) 3ICer

Msocm?o PORTUGUESA
DE T

CERTIFICAGAD

REGULAMENTO GERAL
DE CERTIFICAGAO DE AUDITORES

APCER-Associacdo Portuguesa de Certificagdo
Sede: Edificio de Servigos da Exponor, 2° andar, Av. Dr. Anténio Macedo, 4450-617 Leca da Palmeira — Tel: (351) 22 999 36 00 — Fax: (351) 22 999 36 01 — E-Mail: info@apcer.pt
Delegacéo: Edificio Rosa, Praga das IndUstrias — 1300-307 Lisboa — Tel.: (351) 21 361 64 30 — Fax: (351) 21 361 64 39 — E-Mail: info@apcer.pt



) 3ICer

Direccao Comercial e de Re.g.u Iam~ento Gera.'l PO
Operagdes de Certlflca(;ao de Auditores Pag. 2 de 14
CONTEUDO
INTRODUGAO E AMBITO ..ottt ettt tet ettt ess ettt ees et st ese s et sasss s ssetese s st et essesatesess s seesstasess et sensnesesnteresnseen 5
1. OBIECTIVO ..ottt ettt ettt ettt ettt e 2 et et et et et et et e st s s s s e s e e s e s es e s e e e e s st et et et et et ettt s 6
2. DEFINICOES ..ottt ettt ettt ettt et et e et et et et e ae et et et e s et et e s e s et et esees e et et ese s santenn et etateneeeeeetnenenntens 6
3. CONCESSAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA .......oooiiiiieieeeeeeee ettt 7

3.1. CANDIDATURA A CERTIFICACAO ......ocvcviteteteteeeecteeeeee ettt es s n s sttt ettt ettt seseaens 7

3.2. RECEPCAO E ANALISE DA CANDIDATURA A CERTIFICAGAO ........coovieeceeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 7

3.3. CONDICOES DE AVALIAGAO CURRICULAR.......ceiiiiietetetetete e te ettt s s s sttt ettt sttt seseaees 8

3.4. AVALIACAO ESCRITA E ORAL.....ououiiiieeieie ettt a ettt ettt ettt a s esessss s s s s s s et et et esesesee 8

3.5. EMISSAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA”.......ciiiieeeeeeetetetetetete e en s 9
4. MANUTENGCAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA .......ooooviieieiceeeceeeee ettt 10

4.1. ACOMPANHAMENTO ANUAL ....oouitititititieeceeee ettt ettt ettt ae e e st et ettt et et et et et etesesesesesesesesnan s e e 10
4.2. RENOVACAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA........ciiiieieeeeeteteteeee e en s 11
5. EXTENSAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA” .....coiiiiiieeeieeeee e ee e 11
6. ST Y 070 ] =5 RO 12
7. DESISTENCIA OU INTERRUPCAO DA VIGENCIA DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA” ........cccccevevnee. 13
8. RECLAMAGCOES E RECURSOS ......cocuitiuieititceciieetee ettt ettt ettt st aeaeseasssss s s s st et et et et ettt e tes e s et e sesesesesesens 13
9. CONFIDENCIALIDADE .........cooviteteteteteteteteeeeet et a et ettt et e st et et et et et et et e st esesesesess s s s st et s st et et et et et et e tesesesesens 13
10. COMPOSICAO DO JURI DE AVALIACAO ........ooiiiieiieieiee ettt st es ettt ettt s s esese s seseasssanas 14
11, DIVULGAGAO ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt a et e e e s e et et et et et et et et et et et et et et et et et et et et et et esesnsnsnananans 14
12.  USO ABUSIVO DA MARCA DE AUDITOR CERTIFICADO OU DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA...14
13. CONDICOES FINANCEIRAS........coiiitiitetet ettt te ettt e s et a et et et et et et et et et et et et et e se s et etesesesesesesnansnanaes 14
14. RESPONSABILIDADE .......cocuiuiiiteieeeet ettt ettt ettt e sttt et et et et et et et et et et et et eseses e st et et et et esesesesnsnsnsnanans 14
15, ALTERAGOES.......ooieeeeeteeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt ettt e s sttt e s et et et et et et et et et et et et et et et et et et esesnsnsnananans 14
ANEXO A - EXTENSOES DE CERTIFICAGAO........coiiiiiiiiieieeete ettt ettt ettt ssae s s s anaeans 1
INTRODUGAO E AMBITO ....oouiieieeieeteteee ettt et e sttt ese et et ese s et et sss et st etese s saesess et atesessessteestesess et aaeseenasnterennaeane 2
1. OBUIECTIVO ..ttt ettt 4 4 ettt et et et st s s s s s e s s s ettt ettt ettt 2

e —
QIT004/1



) 3ICer

Direccao Comercial e de Re.g.u Iam~ento Gera..l PO
Operagdes de Certificacdo de Auditores Pég. 3 de 14
ANEXO B - CERTIFICAGCAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE........cccccovvvriinnnn. 1
INTRODUGAO E AMBITO ....oouiiiiticeeeteee ettt ettt ettt a ettt ae s et et es et st et ess et et et ess s s tes et et ess et esesessesetesennesne 2
IR @ ] = @ I Y LS PSUSPRSN 2
2. AVALIACAO CURRICULAR.......coititetietetetete ettt et ettt et ettt et et e s et et et ese s et et ese et e s et ess s st et esess s ssesessssesesennsateses 2
2.1. AUDITOR COORDENADOR DA QUALIDADE .......ccut ittt sttt et ste e st esieeseeaste e steeseeesneesnteanteesseeseeesseesnnens 2
2.2. AUDITOR DA QUALIDADE . .......eeiteitte ittt ettt steesteesteesmeess e e e e teesteesteeaseeaseeeteeaseesseesneeanseanteesseesseesseenseessenns 3
2.3. AUDITOR INTERNO DA QUALIDADE ......ooiiieitieitie ettt sttt et ste e st e sneeanteanteesaeesseesnaesnbeanteenseeneeas 4
T 1= (@ 1T 2 A 1 TSRS 5
4. ESTRUTURA DE AVALIACGAO ......oouiiiieteee ettt ettt ettt ettt s et s et et et es s s et s et et ensesesesennesesens 7
4.1 AVALIACAO ESCRITA ..ottt ettt ettt ettt ettt et et et et ese et et et ess et et et e st et e s e s ss et esssenn s esesneeas 7
4.2 AVALIACAO ORAL (APLICAVEL APENAS A REQUERENTES A0S GRAUS “AUDITOR COORDENADOR DA QUALIDADE” E
“AUDITOR DA QUALIDADE”) ...eeetuttteetiuttteeeiutetee e sttt ee e sttt e e e sbaee e e s bee e e e ek b e e e e ek be e e e e ek be e e e e akbe e e e e aa b ee e e e aabeeeeeanbbeeesanbbeeennbeeeenan 7
ANEXO C - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO AMBIENTAL .....cccovovivieeereieeeeeie 1
IR0 n 18T 07 X0l =Y ] =] OO 2
O] N @ I V@ T RSOV RUSTURRORRN 2
2. AVALIACAO CURRICULAR........coetititeteteeeeeeeeaee ettt ettt ettt ettt ettt a s s s s s e se s s st et et et et et e tseses et et et et et et e sesesesees 2
2.1. AUDITOR COORDENADOR DO AMBIENTE ......cttiitiiititititaieeieesiee ettt ee et steesaeesmeeabeasbeesaeesaeesnbeenbeaseesneas 2
2.2. AUDITOR DO AMBIENTE......eiuttitteitieatee ettt ateesteesteeaaeesabe e te e beeabeeaaeeasseambeaabeeabeeaseeeseeanseaabeesaeesaeesnsesnseseesseans 3
2.3. AUDITOR INTERNO DO AMBIENTE .....cuiiiitittaitieateeatee sttt te e teesteesteeaseeanteesbeesaeesaeeaneeaabeasseesseesnnesnbeanseanseesseas 4
3L BIBLIOGRAFIA . ...ttt ettt ettt ettt et ekt e ke e ek et eh et 22 ee 2kt e oh e e oA et em b e e ehe e eh e e eRe e eEe e bt e eEe e eRneenteeabeeeheeaneeenaeantin 5
4. ESTRUTURA DE AVALIAGAO ..ottt ettt ettt ettt a s sa s s ess s s s s s s s s, 6
4.1 AVALIACAO ESCRITA ...ttt ettt ettt ettt ettt ettt ettt eb et aeses e s s s s s s st et et et et et et et et et et etes et et esesesns 6

