdo
Ambiental com um minimo de 16 horas. Ao nivel da avaliagdo, os Requerentes terdo que efetuar uma
prova escrita (2 mddulos: Gestdo Ambiental e Legislacdo Ambiental) e uma prova escrita. O requerente
devera possuir, igualmente, 2 anos de experiéncia profissional em atividades do dmbito dos Sistemas de
Gestdo Ambiental.
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¢ Auditor Coordenador Seguranca Alimentar =» Auditor Coordenador Qualidade

O requerente tera que apresentar, para além das 7 auditorias (sendo que no minimo 3 como auditor
coordenador) requeridas na avaliagdo curricular do processo de obtencdo do certificado como auditor
coordenador da Seguranca Alimentar, 6 auditorias a sistemas de gestdo da qualidade sendo que, no
minimo, 3 como auditor coordenador da qualidade. Em termos formativos, o requerente terd que
apresentar evidéncias da frequéncia de uma agao subordinada as questdes da norma da qualidade com
um minimo de 16 horas. Ao nivel da avaliagdo, o requerente terd que efetuar uma prova escrita (1
modulo: Gestdo da Qualidade) e uma prova oral. O requerente devera possuir, igualmente, 2 anos de
experiéncia profissional em atividades do ambito dos sistemas de Gestao do Qualidade.

A.4 REQUISITOS ADICIONAIS PARA A EXTENSAO DA CERTIFICAGAO PARA O GRAU DE AUDITOR
INTERNO
Legenda:

1. Qualificacdes Académicas

2. Experiéncia Profissional

3. Experiéncia Profissional no ambito dos Sistemas de Gestdo

4. Formagao Especifica em Sistemas de Gestdo:

4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9001) / (b) Normas de Gestdo Ambiental (ISO
14000) / (c) Normas de Gestdo da Saude e Seguranca no Trabalho (NP 4397 /OHSAS 18001) / (d)
Normas de Segurancga Alimentar (1ISO 22000) / Codex Alimentarius

4.2 Metodologias de Auditoria — (a) SGQ; (b) SGA; (c) SGSST: (d) SGSA

5. Experiéncias em Auditorias - (a) SGQ; (b) SGA; (c) SGSST: (d) SGSA. Para o cumprimento deste
critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2 Parte (Auditoria
Interna) e, no caso de requerentes a auditores internos da qualidade, pelo menos 1 (uma) das
auditorias devera ter sido realizada no ambito de sistemas de gestdo da qualidade suportados
na I1SO 9001.

NOTA 1: Auditores Coordenadores certificados e Auditores certificados de um determinado sistema de
gestdo, que pretendam obter a certificagdo como Auditor Interno de um outro sistema de gestdo, terdo
que cumprir todos os requisitos e procedimentos de avaliagdo do processo de certificagdao de auditores
internos com excec¢do do requerido em 4.2 e 6.
NOTA 2: (a) SGQ — Sistema de Gestdo da Qualidade

(b) SGA — Sistema de Gestdo Ambiental

(c) SGSST — Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho

(d) SGSA — Sistema de Gestdo de Seguranga Alimentar
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Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:

Auditor Interno da Qualidade Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Ambiental SST SGSA
1. QualificagGes Académicas Ensino secundario
completo
2. Experiéncia Profissional 2 anos
1 ano em (c) ou
qualificagdo como
S . a Técnico Superior
3. Experiéncia Profissional no ambito
1 ano em (a) 1anoem (b) de Seguranca e 1 ano em (d)

do Sistema de Gestdo

Higiene no
Trabalho

4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (I1SO
9001) / (b) Normas de Gestdo Ambiental
(ISO 14000) / (c) Normas de Gestdo da
Saude e Seguranga no Trabalho (NP 4397
JOHSAS 18001) / (d) Normas de Seguranca
Alimentar (1SO 22000) / Codex Alimentarius

14 horas em (a)

14 horas em (b)

14 Horas (c) ou
qualificagdo como
Técnico Superior
de Seguranga e
Higiene

14 horas em (d)

4.2 Metodologias de Auditoria 14 horas
5. Experiéncias em Auditorias 2_ Auditorias (3 2, Auditorias (3
dias) em (b) dias) (d)
Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:
Auditor Interno Ambiental Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Qualidade SST SGSA
1. Qualificagdes Académicas Ensino secunddrio
completo
2. Experiéncia Profissional 2 anos
e L 1 ano (c) ou
3. Experiéncia Profissional no ambito s
qualificagdo como
do Sistema de Gestdo Técnico Superior | 1ano (d)
1anoem (b) 1lano (a) de Seguranca e
Higiene no
Trabalho
4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (I1SO 14 Horas (c) ou
9001) / (b) Normas de Gestdo Ambiental qLIJall.flcat;ao C9m°
14 horas em (b) 14 horas em (a) Técnico Superior 14 Horas (d)

(ISO 14000) / (c) Normas de Gestdo da
Saude e Seguranga no Trabalho (NP 4397

de Seguranca e
Higiene
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Requisitos adicionais para a extensao de certificacdo a:

Auditor Interno Ambiental Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Qualidade SST SGSA
JOHSAS 18001) / (d) Normas de Seguranca
Alimentar (ISO 22000) / Codex Alimentarius
4.2 Metodologias de Auditoria 14 horas

5. Experiéncias em Auditorias

2 Auditorias (3

2 Auditorias (3

2 Auditorias (3
dias) em (d)

dias) em (b) dias) (a)
Requisitos adicionais para a extensao de certifica¢ao a:
Auditor Interno SST Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Qualidade Ambiental SGSA
1. QualificacBes Académicas Ensino Secundario
Completo
2. Experiéncia Profissional 2 Anos
1 Ano em (c) ou
qualificagdo como
3.  Experiéncia Profissional no ambito | Técnico Superior 1ano em (a) 1anoem (b) lanoem (d)
do Sistema de Gestdo de Seguranca e
Higiene no
Trabalho
4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
. . 14 Horas (c) ou
9001) / (b) Normas de Gestdo Ambiental -
qualificagdo como
N 14 Horas em
(ISO 14000) / (c) Normas de Gestdo da | Técnico Superior 14H (@) 14 Horas em (b) (d
oras (a
Satde e Seguranca no Trabalho (NP 4397 | de Seguranca e
Higiene no
J/OHSAS 18001) / (d) Normas de Seguranca Trabalho
Alimentar (ISO 22000) / Codex Alimentarius
4.2 Metodologias de Auditoria 14 Horas
s F . Auditori 2 Auditorias (3 | 2 Auditorias (3 | 2 Auditorias (3
. xperiéncias em Auditorias itori
B 2 Auditorias dias) em (a) dias) em (b) dias) em (d)
Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:
Auditor Interno SGSA Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Qualidade Ambiental SST

1. QualificagGes Académicas

Ensino Secundario
Completo
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Requisitos adicionais para a extensao de certificagdo a:
Auditor Interno SGSA Avaliagao Auditor Interno Auditor Interno Auditor Interno
Curricular Qualidade Ambiental SST
2. Experiéncia Profissional 2 Anos
1lano(c)ou
qualificacdo
3. iéncia Profissional no 4mbit como Técnico
. Xpe_nenua ro ISSIE)na no ambito | 1 Angs em (d) 1 anoem (a) 1ano em (b) Superior de
do Sistema de Gestado
Seguranga e
Higiene no
Trabalho
4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (ISO
9001) / (b) Normas de Gestio Ambiental 14 Horas (c) ou
(ISO 14000) / (c) N de Gestdo d qualificado
c) Normas de Gestdo da .
14 Horas em (d) 14 Horas em (a) 14 Horas (b) como Técnico
Saude e Seguranga no Trabalho (NP 4397 Superior de
JOHSAS 18001) / (d) N de s Seguranca e
) / (d) Normas de Segurancga Higiene
Alimentar (ISO 22000) / Codex Alimentarius
4.2 Metodologias de Auditoria 14 Horas
itori 2 Auditorias (3 | 2 Auditorias (3
5. Experiéncias em Auditorias 2, Auditorias (3 . ( . (
dias) em (d) dias) em (a) dias) em (b)