4.2 AVALIACAO ORAL (APLICAVEL APENAS A REQUERENTES A0S GRAUS “AUDITOR COORDENADOR DO AMBIENTE” E
“AUDITOR DA AMBIENTE”) 1ttt ttitiuittttetete e et e autbeeeeeta e e s e aaabeeeeeeaaeaaaaaatbeeeeeaeeeaaamnbbeeeeeeeeesaanbbbeeeeaaeeeaaannbbeeeeaeaeesaannbeeaeeaaaanne

ANEXO D - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE GESTAO DA SEGURANCA E SAUDE NO
TRABALHO ... e e e r e e e s

INTRODUGAQO E AMBITO ..ottt ettt st et et et et teetes e seessetese st e e ateeteseeaeteetesesteessstesnsesesateseeteesateien
O] = =T o4 1 | V/ @ T
2. AVALIACAO CURRICULAR........cooteteteteteeeeeeeeteseseseseses et et asete e te et st e s s aee s esssess s s s s as s et esasntsasenesasasasnanenaneneneees
2.1. AUDITOR COORDENADOR DA SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL ......c.coueieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens
2.2. AUDITOR DA SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO .......ccvoviiiieeieieeeeeeeeieeeeeee s e s
2.3. AUDITOR INTERNO DA SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO .........coovieeeieeeeeeeeeeeeeeees e
B BIBLIOGRAFIA ...ttt ettt es e e s s st et et et et et e e e et et et e s et eseeeeesn s e s enan e s s s es et as et e s n et e e
4. ESTRUTURA DE AVALIAGAO ..ottt s s sttt sttt ettt eaes s e s s enseassnss s s s s s s annas
4.1 AVALIACAO ESCRITA ..ottt es e sttt et e ettt a et et et s s esessss s s s es et et et et st et et et et et et etesaseenaneneens
ER Y W0 X@ T 0] 27 E R

QIT004/1



) 3ICer

Direccao Comercial e de Re.g.u Iam~ento Gera..l PO
Operagdes de Certificacdo de Auditores Pég. 4 de 14
ANEXO E - CERTIFICACAO DE AUDITORES DE SISTEMAS DE SEGURANGA ALIMENTAR (HACCP)............ 1
INTRODUGAO E AMBITO ....oouiititiceieteee ettt ettt ettt ettt ae s s et s et st et ese et et et ess s st et et et ess et eseseanesetesesnenne 2
IR @] = @ 1 Y LS PSPSPRSN 2
2. AVALIACAO CURRICULAR.......ceiititieieteteee ettt ettt ettt et et etese s et et e s e s et esess et s sesess et st et essss s etesesssssseseanesateses 2
2.1. AUDITOR COORDENADOR HACCP ...ttt ettt ettt ettt et e e s nbe e e sabe e snteesnteeesnbeeenneeas 2
W U |l @] 3 X @ 1 o SRS 3
2.3. AUDITOR INTERNO HACCP ...ttt ettt ettt sttt et e st e st et teesteenteesteesseeaseeeneeaneeesteesaeesnensneeanseansens 4
I 1= (@ 1T 2 A 1 SRS 5
4. ESTRUTURA DE AVALIAGAO ......oovieiiieeceeeee ettt ettt s ettt s st s et et et es e s st s et e s e s s eseseenssasens 5
4.1 AVALIACAO ESCRITA «..ooeiieetceeee ettt ettt ettt ettt ettt et s st et et ese et et et e ss et et et e st etese s ssesesnaenn s eseseeeas 5
4.2 AVALIACAO ORAL (APLICAVEL APENAS AOS REQUERENTES A0S GRAUS “AUDITOR COORDENADOR DA SEGURANGA
ALIMENTAR” E “AUDITOR DA SEGURANGA ALIMENTAR”) ...ettiiiittitieitttte e sttt e sttt e e sttt e e sttt e e s sabs e e s sabee e e s sanbeeeesnsbeeeesnnnneas 6

e —
QIT004/1



Regulamento Geral DNE001/2
Direccdo Comercial e de ces ~ .
Operagdes de Certlflca(;ao de Auditores Pag. 5 de 14

INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacdo Portuguesa de Certificacdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitagao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizacdo de Auditorias a Sistemas de Gestao.

A certificacdo de Auditores € um sistema de avaliagdo curricular totalmente aberto e voluntario. Para além da
satisfacdo pessoal, de saber que se cumpre com os requisitos de um rigoroso processo de avaliacdo, a
certificacdo APCER representa uma verificacdo/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a
Sistemas de Gestéo.