A.5 AVALIAGAO PARA EXTENSAO DA CERTIFICACAO DE AUDITORES INTERNOS

Avaliagao para Extensao da Certificagao

Auditor Interno

- Legislagdo Ambiental

. . Auditor Interno | Auditor Interno da Saude e Auditor Interno
Avaliagdo Escrita e Oral . )
da Qualidade Ambiental Seguranga no SGSA
Trabalho
Avaliagdo Escrita (3 Avaliagao Avaliagdo Escrita | Avaliagao Escrita
maodulos): Escrita (2 (2 médulos): (2 médulos):
- Auditorias de Sistemas modulos): - Gest&o SST (NP | - 1SO 22000
(IS0 19011) - Gestdo 4397/ OHSAS - Boas
Auditor da Ambiental (ISO | 18001
. - Gestdo Qualidade (1SO mbiental ( ) Préticas/Codex
Qualidade 14001
9001) ) - Legislacdo Alimentarius
- Atitudes/Comportamento - Legislacdo Seguranca e
Ambiental Saude no
Trabalho
Avaliagdo Escrita (4 Avaliagao Avaliagdo Escrita | Avaliacdo Escrita
médulos): Escrita (1 (2 moédulos): (2 mdédulos):
_ - Auditorias de Sistemas médulo): - Gestdo SST (NP | -1S0 22000
A“dt;t” | (150 19011) - Gest3o 4397/ OHSAS - Boas
Ambienta .
- Gestdo Ambiental (ISO Qualidade (ISO 18001) Praticas/Codex
14001) 9001) - Legislagao Alimentarius

Seguranga e
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Avaliagao para Extensao da Certificagdo
Auditor Interno
. . Auditor Interno | Auditor Interno da Saude e Auditor Interno
Avaliagdo Escrita e Oral . )
da Qualidade Ambiental Seguranga no SGSA
Trabalho
- Atitudes/Comportamento Saude no
Trabalho
Avaliagdo Escrita (4 Avalia¢do Avaliagdo Avaliagao Escrita
maodulos): Escrita (1 Escrita (2 médulos):
- Auditorias de Sistemas médulo): (2 modulos): - 150 22000
Auditor =
Saiide o (1ISO 19011) - Gestdo - Gest3o - Boas
- Gest3o SST (NP 4397/ Qualidade (ISO | ambiental (15O Praticas/Codex
Seguranga no 9001) . .
OHSAS 18001) 14001) Alimentarius
Trabalho
- Legislagdo Seguranga e - Legislagao
Saude no Trabalho Ambiental
- Atitudes/Comportamento
Avaliagdo Escrita Avaliagdo Avaliagdo Avaliagdo Escrita
(4 médulos): Escrita Escrita (2 médulos):
_ Auditorias de Sistemas (1 modulo): (2 moédulos): - Gestdo SST (NP
Auditor (IS0 19011) - Gestdo - Gestéio 4397/ OHSAS
HACCP -1SO 22000 Qualidade (ISO Ambiental (ISO 18001)
9001 14001 - Legislacdo
- Boas Praticas/Codex ) ) gislag
Alimentarius - Legislacdo seguranca e
) Ambiental Sadde no
- Atitudes/Comportamento Trabalho

A.4.1 Exemplos

e Auditor Interno da Qualidade =» Auditor Interno do Ambiente

O Requerente tera que apresentar, para além das 2 auditorias requeridas na avaliagao curricular do
processo de obtencdo do certificado como auditor interno da Qualidade, 2 auditorias como auditor
ambiental. Em termos formativos, o requerente terd que apresentar evidéncias da frequéncia de uma
acao de formagao subordinada as questdes do ambiente com um minimo de 14 horas. Ao nivel da
avaliagdo, tera que efetuar a prova oral com particular énfase na fungdo coordenacdo. O requerente
devera possuir, igualmente, 1 ano de experiéncia profissional em atividades do ambito dos sistemas de
Gestdo do Ambiente.

e Auditor Interno da Seguranca Alimentar = Auditor da Seguranca Alimentar

O requerente terd que apresentar, no minimo, mais 2 auditorias (no total devera ter realizado 20 dias de
auditorias). Em termos formativos, o requerente terd que apresentar evidéncias da frequéncia de mais
14 horas em Sistemas de Gestdo da Qualidade, e mais 14 horas em Metodologias de Auditoria. Ao nivel
da avaliagdo, o requerente terd que efetuar uma prova escrita (4 médulos: Auditorias de Sistemas, 1SO
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22000, Boas Praticas/Codex Alimentarius e Atitudes/Comportamento), e uma prova oral. O requerente
deverd possuir, igualmente, mais 3 anos de experiéncia profissional e 1 ano de experiéncia profissional
na area especifica do sistema de gestdo aplicavel.

e Auditor Coordenador Ambiental = Auditor Interno da Seguranga Alimentar

O requerente tera que apresentar evidéncias da realizacdo de 2 auditorias, no ambito dos sistemas de
Segurancga Alimentar, que correspondam a 3 dias de trabalho (pelo menos 1 de 1.2 parte). Ao nivel da
formacdo, o requerente tera que evidenciar a participacdo em 1 acdo subordinada as questdes da
Norma de Seguranca Alimentar. O requerente devera possuir, igualmente, 1 ano de experiéncia em
atividades do ambito do sistema de gestao da Seguranca Alimentar.
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ANEXO B - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE

B.1 REQUISITOS PARA CANDIDATURA

QUALIDADE
Avaliagao Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno
Qualificagoes Minimo: ensino secundario completo (122 ano)
académicas
Experiéncia Pelo menos 5 anos de | Pelo menos 5 anos de .
.. A - . L. Pelo menos 2 anos de experiéncia
Profissional experiéncia profissional, a | experiéncia profissional a

profissional a tempo inteiro, nos ultimos

tempo inteiro, nos ultimos | tempo inteiro, nos ultimos @

. w, @ . @ seis anos.
seis anos seis anos
Experiéncia Pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos ultimos Pelo menos 1 ano de experiéncia,
Profissional na Area seis anos, em fungdes cujo dmbito principal seja na area também nos dultimos seis anos, em
da Qualidade, nomeadamente: fungdes:
- Colaboradores de Departamentos da Qualidade; a) cujo ambito principal seja a
- Auditores Internos do Qualidade: area da Qualidade,
[ . nomeadamente:
- Consultores na area do Qualidade;
3 . =  Colaboradores de
- Formadores na area do Qualidade;
Departamentos da
- Auditores de organismos de Certificagcdo de Sistemas Qualidade;

de Gestdo da Qualidade ,
= Consultores na area da

Qualidade;

= Formador na 4drea da
Qualidade;

= Auditores de organismos
de Certificagdo de
Sistemas do Qualidade.

b) que, independentemente da

sua natureza, estejam
enquadradas no ambito de um
SGQ.
Formacgao Especifica Os requerentes devem possuir formagdo profissional | Os requerentes devem possuir formagao
na area especifica, para garantir capacidade e competéncia nos | profissional especifica, para garantir
dominios requeridos para gestdo e realizagdo de | capacidade e competéncia nos dominios
auditorias, nomeadamente formagdo em: requeridos para gestdo e realizagdo de
. Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9001) num auditorias internas. S3o considerados
minimo de 16 horas @@ como requisitos as seguintes situagdes:

e Llinhas de Orientagdo para auditorias de A. Participagdio em agdo de

Sistemas de Gestdo da Qualidade (ISO 19011), formagdo “Interpretacdo APCER
num minimo de 24 horas. ISO 9001” (minimo 14h), e agdo

de formagdo “Boas praticas
APCER de Auditoria I1SO 19011”
(minimo 14h), realizadas pela
APCER ou acgGes realizadas pela
APCER em parceria com o0s
associados;
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QUALIDADE
Avaliagdo Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno

Ou,

B. Participagdo em agdo(Oes) de
formagao cujo conteudo
programatico inclua normas de
Gestdo da Qualidade (I1SO 9001)
e Linhas de Orientagdo para
auditorias de sistemas de gestdo
da Qualidade, num minimo de
14 horas em cada uma das
matérias.

(3), (4),(9)
Experiéncia em Participagdo, nos ultimos trés | Participagéo, nos | Participagdo, nos ultimos dois anos,
Auditorias anos, como auditores efetivos | ultimos trés anos, | como auditor da qualidade efetivo em

em pelo menos 7 auditorias | como  auditor da | pelo menos 2 auditorias, integrais ou
(pelo menos 3 auditorias | Qualidade efetivo em | parciais, realizadas no dmbito 1ISO 9001
completas como auditor | pelo menos 4 | (12, 22 ou 32 parte), que correspondam,
coordenador da Qualidade, | auditorias realizadas | no global a um minimo de 3 dias de
correspondendo a 15 dias de | no ambito das normas | auditoria, incluindo a andlise da
trabalho) realizadas no ambito | da série 1ISO 9000 (12, | documentagdo, a atividade de auditoria
das normas da série I1ISO 9000 | 22 ou 32 parte) de | propriamente dita e o relatdrio. G 6), 7).

(12, 22 ou 32 parte) de Garantia | Garantia ou Gestdo da @ (11, (12)
ou Gestdo da Qualidade, que | Qualidade, que
correspondam a um minimo de | correspondam, no

35 dias de auditoria, incluindo a | global a um minimo de
andlise da documentagdo, a | 20 dias de auditoria,

atividade de auditoria | incluindo a analise da
propriamente dita e o relatério. | documentagao, a
(5), (6), (7), (8)

atividade de auditoria
propriamente dita e o
relatério. * € (7 @)

No caso de os candidatos possuirem habilitagdes académicas superiores ao ensino secunddrio completo, a
experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

Periodos de estdgio ndo sdo elegiveis para o cumprimento deste critério.

Se os candidatos ndo possuirem a formagdo atualizada nas normas em vigor, é requerida a sua atualizagdo de acordo
como plano de transi¢do divulgado pela APCER.

4 . . ~ e s ~ . ’ . ez ~
® A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos n3o ¢ elegivel para o cumprimento deste critério com a excego

do referido em ©.

Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO TS 16 949 e QS 9000, sendo
contabilizado 75% da duragado total das auditorias.

Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais 1ISO 17020, 17021, 17024 e 17025,
sendo contabilizado 75% da duragdo total das auditorias.

' para o cumprimento deste critério ndo sdo aceites duragdes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a

fase de preparagdao da mesma e elaboragdo de relatério.

Ndo sdo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando, formador ou
auditor em treino.

©) " Caso o candidato ndo tenha participado nas duas agées referidas no critério A) anterior ou cumpra apenas o critério

B), é obrigatdria a participagdo numa agdo “Preparagdo para a Certificagdo de Auditores Internos do Qualidade” a

organizar pela APCER. Esta agdo terd a duragdo de 8 horas e incluira a realizagdo de exercicios, devendo o candidato
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QUALIDADE

Avaliagdo Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno

suportar os custos associados.

19 Um candidato gue cumpra com o critério A) poderd, se for seu interesse, participar na a¢do de preparacdo,

suportando os custos associados.

) Caso este critério esteja suportado na realizagdo de auditorias parciais a sistemas de gestdo da qualidade, estas

deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no questionario de candidatura (1187).

12 para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas deverd ter sido de 1.2 parte

(auditoria interna).

B.2 BIBLIOGRAFIA

Documentos de referéncia Documentos de consulta recomendada

1. Guidance on ISO 9001:2008 clause 1.2 “Application”

1. NP ENISO 9000 - Sistemas de Gestdo da (ISO/TC 176/SC 2/N 524R6)*
Qualidade, Fundamentos e Vocabulario 5.

Guidance on Documentation Requirements of ISO
9001:2008 (1SO/TC 176/SC 2/N525R2)*

3. Guidance on the Terminology used in ISO 9001 and I1SO
9004 (ISO/TC 176/SC 2/N 526R2)*

2. NPENISO 9001 - Sistemas de Gest&o da
Qualidade — Requisitos 4. Guidance on the concept and use of the process

approach for management systems (ISO/TC 176/SC
2/N544R3)*

5. Guidance on 'Outsourced processes’ (ISO/TC 176/SC 2/N
3. NP ENISO 9004 - Sistemas de Gestdo da 630R3)*

Qualidade — Linhas de Orientagdo para melhoria
de Desempenho

6. Implementation guidance for 1SO 9001:2008 (ISO/TC
176/SC 2/N836)*

4. 1SO 19011 - Linhas de orientag&o para auditorias 7. 150 9000 - Frequently Asked Questions (FAQs) *

de sistemas de gestdo 8

Quality management principles *

NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicagGes, de consulta opcional, associadas ao ambito da certificagdo, chamando a
atengdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de acreditagdo, organismos de certificagdo
acreditados)

*www.iso.ch ou www.apcergroup.com

B.3 ESTRUTURA DE AVALIAGAO AUDITORES E AUDITORES COORDENADORES

AVALIACAO ESCRITA
1.2 Médulo — Gestdo da Qualidade 2.2 Médulo — Auditorias da Qualidade 3.2 Médulo — Conduta/Comportamento
Terminologia da Qualidade Estrutura e conteido da Norma NP EN ISO | Comportamento N pessoal . r.\o
19011 desempenho das atividades de auditoria
Principios de Gestdo da Qualidade Termos, definigOes relativos a auditoria Comunicagao
Conteudo da Norma NP EN I1SO 9000 Tipos de auditoria Principios de auditoria
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Estrutura, conteudo e requisitos da Norma | Principios, procedimentos e métodos de

NP EN ISO 9001 auditoria Casos Praticos

Casos Praticos de aplicagdo dos SGQ. Contato inicial com o auditado

Revisdo da documentagdo na preparagdo da
auditoria

Preparagdo do plano de auditoria

Atribuigdo de tarefa a equipa auditora

Preparagao dos documentos de trabalho

Condugdo da reunido de abertura

Revisdo da documentagdo enquanto se
conduz a auditoria

Comunicagao durante a auditoria

Atribuicdo de funcgdes e responsabilidades a
guias e observadores

Recolha e verificagdo da informacgao

Elaboracgdo das constatagGes da auditoria

Preparagdo das conclusdes da auditoria

Condugdo da reunido de encerramento

Preparagdo e distribuicdo do relatério da
auditoria

Condugao do seguimento da auditoria

Competéncias e avaliagdo dos auditores

Casos Praticos

AVALIACAO ORAL

1. Elaboragdo do Plano da auditoria; Verificagdo da informacgao e das evidéncias da auditoria; Redagdo das constatagdes e elaboragao
do Relatdrio de Auditoria; Simulagdo da auditoria: reunido de encerramento

2. Desempenho Técnico e Comportamental

B.3 AVALIACAO ESCRITA AUDITORES INTERNOS

AVALIAGAO ESCRITA

Questdes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Qualidade B) Auditorias da Qualidade C) Conduta/Comportamento

Estrutura e conteddo da Norma NP EN | Comportamento pessoal no desempenho

Terminologia d lidad
erminologia da Qualidade I1SO 19011 das atividades de auditoria