O processo de certificacdo de Auditores da APCER cumpre com o estabelecido na NP EN 45013:1996 “Critérios
Gerais para Organismos de Certificacdo de Pessoal” / ISO/IEC 17024:2003 “Conformity Assessment — General
requirements for bodies operating certification os persons”, com a Directiva CNQ 28/1995 “Sistemas de
Certificacdo de Pessoas. Regras Gerais” e com a Directiva CNQ 31/2000 “Acreditacdo de Entidades. Regras
Gerais” e a horma ISO 19011:2002 — Linhas de orientacdo para auditorias a Sistemas de Gestdo Ambiental e/ou
Qualidade (na auséncia de referenciais especificos para auditorias a outros sistemas de gestdo é utilizada esta
norma).

Credenciacdo e Reconhecimentos da APCER

M Entidade acreditada para a certificagdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a certificacdo de Auditores da
Qualidade e Auditores Coordenadores da Qualidade.

M Entidade acreditada segundo a norma EN 45012-98 para certificacio de sistemas da qualidade 1SO 9000 e
QS9000 e certificacdo de sistemas de gestdo ambiental ISO 14001, pela ENAC-Entidad Nacional de
Acreditacién e pelo IPQ-Instituto Portugués da Qualidade, para os sectores de actividade definidos nos
certificados de acreditacéo

M Parceiro da IQNet (The International Certification Network)

M Entidade credenciada pela ANS — Autoridade Nacional de Seguranca para o Grau Confidencial Nacional e o
Grau Nato Confidencial.

Identificacdo da APCER

Designacéo e Localizacdo
Nome: APCER-Associacdo Portuguesa de Certificacdo.

Localizacdo:
Sede: Delegacao:
Edificio de Servigos da Exponor, 2° andar Edificio Rosa
Av. Dr. Antonio Macedo Praca das Indistrias
4450-617 Leca da Palmeira 1300-307 Lisboa
Portugal Portugal
Telefone: 351 22 9993600 Telefone: 351 21 3616430
Telefax: 351 22-9993601 Telefax: 351 21-3616439

E-mail: info@apcer.pt
Web site: http://lwww.apcer.pt

QIT004/1
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1. OBJECTIVO

1.1. O presente regulamento estabelece as regras gerais de funcionamento da APCER nas suas actividades
de Certificacdo de Auditores. Estas regras sdo complementadas pelo estabelecido nos anexos
especificos.

1.2. Os certificados emitidos pela APCER tém a designacéo de “Certificados de Competéncia”.
1.3. No processo de certificacdo de Auditores séo utilizados os seguintes documentos de referéncia:
- ISO 19011 - Linhas de Orienta¢do para auditorias a Sistemas de Gestdo Ambiental e/ou Qualidade;

- Outros documentos de referéncia especificos de cada sistema de gestdo, conforme especificado
em cada anexo a este regulamento.

Alteracdes incorporadas em futuras revisdes/edicdes destes documentos serdo analisadas de forma a
avaliar o impacto no processo de certificagcdo de Auditores da APCER.

1.4. O presente regulamento € o Unico estabelecido pela APCER, preceituando as regras a observar nas
actividades de certificacdo de Auditores .

1.5. A fim de o requerente tomar perfeito conhecimento do conteldo deste Regulamento, constard do
Processo de candidatura um exemplar do mesmo, o qual, apos a certificacdo e enquanto esta vigorar,
devera ser mantido pelo Auditor Certificado.

1.6. O Processo de Certificacdo de Auditores, pela APCER, atribui trés graus distintos de Certificacao:

Auditor Coordenador - o requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra capacidade
para realizar auditorias a Sistemas de Gestao de acordo com os referenciais normativos aplicaveis; e
demonstra a capacidade de Coordenar Equipas Auditoras e coordenar todos os aspectos de uma
auditoria ao Sistema de Gestéo.

Auditor - o requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra capacidade para realizar
auditorias a Sistemas de Gestdo de acordo com os referenciais normativos aplicaveis;

Auditor Interno — o requerente que satisfaz os requisitos estabelecidos e demonstra capacidade para
realizar auditorias internas a Sistemas de Gestao de acordo com os referenciais aplicaveis

1.7. O processo de certificacdo de Auditores pela APCER néo inclui a avaliacdo da competéncia especifica e
consequente qualificagdo, para sectores de actividades especificos (cédigos NACE).

2. DEFINICOES

Para utilizacéo do presente Regulamento Geral, aplicam-se as definicBes contidas na norma portuguesa NP EN
45013:1990 / ISO/IEC 17024:2003 e outras definices adicionais.

2.1 Organismo de Certificacdo - Organismo que gere a certificacdo da conformidade.

2.2. Certificacdo da Conformidade — Acto pela qual uma terceira parte afirma que é razoavelmente
fundamentado esperar que um produto, processo ou servico devidamente identificado, esteja em
conformidade com a horma ou com um outro documento normativo especificado.

2.3. Sistema de Certificagdo — Sistema com as suas proprias regras de procedimento e de gestéo, destinado
a efectuar a certificacdo da Conformidade.

2.4, Requerente (em matéria de certificagéo) - Pessoa ou organismo que pretende obter uma licenca de um
organismo de certificacéo.

QIT004/1
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2.5, 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 € competente para
efectuar os servicos especificados.

2.6. 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 certificacdo de Auditores da APCER.

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

2.8. Ambito de Certificacdo de Auditores — Referenciais normativos, nos quais é suportado o processo de
certificacdo: 1SO 19011:2002 e norma do sistema de gestdo aplicavel.

3. CONCESSAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

3.1. CANDIDATURA A CERTIFICACAO

3.1.1. O processo de certificacdo é um processo totalmente voluntario, podendo candidatar-se ao mesmo,
qualquer Requerente enquanto pessoa individual.

3.1.2. Para iniciar o processo de certificacdo a APCER disponibilizard o Caderno de Candidatura que inclui,
entre outros documentos, e sempre que 0S mesmos sejam aplicaveis ao processo em questdo, este
Regulamento, Minuta de Pedido de Certificacdo, Questionario de Candidatura, Tabela de Precos,
Estrutura da Avaliacdo, Bibliografia, Fluxo do Processo de Certificacdo de Auditores, Instrucdo para a
realizacdo de auditorias sob superviséo, e Instrucdo para a elaboracao do CV e relatério anual e Cédigo
de Conduta.

3.1.3. A APCER define e divulga o periodo de tempo para recep¢do e andlise de candidaturas (época). A
APCER estabelece como objectivo a definicdo de, pelo menos, um periodo de candidatura por ano.

3.1.4. O processo de certificacdo pela APCER tem como finalidade determinar, com um nivel suficiente de
confianga, que a pessoa indicada é competente para efectuar auditorias a sistemas de gestdo. A
descricao deste processo € apresentada no DNEOO2 “Fluxo do Processo de Certificacéo de Auditores .