Oito Principios de Gestdo da Qualidade | Termos, definigdes relativos a auditoria | Comunicagdo

Conteudo da Norma NP EN ISO 9000 Tipos de auditoria Principios de auditoria
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AVALIACAO ESCRITA

Questoes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Qualidade

B) Auditorias da Qualidade

C) Conduta/Comportamento

Estrutura e conteudo da Norma NP EN
ISO 9001

Principios, procedimentos e métodos
de auditoria

Casos Praticos

Casos Praticos

Inicio da auditoria

Preparagdo das atividades de auditoria

Condugdo das atividades de Auditoria

Preparagdo e distribuicdo do Relatdrio
da Auditoria

Seguimento da Auditoria

Competéncias e avaliagdo dos auditores

Casos praticos
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ANEXO C - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO AMBIENTAL

C.1 REQUISITOS PARA CANDIDATURA

AMBIENTE

Avaliagao Curricular

Auditor Coordenador Auditor

Auditor Interno

Qualificagoes
académicas

Minimo: ensino secundario completo (122 ano)

Experiéncia
Profissional

Pelo menos 5 anos de experiéncia profissional, a
. . S les . 1), (2
tempo inteiro, nos ultimos seis anos W@

Pelo menos 2 anos de experiéncia profissional
a tempo inteiro, nos ultimos seis anos.

Experiéncia
Profissional na Area

Pelo menos 2 anos de experiéncia, nos ultimos seis
anos, em fungdes cujo principal seja na area do
Ambiente, nomeadamente:

- Colaboradores de  Departamentos do
Ambiente;

- Auditores Internos do Ambiente:

Pelo menos 1 ano de experiéncia, também
nos ultimos seis anos, em fungdes:
- cujo ambito principal seja a area do
Ambiente, nomeadamente:

. Colaboradores de
Departamentos do Ambiente;

- Consultores na area do Ambiente; . Consultores na éarea do
- Formadores na area do Ambiente; Ambiente;
- Auditores de organismos de Certificacdo de " Formador na drea do Ambiente;
Sistemas de Gestdao Ambiental. . Auditores de organismos de
Certificagdo de Sistemas do
Ambiente.

- que, independentemente da sua
natureza, estejam enquadrados no
ambito de um SGA.

Formagdo Especifica | Os requerentes devem possuir formagdo profissional Os requerentes devem possuir formagao
na area especifica, para garantir capacidade e competéncia profissional especifica, para garantir
nos dominios requeridos para gestdo e realizagdo de capacidade e competéncia nos dominios
auditorias nomeadamente formagdo em: requeridos para gestdo e realizagdo de

. Normas de Sistemas de Gestio Ambiental | @uditoriasinternas. Sdo considerados como

(ISO 14001) num minimo de 16 horas 3), 4 requisitos as seguintes situagdes:

- Linhas de Orientagdo para auditorias de A.  Participagdo em accdo de formagdo

sistemas do Ambiente (ISO 19011), num “Interpretagdo APCER 1SO 14001”
(minimo 14h) e agdo de formagdo

“Boas Praticas APCER de Auditoria
ISO 19011” (minimo 14h), realizadas
pela APCER ou agdes realizadas pela
APCER em parceria com oOs
associados;

Ou,

minimo de 24 horas.

B. Participagdo em agdo(des) de
formagao cujo conteudo
programatico inclua normas de
Gestdo Ambiental (ISO 14001) e
Linhas de Orientagdo para auditorias
de sistemas de gestdo ambiental,

num minimo de 14 horas em cada
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AMBIENTE

Avaliagao Curricular

Auditor Coordenador

Auditor

Auditor Interno

uma das matérias. 4 (& ©)

Experiéncia em
Auditorias

Participagdo, nos ultimos trés
anos, como auditores
efetivos em pelo menos 7
auditorias (pelo menos 3
auditorias completas como
auditor coordenador do
Ambiente, correspondendo a
15 dias de trabalho)
realizadas no dmbito das
normas da série ISO 14000
(12, 22 ou 32 parte) de
Gestdo do Ambiente, que
correspondam a um minimo
de 35 dias de auditoria,
incluindo a andlise da
documentagado, a actividade
de auditoria propriamente

Participacao, nos
ultimos trés anos,
como auditor do
Ambiente efectivo
em pelo menos 4
auditorias realizadas
no ambito das
normas da série ISO
14000 (123, 22 ou 32
parte), que
correspondam, no
global a um minimo
de 20 dias de
auditoria, incluindo a
analise da
documentacado, a
actividade de

Participacdo, nos ultimos dois anos, como
auditor do Ambiente efectivo em pelo menos
2 auditorias, integrais ou parciais, realizadas
no dmbito das normas da série 1ISO 14000 (18,
22 ou 32 parte), que correspondam, no global
a um minimo de 3 dias de auditoria, incluindo
a analise da documentagdo, a actividade de

auditoria propriamente dita e o relatério. R
(7),(12), (12), (13)

auditoria
propriamente dita e o

c o (5),(6),(7)
relatério.

dita e o relatério, " €@

No caso de os candidatos possuirem habilitagdes académicas superiores ao ensino secundario completo, a
experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério.

Se os candidatos ndo possuirem a formagao atualizada nas normas em vigor, é requerida a sua atualizagdo de acordo
como plano de transi¢do divulgado pela APCER.

4 P ~ e ~ . . . ]
® A participagio em Semindrios, Palestras e Congressos n3o é elegivel para o cumprimento deste critério, com

excepgdo do referido em @),
Para o cumprimento deste critério sdo aceites verificagdes EMAS, sendo contabilizado 75 % da sua duragao total.

Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragdes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a
fase de preparagdo da mesma e elaboragdo de relatério.

Ndo sdo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando, formador ou
auditor em treino.

Caso o candidato ndo tenha participado nas duas agGes referidas no critério A), ou cumpra apenas o critério B), é
obrigatdria a participagdo numa agdo “Preparacgdo para a Certificagdo de Auditores Internos do Ambiente” a organizar
pela APCER. Esta a¢do tera a duracdo de 8 horas e incluira a realizacdo de exercicios, devendo o candidato suportar os
custos associados.

Um candidato que cumpra com o critério A) podera, se for seu interesse, participar na ag¢do de preparagao,

suportando os custos associados.

19 para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragBes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a

fase de preparagdo da mesma e elaboragdo do relatdrio, i.e., o cumprimento deste critério implica o minimo de trés

dias de auditoria “no terreno”.

1 No caso de este critério estar suportado na realizagdo de auditorias parciais a sistemas de gestdo Ambiental, estas

deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no questionario de candidatura (1187).