3.2. RECEPCAO E ANALISE DA CANDIDATURA A CERTIFICACAO

Durante a Fase de Recepcdo e Analise das candidaturas, a APCER verifica, para cada Grau de Certificacéo
requerido:

3.2.1. Se o processo de Candidatura esta completo, nomeadamente se o0 mesmo contempla: o Pedido de
Certificacdo (ou extensédo), Questionario de Candidatura preenchido, Curricula, Comprovativos e Cheque
relativo ao Pedido de Certificacdo (ou extensdo); em caso negativo, serd solicitado ao requerente os
documentos em falta; em caso afirmativo, a APCER emite o recibo relativo ao Pedido de Certificag&o.

NOTA: No caso de Recandidaturas (requerentes que ndo obtiveram aprovacdo na avaliagdo escrita ou oral na
época anterior), o requerente necessita apenas de comunicar por escrito a APCER a sua intencédo de repetir a
avaliacdo escrita (e realizar a avaliacdo oral subsequente) ou de repetir apenas a avaliacdo oral, conforme
aplicavel, suportando os custos envolvidos.

3.2.2. Quando o processo de candidatura a certificacdo se encontrar conforme, procede-se a sua numeracao,
sendo o Requerente informado por escrito. A partir desta comunicacéo o requerente devera sempre referir
0 numero de processo atribuido em todos os contactos a efectuar com a APCER.

3.2.3. A analise das Candidaturas tem em consideracdo critérios de avaliacdo curricular, baseados em 5
elementos:

- A) Qualificagbes Académicas

- B) Experiéncia Profissional

- C) Experiéncia Profissional na area do sistema de gestao especifico
- D) Formacéo Especifica

- E) Experiéncia em auditorias ao Sistema de Gestao especifico

QIT004/1
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Os Requerentes devem satisfazer os critérios A, B, C, D e E, conforme aplicavel ao grau de certificacdo requerido
(Auditor Coordenador, Auditor e Auditor Interno).

Pode ser aplicada uma excepcado, quando as qualificacbes académicas ndo sdo suficientes, mas que todos os
outros critérios sao satisfeitos. Nestes casos a APCER podera convocar o Requerente para a realizacdo de uma
entrevista com caracter supletivo, para esclarecimento de elementos curriculares.

Para o caso de um candidato estrangeiro, podera realizar-se uma entrevista para validacdo do dominio da
expressdo oral e escrita da lingua portuguesa.

3.2.4. O resultado da andlise da Candidatura a certificacdo (ou extensd@o) serda comunicado por escrito ao
requerente, pela APCER.

3.2.5. Poderad a APCER propor a alteracdo do grau a que o Requerente se candidatou, por ndo cumprimento
dos critérios de avaliacdo curricular, devendo este formalizar, por escrito, a aceitacdo desta alteracao,
durante um periodo de tempo indicado.

3.2.6. Se o Requerente ndo cumprir com as condi¢cdes de avaliagdo curricular, caso seja essa a sua vontade,
podera prosseguir com o processo de avaliacdo dispondo de 6 meses (a contar da data de envio da carta
de comunicacdo do resultado da analise da avaliacdo curricular) apresentar evidéncias dos critérios em
falta. Caso, no limite da prorrogacéo do prazo, o requerente ndo tenha entregue os referidos documentos,
a APCER encerrara o processo, ndo tendo o mesmo, direito a ser ressarcido ou indemnizado de qualquer
valor pecuniério.

3.2.7. Para os requerentes que cumpram com o0s critérios de avaliacdo curricular, a APCER procedera da
seguinte forma:

- Auditores Coordenadores e Auditores: Envio de Factura relativa ao processo de avaliacdo escrita
elou oral, devendo o requerente formalizar a sua inscricdo neste processo através do pagamento
(cheque/Transferéncia Bancéria) dos Valores respectivos.

- Auditores Internos: Envio, pela APCER, de factura relativa a Sessdo de Preparacdo, caso
necessario de acordo com os critérios estabelecidos nos anexos proprios, devendo o requerente
formalizar a sua inscricdo neste processo através do pagamento (Cheque/Transferéncia Bancaria)
dos valores respectivos.

Nota: No caso de auditores certificados que pretendam obtera extensdo do &mbito/dominio do seu certificado,
sera enviada pela APCER, factura relativa ao processo de extensao, aplicando-se o estabelecido no anexo
especifico “Extensédo”.

3.3. CONDICOES DE AVALIACAO CURRICULAR

3.3.1 Auditor Coordenador, Auditor e Auditor Interno

E requisito para a concessao da certificacdo que os requerentes nacionais ou estrangeiros reinam condi¢es
devidamente comprovadas, tal como especificado nos anexos proprios.

3.4. AVALIACAO ESCRITA E ORAL

3.4.1 Avaliacéo Escrita (Auditores Coordenadores, Auditores e Auditores Internos)

Os Requerentes sdo informados por escrito, e com uma antecedéncia minima de 15 dias, das datas e dos locais
onde decorre a Avaliacdo Escrita e de instru¢cdes mais detalhadas sobre o processo de avaliacdo escrita. O
resultado da avaliacdo escrita (aprovado ou ndo aprovado) serd comunicado por escrito ao requerente, pela
APCER.

Em caso de obtencdo da classificacdo “Ndo Aprovado”, o requerente ndo sera reembolsado de qualquer
importancia.

QIT004/1



Regulamento Geral DNE001/2
Direccdo Comercial e de ces ~ .
Operagdes de Certlflca(;ao de Auditores Pag. 9 de 14

A avaliacdo escrita poderd ser composta por questdes de escolha Unica, escolha multipla e questfes de
desenvolvimento. A avaliacdo escrita contempla trés médulos base relativos as seguintes matérias: Auditorias,
Sistema de Gestédo (adequado a cada situagdo especifica) e Atitudes / Comportamentos e médulos especificos
guando aplicavel (ex. legislacdo). Os critérios de classificacdo sédo estabelecidos pelo Jari de Avaliacdo (no caso
de certificacdo de auditores coordenadores e auditores) e pela APCER (no caso de auditores internos), sendo
previamente comunicados aos candidatos.

3.4.2. Avaliacdo Oral (Auditores Coordenadores e Auditores)

Se o Requerente obtiver aprovacao 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 instru¢gdes mais detalhadas
sobre o processo de avaliacdo oral.

A Avaliagdo Oral consiste na simulagdo em Grupo de um caso pratico, perante o Juri de Avaliacdo de Certificacdo
de Auditores.

A avaliacdo oral tem em consideracdo os seguintes aspectos: Atitudes/Comportamentos, participacdo na
simulagédo, contelddo da apresentacao e aplicacdo de conhecimentos técnicos.