12 para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2 parte

(auditoria interna).
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C.2 BIBLIOGRAFIA

Documentos de referéncia Documentos de consulta recomendada

1. NP ENISO 14001 - Sistemas de Gestdao Ambiental
— Requisitos

2. ISO 14004 - Environmental Management Systems
— General Guidelines on principles systems and
supporting techniques

Guia Interpretativo NP EN ISO 14001:2004 (ENE001/1)

3. I1SO 19011 - Linhas de orientagdo para auditorias
de sistemas de gestdo da qualidade e do
ambiente

4. Legislagdo Ambiental

NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicagGes, de consulta opcional, associadas ao dmbito da certificagdo, chamando a
atengdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de acreditagdo, organismos de certificagdo
acreditados)

*www.iso.ch ou www.apcergroup.com

C.3 ESTRUTURA DE AVALIAGAO AUDITORES E AUDITORES COORDENADORES

AVALIAGAO ESCRITA

1.2 Médulo — Gestdo Ambiental 2.2 Médulo — Auditorias da Qualidade 3.2 Médulo — Conduta/Comportamento

Estrutura e conteudo da Norma NP EN | Estrutura e conteddo da Norma NP EN | Comportamentos pessoais para a
ISO 14001 I1SO 19011 realizacdo de uma auditoria

Requisitos  normativos: Requisitos
Legais e Regulamentares; ldentificagdo
dos  Aspectos  Ambientais mais
Significativos; Envolvimento da Gestdo | Defini¢Oes, conceitos e principios Relagdo Auditor-Auditado
de Topo; Objetivos e Metas da Gestdo
Ambiental; Formacdo; Melhoria
Continua; Desempenho Ambiental

Casos praticos Tipos de auditorias Técnicas de Entrevista

Preparagdo da auditoria. Documentos
de suporte a auditoria Comunicacgdo

Execugdo da Auditoria
Gestdo de conflitos

Relatério da Auditoria .
Casos Praticos

Seguimento da Auditoria

Critérios para a qualificagdo de
auditores

Andlise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboragdo de Listas de
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AVALIACAO ESCRITA

1.2 Médulo — Gestao Ambiental

2.2 Mdédulo - Auditorias da Qualidade

3.2 Médulo — Conduta/Comportamento

comprovagao,
realizagdo, coordenacdo e classificagdo
de constatagdes

metodologias de

Avaliacado do processo de auditoria

AVALIACAO ORAL

1. Simulagdo da Realizagdo de uma Auditoria (Reunido de conclusdo) e Elaboragdo do Relatério de Auditoria

2. Desempenho Técnico e Comportamental

C.4 AVALIAGCAO ESCRITA AUDITORES INTERNOS

AVALIAGAO ESCRITA

Questdes de Escolha muiltipla sobre:

A) Gestdo Ambiental

B) Auditorias do Ambiente

C) Conduta/Comportamento

Estrutura e conteddo da Norma NP EN
ISO 14001

Estrutura e conteido da Norma NP EN
ISO 19011

Comportamentos  pessoais
realizagdo de uma auditoria

para

a

Requisitos normativos; Requisitos
Legais e Outros Requisitos; Aspectos
Ambientais; Principios da Gestdo
Ambiental; Envolvimento da Gestdo de
Topo; Objectivos, Metas e Programa(s);
Formagao; Melhoria Continua

Definigdes e conceitos

Relagdo Auditor-Auditado

Casos Praticos

Tipos de auditorias

Técnicas de Entrevista

Preparacdo da auditoria. Documentos
de auditoria

Comunicagao

Execugdo da Auditoria

Gestdo de conflitos

Relatério da Auditoria

Casos Praticos

Seguimento da Auditoria

Critérios para a qualificagdo de

auditores

Andlise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboracdo de Listas de

comprovagao, metodologias de
realizagdo e classificagdo de
constatagdes

Avaliagdo do processo de auditoria
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ANEXO D - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO DA SEGURANGA E SAUDE DO

TRABALHO

D.1 REQUISITOS PARA CANDIDATURA

SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Avaliagao Curricular

Auditor Coordenador Auditor

Auditor Interno

Qualificagbes
académicas

Minimo: ensino secunddrio completo (122 ano)

Experiéncia
Profissional

Pelo menos 5 anos de experiéncia profissional, a
. . Sles . 1), (2
tempo inteiro, nos ultimos seis anos .

Pelo menos 2 anos de experiéncia profissional
. . s . 1), (2
a tempo inteiro, nos ultimos seis anos.

Experiéncia
Profissional na Area

Pelo menos 2 anos de experiéncia, nos ultimos seis
anos, em fungdes cujo ambito principal seja na area
da Seguranga e Saude Ocupacional, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos da Seguranca
e Saude do Trabalho;

- Auditores Internos da Seguranga e Saude do
Trabalho;

- Consultores na area da Seguranca e Saude do
Trabalho;

- Formadores na area da Seguranga e Saude do
Trabalho;

- Auditores de organismos de Certificagdo de
Sistemas da Gestdo da Seguranga e Saude do
Trabalho.

Pelo menos 1 ano de experiéncia, também nos
ultimos seis anos, em fungdes

a. cujo ambito principal seja a area da
Seguranca e Saude do Trabalho,
nomeadamente:

e  Colaboradores de
Departamentos da Seguranca
e Saude do Trabalho;

e Consultores na drea da
Seguranca e Saude do
Trabalho;

e Formador na drea da
Seguranga e Saude do

Trabalho;

e Auditores de organismos de
Certificagdo de Sistemas da
Seguranga e Saude do
Trabalho.

b. que, independentemente da sua
natureza, estejam enquadrados no
ambito de um SGSST. ©

Formagao Especifica
na area

Os requerentes devem possuir formagdo profissional
especifica, para garantir capacidade e competéncia
nos dominios requeridos para gestdo e realizagdo de
auditorias nomeadamente formagdo em:

- Normas de Gestdo da Seguranca e Saude do
Trabalho (OHSAS 18001/NP 4397) num minimo
de 16 horas. @ ®)

- Linhas de Orientagdo para auditorias de
sistemas da Segurancga e Saude do Trabalho num
minimo de 24 horas.

Os requerentes devem possuir formagdo
profissional especifica, para garantir
capacidade e competéncia nos dominios
requeridos para gestdo e realizagdo de
auditorias internas. S3o considerados como
requisitos as seguintes situagoes:

A. Participagdo em ac¢do de
formagdo “Interpretagdo
APCER OHSAS 18001/NP 4397”
(minimo 14h) e ag¢do de
formag¢do formagdo “Boas
Praticas APCER de Auditoria
ISO 19011” (minimo 14h),
realizadas pela APCER ou
acOes realizadas pela APCER
em parceria com 0s
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Avaliagao Curricular

Auditor Coordenador

Auditor

Auditor Interno

associados;

B. Participagdo em acgdo(0es) de
formagdo  cujo  conteldo
programatico inclua normas de
Gestdo da Seguranga e Saude
Ocupacional (OHSAS 18001/NP
4397) e Linhas de Orientagdo
para auditorias de sistemas de
gestdo Seguranga e Saude do
Trabalho, num minimo de 14
horas em cada uma das
matérias.® (103 @

Experiéncia em
Auditorias

Participagdo, nos ultimos trés
anos, como auditores
efetivos em pelo menos 7
auditorias (pelo menos 3
auditorias completas como
auditor coordenador da
Seguranga e Saude no
Trabalho, correspondendo a
15 dias de trabalho)
realizadas no ambito da
norma NP 4397/0OHSAS
18001, que correspondam a
um minimo de 35 dias de
auditoria, incluindo a anadlise
da documentagado, a
actividade de auditoria
propriamente dita e o
relatério. )

Participacao, nos
ultimos trés anos,
como auditor da
Seguranga e Saude
do Trabalho efetivo
em pelo menos 4
auditorias realizadas
no ambito das
normas OHSAS
18001/NP 4397 (18,
22 ou 32 parte), que
correspondam, no
global a um minimo
de 20 dias de
auditoria, incluindo a
analise da
documentagado, a
atividade de
auditoria
propriamente dita e
o relatério 7

Participagdo, nos ultimos dois anos, como
auditor da Seguranga e Saude do Trabalho
efectivo em pelo menos 2 auditorias, integrais
ou parciais, realizadas no ambito das normas
da série OHSAS 18001/NP 4397 (18, 22 ou 32
parte), que correspondam, no global a um
minimo de 3 dias de auditoria, incluindo a
analise da documentagdo, a actividade de

auditoria propriamente dita e o relatério.
(11), (12), (13)

(5), (7).

No caso de os candidatos possuirem habilitagdes académicas superiores ao ensino secunddario completo, a

experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

Periodos de estdgio ndo sdo elegiveis para o cumprimento deste critério.