NOTA: Nao aplicavel aos candidatos ao grau de “Auditor Interno”.
3.4.3. Andlise da Avaliacéo

O Jari de Avaliacao de Certificacdo de Auditores (JA) ou o Gestor de Clientes da APCER no caso dos Auditores
Internos, emitem um parecer sobre a certificacdo. A Comissdo de Decisdo de Certificacdo toma a decisdo de
certificag&o.

A decisdo pode corresponder a:

- Concessédo do "Certificado de Competéncia" para o Grau de Auditor Coordenador, Auditor, ou Auditor
Interno conforme o requerido, ou;

- N&o Concessao do “Certificado de Competéncia”; com possibilidade, no caso de candidaturas aos graus
de auditor coordenador ou auditor de realizacdo de uma nova Avaliacdo Oral, desde que esta ocorra na
época imediatamente a seguir ao Pedido de Certificacdo do Requerente, e desde que se mantenha o
mesmo dominio e sejam suportados os custos inerentes (Recandidatura), ou

- Concesséo com Restricdo do Ambito para o grau de Auditor — podera ser atribuida a candidatos a
Auditor Coordenador que obtiveram apenas parecer favoravel, na avaliagcdo oral, para o grau de Auditor.
Esta concessao é apenas atribuida com a aceitacdo desta deciséo pelo candidato.

- Adiamento da tomada de decisdo relativamente a concessdo quando os requerentes ndo cumprirem
com os requisitos da avaliacdo curricular até ao momento em que, dentro do prazo dado para o efeito,
procederem a apresentacdo das respectivas evidéncias em falta (Aplicavel apenas para os requerentes
aprovados no processo de avaliagdo).

Esta decisdo sera comunicada por escrito ao Requerente, no prazo maximo de 30 dias apés a realizacdo da
Avaliagdo Oral para os candidatos a auditor Coordenador e Auditor e no prazo maximo de 30 dias apds a
realizac@o da avaliagdo escrita para os candidatos a Auditores Internos.

3.5. EMISSAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA”

3.5.1. A emissao do “Certificado de Competéncia” confere ao Auditor Certificado o direito ao uso da marca de
“Auditor Interno Certificado”, “Auditor Certificado" ou de "Auditor Coordenador Certificado", conforme
aplicavel e para o sistema de gestdo especifico;

3.5.2. A marca e regras da sua utilizacdo (DNEOO9 “Regras para o Uso da Marca de Certificacdo de
Auditores”) sao fornecidas com a emissao do “Certificado de Competéncia”;
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3.5.3. Cada “Certificado de Competéncia” é numerado e tem uma validade de trés anos. A sua validade,

3.5.4.

dominio e &mbito podem ser confirmados, através de contacto com os servicos da APCER,;

A concessédo do “Certificado de Competéncia” implica o compromisso para o cumprimento de um
“Cédigo de Conduta” (DNEQO5).

4. MANUTENCAO DO CERTIFICADO DE COMPETENCIA

4.1. ACOMPANHAMENTO ANUAL

4.1.1.

4.1.2.

4.2.3.

4.2.4.

Os Auditores Certificados, at¢é ao més de Junho ou Dezembro, consoante tenham obtido,
respectivamente, a certificagdo no primeiro semestre ou no segundo semestre do ano transacto, deveréo
enviar & APCER o Relatério Anual correspondente a sua actividade no dominio e &mbito da Certificagao
relativo ao ano anterior, de acordo com a “Instru¢do para a elaborag¢édo do relatério anual e de CV*
(DNEOO04) definida pela APCER, e proceder a liquidacédo da factura emitida opelos servigos da APCER
no més de Janeiro ou Junho, dando, desta forma, cumprimento das condi¢bes financeiras, associadas a
fase de Acompanhamento. Este relatério devera reflectir que a experiéncia profissional em geral, e em
particular na area do sistema de gestéo especifico, se mantém actuais.

Sempre que ocorrer alguma reclamacéao relativa ao dominio e ambito da sua certificacdo, o Auditor
Certificado devera enviar a APCER, cépia das Reclamacdes havidas sobre a sua actividade, bem como
evidéncia do seu tratamento e das ac¢des correctivas e/ou preventivas desencadeadas.

Durante o periodo de validade do “Certificado de Competéncia” os auditores deverdo demonstrar
actuacdo comprovada em auditorias de acordo com 0s seguintes critérios:

- O cumprimento dos critérios de acesso a certificacdo relativamente a experiéncia profissional e a
experiéncia profissional na area da qualidade.

- N° e tipo de auditorias realizadas;

- No caso de auditores coordenadores certificados estes deverdo ter participado anualmente
em auditorias, como auditor coordenador, que correspondam a pelo menos 6 dias de trabalho
(incluindo a analise da documentacao, realizacdo da auditoria e elaboracao de relatério);

- No caso de auditores certificados, estes deverdo ter participado anualmente em auditorias,
como auditor, que correspondam a pelo menos 4 dias de trabalho (incluindo a andlise da
documentacéo, realizacdo da auditoria e elaboracado de relatério);

- No caso de auditores internos certificados, estes deverdo demonstrar actuacdo comprovada
na area da auditoria — participacdo, como auditor efectivo em auditorias internas, num minimo
de 1 dia de trabalho anual com fun¢des de auditor da qualidade, correspondentes a um
minimo de 1 auditoria interna anual.

- As auditorias poderdo ser de 12 2 ou 32 parte, a todo o sistema de gestdo (Qualidade,
Ambiente, Seguranca e Saude no trabalho e Seguranca Alimentar) ou parte destes.

- Andlise dos Relatérios de Actividade. Estes deverdo reflectir que a experiéncia profissional em
geral, e em particular na area da qualidade, se mantém actuais.

- Andlise das Reclamacdes. Através do efectivo e eficaz tratamento de quaisquer reclamacdes sobre
o desempenho do auditor certificado por ele recepcionadas ou via APCER;

- Actualizacdo de conhecimentos, sempre que se verificarem alteracdes de referenciais normativos
(ou a publicacdo de novos) de suporte mencionados nas condi¢cdes de acesso e bibliografia, de
acordo com um plano de transicdo a definir pela APCER. Nestas situacfes a duracdo das accdes
nao devera ser inferior a definida inicialmente nas condi¢cdes de acesso.

O relatério Anual e o tratamento de eventuais reclamacdes sdo objecto de andlise por parte dos servicos
da APCER, os quais tomam uma decisdo relativamente a manutencédo da certificacdo, podendo ser
decidido, consoante as situacdes:

- Manutencéo do “Certificado de Competéncia”

QIT004/1



) 3ICer

Direccdo Comercial e de

Operacdes

Regulamento Geral DNE001/2
de Certificacdo de Auditores Pag. 11 de 14

- Sem observacdes;
- Com observacbes;
- No caso de auditores coordenadores certificados, se apenas se verificar a realizacdo do
namero e tipo de auditorias exigidas para a manutencdo da certificacdo com o grau de
auditor, sera proposta a reducdo do ambito da certificacdo de auditor coordenador para o
grau de auditor. Em caso de recusa sera anulado o "certificado de competéncia".
- Suspenséo temporaria do “Certificado de Competéncia.
- Rescisdo (anulacéo) do “Certificado de Competéncia”.

Em qualquer dos casos, a deciséo sera transmitida por escrito ao Auditor Certificado.

4.2. RENOVACAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA”

4.2.1.

4.2.2.

A APCER, no inicio do semestre em que ocorre a caducidade da certificacdo, solicitara aos auditores
certificados, caso seja esse 0 seu interesse, o cumprimento das condi¢cGes financeiras associadas a fase
de renovacao da certificacdo. Os auditores deverdo nos prozos definidos pela APCER dar seguimento
ao disposto anteriormente, procedendo a liquidacdo da factura emitida bem como a apresentacdo do
pedido de renovacéo e respectivo CV actualizado.

A Renovacao s6 pode ser concedida desde que se verifique o cumprimento dos requisitos anuais de
manutencédo e, cumulativamente, durante o periodo de validade do anterior certificado, os seguintes
requisitos:

- Actualizacdo cientifica e técnica no ambito da Certificacdo, que serd validada através de
experiéncia profissional e/ou de formacéo especifica,;

- Cumprimento das condi¢des financeiras associadas ao Processo de certificacdo de Auditores.

NOTA: Maior detalhe sobre a actualizacado cientifica e técnica necessaria no ambito da certificagédo € apresentado
no DNEO04.

4.2.3.

4.2.4.

4.2.5.

4.2.6.

4.2.7.

4.2.8.

Caso nao se verifique o cumprimento dos requisitos estabelecidos, podera haver lugar a realizacdo de
uma entrevista com caracter supletivo. No caso de auditores coordenadores e auditores, certificados, a
APCER podera, sempre que considerar necessario, recorrer a outros meios, nomeadamente a
realizacéo de avaliacdes escrita e/ou oral ou realizagdo de uma auditoria sob supervisdo (realizadas de
acordo com o DNE0O08).

Os Servigcos da APCER tomam uma decisdo sobre a fase seguinte do processo.
Se a Deciséo for a nao Renovacao do “Certificado de Competéncia”’, a APCER deixara de proceder a
divulgacéo do Auditor como estando certificado e reserva-se o direito de proceder ao encerramento do

processo e desactivagdo do nimero do certificado.

Se a Decisdo for de Renovacao do “Certificado de Competéncia”, a APCER procedera a emisséao de
novo certificado, de acordo com o definido em 3.5.

Em qualquer dos casos, a decisé@o sera transmitida, por escrito, ao Auditor Certificado.

As renovagbes do “Certificado de Competéncia” sao vdlidas por periodos consecutivos de trés anos.
Durante este periodo o auditor sera submetido ao acompanhamento descrito na secc¢ao 4.2.

5. EXTENSAO DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA”

5.1.

Sao consideradas pela APCER, como extensdes ao “Certificado de Competéncia”, todas as solicitacbes
de requerentes ou auditores certificados que visam um alargamento do dominio de certificacao.
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5.2. S6 serdo considerados como extensfes as seguintes situacdes:

- Solicitacdo de recandidatura de um requerente que obteve classificacdo negativa na avaliacdo escrita ou oral
na época anterior, com extensdo do Dominio de Certificacao;

- Solicitacdo de extensdo para o grau de “auditor coordenador " de um auditor anteriormente certificado para o
grau de “auditor ", desde que a sua certificacdo se mantenha valida.

- Solicitacdo de extensdo para o grau de “Auditor” de um auditor anteriormente certificado para o grau de
“Auditor Interno” desde que a sua certificacdo se mantenha valida.

- Solicitacdo de extensdo envolvendo diferentes ambitos de certificacdo (sistemas de gestdo), de acordo os
critérios estabelecidos no anexo “Extensdes”.

5.3. Apéds Avaliacdo Curricular devera o requerente realizar o processo de avaliacdo aplicavel, suportando os
encargos associados, para obtencdo do “certificado de competéncia”, de acordo com o novo
ambito/dominio de certificacdo solicitado e o estabelecido no anexo “Extensdes”.

5.4, Qualquer pedido de alteracdo do dominio ou &mbito da certificacdo, em situacBes diferentes das
definidas anteriormente, sera considerado como novo pedido de certificacdo e tratado de acordo com o
descrito na seccéo 3.

5.5. Auditores certificados por organismos de certificagdo de pessoas acreditados, poderdo candidatar-se a

certificacdo de pessoas APCER desde que cumpram com 0s requisitos estabelecidos neste regulamento
e seus anexos, sendo o seu pedido considerado e avaliado ao abrigo do anexo das “Extensdes”.

6. SANCOES

6.1. O incumprimento por parte dos Auditores Certificados das condi¢Bes estabelecidas neste Regulamento,
incluindo os compromissos de natureza financeira, pode ser objecto da aplicacdo das seguintes sancoes:

- Adverténcia
- Suspensdao temporaria do Certificado de Competéncia
- Resciséo (Anulacéo) do Certificado de Competéncia

6.2. As sancdes aplicadas serdo sempre comunicadas, por escrito, ao Auditor Certificado, pelos servigos da
APCER.

6.3. No caso de suspenséo temporaria do Certificado de Competéncia, durante o periodo de suspenséo,

- O Auditor Certificado obriga-se a ndo fazer qualquer referéncia relativa a certificagdo, nem uso da
marca de “Auditor Certificado”;

- a APCER retira a referéncia ao Auditor Certificado da “Lista de Auditores Certificados” e de qualquer
outro documento de divulgacao.

6.4. No caso de anulacdo do “Certificado de Competéncia”
6.4.1. O Auditor Certificado compromete-se a:
- Devolver aos servicos da APCER o original do “Certificado de Competéncia” e eventuais copias
autenticadas pela APCER
- Nao utilizar eventuais cépias ou reprodugdes do mesmo

- Nao proceder a qualquer referéncia relativa a certificagcdo nem ao uso da marca “Auditor Certificado”.

6.4.2. A APCER procede ao seguinte:
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- Encerramento do processo de certificacdo correspondente;
- Retira a referéncia ao auditor da “Lista de Auditores Certificados” e de qualquer outro documento
de divulgacao.

6.5. A suspensdo temporéaria ou a anulacao do “Certificado de Competéncia” da APCER nao desvinculam,
em qualquer caso, o Auditor Certificado da obrigacdo de proceder aos pagamentos devidos a APCER,
relativos ao periodo de vigéncia do Certificado e ndo lhe conferem o direito a qualquer reembolso de
pagamentos ja efectuados.