Se os candidatos ndo possuirem a formagao atualizada nas normas em vigor, é requerida a sua atualizagdo de acordo

como plano de transi¢do divulgado pela APCER.

excepgdo do referido em

(5)

3)

A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos ndo é elegivel para o cumprimento deste critério com a

A qualificagdo como Técnico Superior de Seguranga e Higiene do Trabalho concedido pelo ACT substitui a formagao
nas Normas de Gestdo da Seguranca e Saude do Trabalho (OHSAS 18001/NP 4397).

Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragGes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a

fase de preparagdo da mesma e elaboragdo de relatério.

@

auditor em treino.

Ndo sdo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando, formador ou

A qualificagdo como Técnico Superior de Seguranca e Higiene do Trabalho concedida pelo ACT é condigdo suficiente
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Avaliagao Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno

para preencher este critério.

©) " Caso o candidato ndo tenha participado nas duas agdes referidas no critério A) anterior ou cumpra apenas o critério

B) é obrigatdria a participagdo numa acgdo “Preparagdo para a Certificagdo de Auditores Internos da Seguranga e
Saude do Trabalho” a organizar pela APCER. Esta acgdo tera a duragdo de 7 horas e incluira a realizagdo de exercicios,

devendo o candidato suportar os custos associados.

19" Um candidato que cumpra com o critério A) poderd, se for seu interesse, participar na acgdo de preparagdo,

suportando os custos associados.

) para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragdes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a

fase de preparagdo da mesma e elaboragdo do relatdrio, i.e., o cumprimento deste critério implica o minimo de trés

dias de auditoria “no terreno”.

12 No caso deste critério estar suportado na realizagdo de auditorias parciais a sistemas de Gestdo da Seguranga e Saude

do Trabalho, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no questionario de candidatura (1187).

) para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas deverd ter sido de 1.2 parte

(auditoria interna).

D.2 BIBLIOGRAFIA

Documentos de referéncia Documentos de consulta recomendada

1. NP 4397 —Sistemas de Gestdo da Segurancga e

Satde do Trabalho; Especificagdes OHSAS 18002 Occupational health and safety management

2. NP ENISO 19011 - Linhas de orientacgo para systems — Guidelines for the implementation of OHSAS
18001:2007

auditorias de sistemas de gestdo da qualidade e
do ambiente

NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicacGes, de consulta opcional, associadas ao ambito da certificagdo, chamando a
atengdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de acreditagdo, organismos de certificagdo
acreditados) www.apcergroup.com

D.3 ESTRUTURA DE AVALIACAO DE AUDITORES E AUDITORES COORDENADORES

AVALIACAO ESCRITA

1.2 Médulo — Gestdo da Seguranca e 2. 2 Médulo — Auditorias da Seguranga 3.2 Médulo — Conduta/Comportamento
Saude do Trabalho e Saude do Trabalho ) P

Estrutura e contetdo da Norma NP Estrutura e conteudo da Norma NP EN Comportamentos pessoais para a
4397 I1SO 19011 realizacdo de uma auditoria

Requisitos normativos; Requisitos
Legais e Regulamentares; ldentificagdo,
Avaliagdo e Andlise de Riscos para a
SST; Principios da Gestdo da SST;

Envolvimento da Gest3o de Topo; Definigdes, conceitos e principios Relagdo Auditor-Auditado
Objectivos da Gestdo da SST; Formagao;

Melhoria Continua.

Casos Praticos Tipos de auditorias Técnicas de Entrevista
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AVALIACAO ESCRITA

1.2 Médulo — Gestdo da Seguranca e
Saude do Trabalho

2. 2 Médulo — Auditorias da Seguranga
e Saude do Trabalho

3.2 Médulo — Conduta/Comportamento

Preparagdo da auditoria. Documentos
de suporte a auditoria

Comunicagao

Execugdo da Auditoria

Gestdo de conflitos

Relatério da Auditoria

Casos Praticos

Seguimento da Auditoria

Critérios para a qualificagdo de
auditores

Andlise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboragao de Listas de
comprovag¢do, metodologias de
realizagdo, coordenacdo e classificagao
de constatagdes

Avaliagdo do processo de auditoria

AVALIACAO ORAL

1. Simulagdo da Realizagdo de uma Auditoria (Reunido de conclusdo) e Elaboragdo do Relatério de Auditoria

2. Desempenho Técnico e Comportamental

D.4 AVALIAGAO ESCRITA AUDITORES INTERNOS

AVALIACAO ESCRITA

Questoes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Seguranga e Saude do
Trabalho

B) Auditorias da Seguranga e Saude do
Trabalho

C) Conduta/Comportamento

Estrutura e conteddo da Norma NP
4397

Estrutura e conteido da Norma NP EN
I1SO 19011

Comportamentos  pessoais
realizacdo de uma auditoria

para

a

Requisitos normativos; Requisitos
Legais e Regulamentares; ldentificagdo,
Avaliagdo e Anadlise de Riscos para a
SST; Principios da Gestdo da SST;
Envolvimento da Gestdo de Topo;
Objectivos da Gestdo da SST; Formagdo;
Melhoria Continua.

Definigdes e conceitos

Relagdo Auditor-Auditado

Casos Praticos

Tipos de auditorias

Técnicas de Entrevista

Preparagdo da auditoria. Documentos
de auditoria

Comunicagao

Execugdo da Auditoria

Gestdo de conflitos

Relatério da Auditoria

Casos Praticos

Seguimento da Auditoria
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AVALIACAO ESCRITA

Questoes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Seguranga e Satde do B) Auditorias da Seguranca e Satde do

Trabalho Trabalho C) Conduta/Comportamento

Critérios para a qualificagdo de
auditores

Analise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboragdo de Listas de
comprovagao, metodologias de
realizagao e classificagcdo de
constatagles

Avaliagdo do processo de auditoria
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ANEXO E - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE SEGURANGA ALIMENTAR

E.1 REQUISITOS PARA CANDIDATURA

SISTEMAS DE SEGURANCA ALIMENTAR

Avaliagao Curricular

Auditor Coordenador Auditor

Auditor Interno

Qualificagoes
académicas

Formagdo pds secundaria que inclua Microbiologia Geral
e Quimica Geral.
E Formagdo pos-secundaria no sector da industria da

cadeia alimentar a auditar.

Minimo: ensino secundario completo
(122 ano)

Experiéncia
Profissional

Pelo menos 5 anos de Pelo menos 4 anos de

experiéncia profissional, a experiéncia profissional a

tempo inteiro, nos
(1), (2)

tempo inteiro, nos ultimos

1,2

seis anos ultimos seis anos

Pelo menos 2 anos de experiéncia

profissional a tempo inteiro, nos Gltimos

seis anos. 12

Experiéncia

Profissional na Area
(10)

Pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos ultimos
seis anos, em fungGes cujo dmbito principal seja na area
da Seguranga Alimentar, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos de Seguranga
Alimentar;

- Auditores Internos de Seguranga Alimentar;

- Consultores na area da Seguranga Alimentar;

- Formadores na area da Seguranca Alimentar;

- Auditores de organismos de Certificagdo de

Sistemas de Gestdo da Seguranga Alimentar.

Pelo menos 1 ano de experiéncia,
também nos Ultimos seis anos, em

fungdes:

a. cujo ambito principal seja na area

da Seguranca Alimentar,
nomeadamente:
- Colaboradores de

Departamentos de Seguranca

Alimentar;

- Consultores na 4érea da

Seguranca Alimentar;

- Formadores na area da

Seguranca Alimentar;

- Auditores de organismos de
Certificagdo de Sistemas de
Gestdo da Seguranca

Alimentar.

b. que, independentemente da sua
natureza, estejam enquadrados no

ambito de um SGSA.