6.6. No final do periodo de suspensao temporéaria do “Certificado de Competéncia” podera haver lugar a
realizacdo de uma entrevista com caracter supletivo. Dependendo do periodo de suspensdo e das
razdes da mesma, a APCER podera, sempre que considerar necessario, recorrer a outros meios,
nomeadamente a realizacdo de avaliacdes escrita e/ou oral ou realizacdo de uma auditoria sob
supervisao.

7. DESISTENCIA OU INTERRUPCAO DA VIGENCIA DO “CERTIFICADO DE COMPETENCIA”

7.1 A vigéncia do “Certificado de Competéncia” pode ser objecto de desisténcia ou interrup¢do durante um
determinado periodo, por parte dos servicos da APCER mediante solicitacdo do Auditor Certificado. Os
pedidos de desisténcia ou interrupcéo da certificacdo devem ser comunicados através de carta registada
com aviso de recepcao, para apreciagdo pelos servigos da APCER.

7.2 Os pedidos de desisténcia da vigéncia do Certificado de Competéncia seguem o estabelecido nos
pontos 7.4 e 7.5 (Anulacdo). Os pedidos de interrupcdo da vigéncia do Certificado de Competéncia
seguem o estabelecido nos pontos 7.3, 7.5 e 7.6 (Suspensdo Temporaria).

Em qualquer dos casos, a deciséo sera transmitida, por escrito, ao Auditor Certificado.

8. RECLAMACOES E RECURSOS

8.1. As reclamacdes dirigidas pelos Requerentes ou Auditores certificados, relativas a actuacao da APCER
ou as suas decisfes, decorrentes da aplicacéo do presente regulamento, sdo tratadas de acordo com 0s
procedimentos de reclamacdes estabelecidos para o efeito e que poderéo ser disponibilizados a pedido.

8.2. Se a APCER recebe uma reclamacgéo sobre qualquer dos Auditores por si certificados, procede a uma
consulta ao Auditor em questdo e ao reclamante (partes interessadas) para averiguar a natureza e
causas que motivam a reclamacao, assegurando-se de que a reclamacéo é tratada e resolvida num
prazo razoavel.

8.3. O Auditor Certificado obriga-se a registar e tratar qualquer reclamacao de terceiros, feita contra si dentro
do ambito da Certificacdo de Competéncia, bem como das respostas e accdes correctivas adoptadas
mantendo os respectivos registos actualizados

8.4. Os recursos apresentados pelos Requerentes e Auditores Certificados sobre as decisfes da APCER,
sdo apreciados pela Comissdo de Recursos da APCER, que é presidida pelo Director Geral e contam
com a participacdo de elementos independentes do processo em analise. Das deliberacdes desta
comissdo ndo existe apelo.

9. CONFIDENCIALIDADE

9.1. A APCER trata de forma confidencial toda a informacédo, 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, excepto quando autorizada por escrito.
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9.2, A APCER reserva-se, ndo obstante, o direito de disponibilizar o conteldo dos seus arquivos aos

representantes de entidades acreditadoras.

9.3. Nos casos em que a APCER seja obrigada por lei a fornecer informacéo confidencial, a organizacao ou
individuo a quem a informacéao diga respeito sera informado de antemao.

10. COMPOSICAO DO JURI DE AVALIACAQ

10.1. O jari é presidido por um especialista convidado sendo constituido por um nimero impar de elementos,
um dos quais Colaborador da APCER, que na sua globalidade assegurem as competéncias técnicas e
comportamentais requeridas pela Norma NP EN 45013:1990/ ISO/IEC 17024:2003 e ISO 19011:2002.
O Jdri delibera por consenso dos seus membros.

11. DIVULGACAO

11.1. A APCER divulga periodicamente a lista dos Auditores Certificados.

12. USO ABUSIVO DA MARCA DE AUDITOR CERTIFICADO OU DO CERTIFICADO DE
COMPETENCIA

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 legislacdo vigente, as ac¢des, nomeadamente judiciais, que entender convenientes.

13. CONDICOES FINANCEIRAS

13.1. A APCER estabelece e divulga regularmente a Tabela de Precos (GN003).

13.2. A APCER podera, em qualquer fase do processo, requerer pagamentos antecipados dos encargos com o
processo de certificacdo. Estas situagbes serdo devidamente justificadas e comunicadas por escrito ao
auditor certificado.

13.3. APCER reserva-se o direito de, em qualquer fase do processo de certificacdo, encerrar 0 processo,
suspender temporariamente ou anular o “certificado de competéncia”, quando ndo forem atempadamente
regularizadas as obrigac8es financeiras dos Auditores para com a APCER, sem prejuizo de outros meios
legais ao seu dispor.

14. RESPONSABILIDADE

A APCER néo é responsavel perante terceiros, por quaisquer danos, pessoais ou materiais, resultantes directa ou
indirectamente de actividade dos auditores por si certificados.

15. ALTERACOES

O presente Regulamento Geral pode ser revisto por iniciativa da APCER. Todas as modificacbes a este
Regulamento sdo comunicadas por escrito aos Requerentes ou aos auditores certificados, prescrevendo, caso
necessario, o prazo concedido para aplicar as novas condicoes.

e —
QIT004/1



ANEXO A DNE001/2
Direccao Comercial e de ~ . gs ~
Operacdes Extensdes de Certificacéo Pag. 1de 9

ANEXO A

EXTENSOES DE CERTIFICACAO

NOTA: A APCER é Entidade acreditada para a certificacdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a
certificacdo dos graus de Auditor da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.
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INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacao Portuguesa de Certificagcdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitacao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizagcdo de Auditorias a Sistemas de Gestéo.

A certificacdo de Auditores € um sistema de acesso totalmente aberto e voluntario. Para além da satisfagcdo
pessoal, de saber que se cumpre com 0s requisitos de um rigoroso processo de avaliagéo, a certificacdo APCER
representa uma verificagao/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a Sistemas de Gestao.

1. OBJECTIVO

O presente documento estabelece os requisitos e define as regras da avaliagdo do processo de extensdo dos
certificados de competéncia para os diferentes Graus e dominios, de acordo com 0 exposto no n.° 6 do
Regulamento Geral de Certificacdo de Auditores e respectivos anexos. Na esséncia, um auditor certificado que
pretenda obter a extensdo para outro(s) grau(s) e/ou dominio(s), devera assegurar, com excepc¢do do conjunto de
premissas dispostas na norma de referéncia 1ISO 19011, todos os requisitos expostos no Regulamento Geral de
Certificac@o e anexo(s) aplicavel(eis) ao(s) grau(s) e dominio(s) pretendido(s).