Formacgao Especifica
na area

Os requerentes devem possuir formagdo profissional
especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios realizagdo de

requeridos para gestdo e

auditorias, nomeadamente formagdo em:

- Normas de Sistemas de Gestdo da Seguranca

Os requerentes devem possuir formagao
profissional especifica, para garantir
capacidade e competéncia nos dominios
requeridos para gestdo e realizagdo de
auditorias internas. S3o considerados
como requisitos as seguintes situagdes:
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Avaliagao Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno

Alimentar (NP EN ISO 22000) num minimo de 16 A. Participagdo em  acdo de
(1) formagdo “Interpretagdo APCER

ISO 22000” (minimo 14h) e agdo
de formagdo “Boas praticas
APCER de Auditoria 1SO 19011”
Sistemas de Gestdao da Seguranca Alimentar, num (minimo 14h), realizadas pela
minimo de 24 horas APCER ou acdes realizadas pela
APCER em parceria com os

horas

- Linhas de Orientagdo para auditorias de

- Principios do HACCP, avaliagdo do risco e analise .
. (12) associados;
do risco

- Principios da gestdo da seguranga alimentar 5 partic (Ges) d
. articipagdo em acgao(des e
incluindo PPR's formagao cujo conteudo
programatico inclua normas de
Segurancga Alimentar (NP EN ISO
22000) e Linhas de Orientagdo
para auditorias de Sistemas de
Gestdo da Segurancga Alimentar,
num minimo de 14 horas em

cada uma das matérias. (" ©

Experiéncia em
Auditorias Participagdo, nos ultimos | Participagdo, nos ultimos | Participagdo, nos ultimos dois anos,

trés anos, como auditores | trés anos, como auditor | como auditor efetivo em pelo menos 2
efetivos em pelo menos 7 | da Seguranga Alimentar | auditorias, integrais ou parciais,
auditorias (pelo menos 3 | efetivo em pelo menos 4 | realizadas no ambito da norma ISO
auditorias completas como | auditorias realizadas no | 22000 (13, 22 ou 32 parte), que
auditor coordenador da | ambito das normas da | correspondam, no global a um minimo
Seguranca Alimentar, | série ISO 22000 (13, 22 ou | de 3 dias de auditoria, incluindo a
correspondendo a 15 dias de | 32 parte), que | andlise da documentacdo, a atividade de
trabalho) realizadas no | correspondam, no global | auditoria propriamente dita e o
Ambito das normas da série | a um minimo de 20 dias | relatério. ¥ & ©)
ISO 22000 (13, 22 ou 32 | de auditoria, incluindo a
parte), que correspondam a | analise da documentagdo,
um minimo de 35 dias de | a actividade de auditoria
auditoria, incluindo a analise | propriamente dita e o
da documentagao, a | relatério. 113
atividade de auditoria
propriamente dita e o

relatério.

No caso de os candidatos possuirem habilitagdes académicas superiores ao ensino secundario completo ou pos-
graduagdes na drea Alimentar, a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

Periodos de estdgio ndo sdo elegiveis para o cumprimento deste critério.

3 T s . . . s
B A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao ¢ elegivel para o cumprimento deste critério.

®  para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragdes superiores a 20% da duragdo total da auditoria, para a
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Avaliagao Curricular Auditor Coordenador Auditor Auditor Interno

fase de preparagdo da mesma e elaboragdo de relatério, i.e., o0 cumprimento deste critério implica o minimo de trés
dias de auditoria “no terreno”.

5 ~ ~ . . . ..
®) " N3o sdo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando, formador ou

auditor em treino.

Se os candidatos ndo possuirem a formagdo atualizada nas normas em vigor, é requerida a sua atualizagdo de acordo
como plano de transi¢do divulgado pela APCER.

) Um candidato gue cumpra com o critério A) poderd, se for seu interesse, participar na a¢do de preparagao,

suportando os custos associados.

No caso de este critério estar suportado na realizagdo de auditorias parciais a Sistemas de Gestdo da Seguranga
Alimentar, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no questionario de candidatura (1187).

Para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2 parte
(auditoria interna).

(o) FungGes de Gestdo da Qualidade ou relacionadas com a Seguranga Alimentar tais como a produgdo incluindo a

produgdo artesanal, distribui¢do, inspegdo incluindo inspecdo legal ou equivalentes. (Entende-se por fungdes
equivalentes:

- Arealizagdo de auditorias de terceira parte: segundo a 1ISO 9001:2000 a empresas do sector agroalimentar,

- Arealizagdo de auditorias de terceira parte a sistemas de seguranga alimentar segundo a DS 3027E e o Codex
Alimentarius,

- Arealizagdo de auditorias de terceira parte segundo referenciais de Certificagdo de produto alimentar: tais como a
BRC — Global Standard Food, IFS;

- Atividades de consultoria relacionada com a Seguranga Alimentar, etc.).

1 Esta formagdo pode ser substituida por nimero de horas de formagdo dadas caso o candidato seja formador no

referencial

12 0s cursos de formagdo devem ser reconhecidos (exemplo acreditagdo DGERT em Portugal).

™3 Estas auditorias poderdo ter sido efetuadas segundo a NP EN ISO 9001 em empresas da cadeia alimentar ou segundo

outros referenciais de SGSA (ex. DS 3027E e BRC), sendo contabilizado 75 % da sua duragdo total.

E.2 BIBLIOGRAFIA

Documentos de referéncia Documentos de consulta recomendada

1. NP ENISO 22000 - Sistemas de Gestdo da
Seguranca Alimentar — Requisitos para qualquer Guia Interpretativo NP EN ISO 22000:2005 (ENE002/1)
organizagdo que opere na cadeia alimentar

NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicagdes, de consulta opcional, associadas ao ambito da certificagdo, chamando a
atengdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de acreditagdo, organismos de certificagdo)
*www.iso.ch ou www.apcergroup.com

E.3 ESTRUTURA DE AVALIACAO DE AUDITORES E AUDITORES COORDENADORES

AVALIAGCAO ESCRITA
1.2 Mdédulo - Gestdo da Seguranga 2.2 Médulo — Auditorias Seguranga 3
K . 3.2 Médulo — Conduta/Comportamento
Alimentar Alimentar
Estrutura e contetido da Norma NP EN Estrutura e contetdo da Norma NP EN Comportamentos pessoais para a
ISO 22000 I1SO 19011 realizagdo de uma auditoria
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AVALIACAO ESCRITA

1.2 Médulo — Gestdo da Seguranga
Alimentar

2.2 Médulo - Auditorias Seguranca
Alimentar

3.2 Médulo — Conduta/Comportamento

Requisitos normativos:
Responsabilidade da Gestdo; Requisitos
do Sistema; Controlo de Documentos;
Estudo e Planeamento HACCP;
Operacionalidade do Sistema HACCP;
Manutengado do Sistema HACCP

Defini¢Ges, conceitos e principios

Relagdo Auditor-Auditado

Casos praticos

Tipos de auditorias

Técnicas de Entrevista

Preparagdo da auditoria. Documentos
de suporte a auditoria

Comunicagdo

Execugdo da Auditoria

Gestdo de conflitos

Relatério da Auditoria

Casos Praticos

Seguimento da Auditoria

Critérios para a qualificagdo de
auditores

Andlise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboragdo de Listas de
comprovag¢do, metodologias de
realizagdo, coordenacdo e classificagao
de constatagdes

Avaliagdo do processo de auditoria

AVALIACAO ORAL

1. Simulagdo da Realizagdo de uma Auditoria (Reunido de conclusdo) e Elaboragdo do Relatério de Auditoria

2. Desempenho Técnico e Comportamental

E.4 AVALIAGAO ESCRITA AUDITORES INTERNOS

Questoes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Seguranga Alimentar

B) Auditorias da Seguranga Alimentar

C) Conduta/Comportamento

Estrutura e conteludo da Norma NP EN
ISO 22000

Estrutura e conteido da Norma NP EN
I1SO 19011

Comportamentos  pessoais
realizagdo de uma auditoria

para

a

Requisitos normativos:

Responsabilidade da Gestdo; Requisitos
do Sistema; Controlo de Documentos;
Estudo e Planeamento HACCP;
Operacionalidade do Sistema HACCP;
Manutengdo do Sistema HACCP.

Defini¢Ges e conceitos

Relagdo Auditor-Auditado

Casos Praticos

Tipos de auditorias

Técnicas de Entrevista

Preparagdo da auditoria. Documentos
de auditoria

Comunicagao
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Questoes de Escolha multipla sobre:

A) Gestdo da Seguranga Alimentar B) Auditorias da Seguranca Alimentar C) Conduta/Comportamento
Execuc¢do da Auditoria Gestdo de conflitos
Relatério da Auditoria Casos Praticos

Seguimento da Auditoria

Critérios para a qualificagdo de
auditores

Andlise de casos praticos: Preparagdo e
planeamento, elaboragdo de Listas de

comprovagao, metodologias de
realizagao e classificacdo de
constatagdes

Avaliagdo do processo de auditoria
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ANEXO F — REALIZAGAO DE AUDITORIAS DE SUPERVISAO DE AUDITORES

F.1 OBJETIVO

F.1.1 A APCER pode desencadear a realizacdo de uma auditoria de supervisdo como suporte de decisdo
em caso de:

e Renovacgdo, quando considerado necessario pela APCER,;
e Reclamacgdes sobre auditores certificados

e Suspensdes ou interrupc¢des da vigéncia da certificacao.

F.2 ELEMENTOS SUJEITOS A AVALIACAO
F.2.1 Tem como elementos sujeitos a avaliacdo, quando aplicéveis:
e A preparacdo da auditoria;
e Arealizacdo de reunido de abertura da auditoria;
e Arealizacdo da auditoria;
e Os comportamentos pessoais do auditor;
e A capacidade de comunica¢do do auditor;

e A avaliacdo da aplicagdo dos conhecimentos técnicos (referencial normativo associado ao
sistema de gestdo considerado no ambito da certificagdo do auditor);

e Reunido de encerramento e resultados da auditoria.

F.3 Informagdo de supervisdao

F.3.1 Os auditores sdo informados da necessidade de realizacdo de auditoria de supervisdo e motivos
associados, por escrito.

F.3.2 O auditor confirma, por escrito, a sua disponibilidade para a sua realizagao.

F.3.3 O auditor informa os servicos da APCER, com uma antecedéncia minima de 45 dias, de qualquer
auditoria (entidade cliente, entidade a auditar, ambito e tipo de auditoria, duragdo, datas e locais
de realizacdo), e na qual desempenhe fung¢des de acordo com o ambito e dominio da sua
certificacdo (ver B.3).

F.3.4 No caso de ndo ser previsivel a realizagdo de qualquer auditoria num espaco de 3 meses, o auditor
certificado devera informar os servigos da APCER.
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F.4 Selegao da auditoria de supervisao

F.4.1 Apos rececao de informagao do auditor envolvido, a APCER informa o mesmo da realizagdo da
supervisdo (com uma antecedéncia minima de 15 dias sobre a data de realizacdo da auditoria).

F.4.2 Em caso de decisdo de supervisdo, o auditor é informado do nome e outros dados do supervisor
(entidade empregadora, funcGes que desempenha, ...), devendo proceder ao envio, para a
APCER, de declaracdo de autorizacao (a constar do processo de certificacdo de cada auditor) para
a realizacdo da supervisao pelo cliente da auditoria, contemplando obrigatoriamente:

e Identificagdao do cliente da auditoria;
e Identificacdo do auditado;

e Ambito e alcance da auditoria, e sua caracteriza¢do ou tipo (auditoria de 12 parte ou
interna, auditoria de 22 parte ou de cliente, auditoria de 32 parte ou incluida num
processo de certificagdo);

e |dentificacdo dos locais a serem auditados;

e |dentificacdo dos elementos da equipa auditora, em que o auditor certificado se
integra, e respetivas fungGes

e Declaragdo de conhecimento dos objetivos da supervisdo *;

e Autorizacdo da participacdo do supervisor da APCER e de disponibilizacdo do plano e
relatério da auditoria ou sua consulta**;

e Validagcdo por representante do cliente da auditoria.

* O auditor dever3, junto do cliente da auditoria e do auditado, proceder a informacéo e clarificacdo
do processo de supervisdo (ex. através do fornecimento do Regulamento Geral de Certificagdo de
Auditores (REG003)). A APCER prestara, sob solicitagdo do auditor certificado ou do cliente da
auditoria, todas as informacdes e esclarecimentos considerados como necessarios.

** (Os servicos da APCER confirmardo, junto da entidade cliente da auditoria, a realizagdo da
supervisdo, incluindo declaragdo de confidencialidade sobre qualquer documento, dado ou
informacdo do cliente da auditoria e do auditado, e que serdo exclusivamente utilizados no ambito do
processo de certificagdo do auditor em causa. Caso a entidade cliente da auditoria considerar a ndo
disponibilizacdo de cépia do plano de auditoria e/ou do relatdrio de auditoria (mas apenas a sua
consulta pelo supervisor), tal facto devera ser referido na declaragao.

F.4.3 No caso da entidade cliente da auditoria ser a APCER (auditorias de 32 parte), serd apenas
necessario o envio de confirmacdo de disponibilidade.

F.4.4 Todos os contactos de natureza logistica serdo realizados posteriormente entre o supervisor e o
auditor envolvido.
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F.4.5 Podera ser realizada a supervisdao de mais do que um auditor numa Unica auditoria, desde que o
ambito da mesma possibilite a avaliacdo independente do desempenho de cada auditor em
func¢des enquadradas no ambito da sua certificagao.

F.4.6 As auditorias a sistemas de gestdo passiveis de serem supervisionadas sdao caracterizadas no
guadro seguinte:

- . FUNCAO EM -
CERTIFICACAO TIPO AMBITO DURACAO
AUDITORIA
12 Parte | Todo o Sistema de Gestdo
Qualquer (no caso dos SGQ com excegdo
_ 22 parte | de auditorias limitadas aos processos de ) )
Auditor Coordenador realizacio do produto e Auditor 1 dia
. . Coordenador
preferencialmente a todo o sistema)
32 parte | Qualquer (preferencialmente a todo o
Sistema de Gestdo)
Auditor
Auditor Qualquer | Qualquer Coordenador ou 1dia
Auditor

F.4.7 N3o serdo consideradas auditorias em que ndo se verificar:

e Aelaboragdo de um plano de auditoria;
e A realizacdo de reuniGes de abertura e encerramento com a entidade auditada;
e Acelaboragdo de um relatdrio de auditoria.

F.4.8 Nao serdo, igualmente, consideradas as auditorias em que o auditor participe como observador,
auditor em treino, formando ou formador.

F.5 CUSTOS

F.5.1 Os custos associados a realizagdo da auditoria de supervisdo sdo suportados pelo auditor
certificado, de acordo com o estabelecido na tabela de pregos (ITO65).

F.5.2 A APCER procedera a sua faturacdo apds a sua realizacao.

F.5.3 De forma a otimizar deslocagGes e minimizar despesas, a APCER procurara nomear supervisores da
mesma area geografica do auditor envolvido ou da entidade a auditar por este, no ambito da
supervisdo. Este facto ndo invalida que o auditor e o supervisor procurem solucdes logisticas
adequadas ao propdsito definido anteriormente.
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