Este documento apresenta um conjunto de matrizes que traduzem as diferentes interaccbes entre os diversos
graus e dominios da certificacdo de pessoas.

1. Requisitos Adicionais para a Extensédo da Certificacdo para os Graus de Auditor Coordenador e Auditor.
Legenda:

1. Qualificacdes Académicas

2. Experiéncia Profissional

3 Experiéncia Profissional na area da Qualidade (a) / Ambiente (b) / Seguranca e Saude no Trabalho
(c) / Seguranca Alimentar (d)

4, Formacdo Especifica na area da Qualidade / Ambiente / Seguranca e Salde no Trabalho /
Seguranca Alimentar

4.1 Normas de Garantia da Qualidade (ISO 9001/2/3:1994)

4.2 (@) Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9000/1/4:2000) — se tem o requisito anterior / (b) Normas
de Gestdo Ambiental (ISO 14000) / (c) Normas de Gestdo da Seguranca e Salde no Trabalho (NP
4397/OHSAS 18001) / (d) Normas de Seguranca Alimentar (DS 3027 E)

4.3 Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9000/1/4:2000) — se nao possui 0 requisito 4.1

4.4 Metodologias de Auditoria de Sistemas de Qualidade/Ambiente/Seguranca e Saude no
Trabalho/Seguranca Alimentar
5. (Auditor Coordenador) - Experiéncias em Auditorias, das quais no minimo 3 como Auditor
Coordenador - (a) SGQ; (b) SGA; (c) SGSST,; (d) SSA
6. (Auditor) — Experiéncia em Auditorias — (a) SGQ); (b) SGA; (c) SGSST; (d) SSA
NOTA:

SGQ - Sistema de Gestao da Qualidade

SGA - Sistema de Gestdo Ambiental

SGSST - Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho
SSA - Sistema de Seguranca Alimentar

L
QIT004/1



> aICcer

Direccdo Comercial e de

Operacdes

DNEO001/2

ANEXO A
Extensdes de Certificacéo

Pag. 3de9

(e) (selp GT) seuowpny £ °9
(e) (sep 0g) seuoupny 9 °g

(p) (sep 0z) seuoupny ¥ °9
(p) (selp gg) sewoupny £ °g
SeloH 12 v'v

[ongoldy 0BN €%

SRIOH TZ V'V (p)selIOH TZ 2V
(0) (seip gT) seuoupny € "9 | (a) (selp GT) sewoupny € 9 SRIOH TZ €V [oneoldy 0BN Tt
(o) (seip og) seuonpny 9 ' | (q) (selp Og) seuoupny 9 °g (e) seloH ¥T 2'v (p)souy z €
(0) SeIoH ¥2 2 () SeIoH 2 2% SeIOH ¥T T'¥ souys g dOOVH
(@) souvz € (@) souy z ¢ (e)souy z ¢ | oledwod ougpundas oulsug ‘T J011pny
(0) (seip 0z) sewowpny v 9
(0) (seip gg) seuowpny £ °g
SeloH 12 ¥'v
[oneoldy OBN €1
(e) (seip GT) seuolpny € ‘9 | ‘oyreqesl ou aualbiH 8 edueinbas
(e) (selp og) sewoupny 9 °g ap Jouadng 09JUdY| OWOD oyreqe. L
SeloH Tz ¥+ | ogdeoyiend no (9) SeIoH T2 Z'¥ ou
(p) (selp GT) sewonpny € °9 (a) (sep g1) sewonpny € °9 SeloH TZ €V [onealldy 0BN TV | piye inBasg
(p) (selp 0g) seuoupny 9 ' (a) (selp og) seuoupny 9 g (e) seloH ¥T 2% (@)souyz ¢
(p) SeIOH ¥Z % () SeIoH vZ 2% SEIOH ¥T T'¥ souyg 'z | © OPNES
(p)souy 2z ‘¢ (q)souy z ¢ (e)souy gz ¢ | od|dwod ouepundas oulsug T lolipny
(a) (seip 0z) sewoupny ¢ 9
(e) (selp GT) sewoupny € 9 (a) (sep g¢) sewonpny £ °g
(e) (sewp og) sewoupny 9 °g SRIOH TZ V'V
SeloH T2 ¥'v [ongoldy OBN  €'F
SBIOH TZ €'V (@) seiloH TZ 2V
(p) (selp GT) seuoupny € "9 | (0) (Selp GT) seuoNpny € -9 (e) seloH ¥T 2'v [ereoldy 0BN Tt
(p) (selp 0g) sewoupny 9 °G | (9) (Seip 0g) seuoNpny 9 °G SRIOH ¥T TV (@souyz €
(p) SeIOH tZ 't (0) SeIOH ¥Z 2 (e)souyz g souyg 'z | [BIUSIqUY
(p)souv z ¢ (@) souyz ¢ 0)2|dwoD olepundads oulsugy T Jo1pny
(e) (selp 0z) sewoupny ¥ °9
(e) (selp g¢) seuwonpny 2 °g
SelOH T2 ¥'v
SeloH T2 €7
SeloH ¥T 2%
(p) (seip g1) seuonpny € "9 | (9) (selp GT) seuonpny € 9 | () (selp GT) seuoupny ¢ "9 SBRIOH ¥T TV
(p) (seip 0g) sewonpny 9 °g | (9) (selp og) sewonpny 9 'S | () (selp 0g) seuoupny 9 °g (e)souyz €
() SeIOH vz 2% (0) SeIOH vz Z'% () SeloH vz Z'v souys z | OPEPIENO
(p)souy z € (@) souvz ‘€ (@) souy z ¢ ole|dwod ouepunoes ouisuy T | BP 101IpNY
oyleqe.sL

dOOVH J0lpny

ou eduelinbas
9 apnes Jolpny

[eluaiquiy 1oupny

apepifend ep Joupny

re|naun) ogdeleay

oedeo|1ia) ep ogsualxa eled sreuoldipe solisinbay

QIT004/1



> aICcer

Direccdo Comercial e de

Operacdes

DNEO001/2

ANEXO A
Extensdes de Certificacéo

Pag. 4 de 9

2. AVALIACAO PARA EXTENSAQ DA CERTIFICACAO
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3. EXEMPLOS
a) Auditor Qualidade = Auditor Coordenador da Qualidade

b)

c)

d)

e)

O Requerente tera 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 avaliacdo tera que efectuar a prova oral com particular énfase na funcéo
coordenacao.

Auditor Qualidade =» Auditor Ambiente

O requerente ter4 que apresentar, para além das 4 auditorias requeridas na avaliagdo curricular do
processo de obtencéo do certificado como auditor da Qualidade, 3 auditorias como auditor ambiental. Em
termos formativos o requerente tera que apresentar evidéncias da frequéncia de uma acg¢do subordinada
as questdes da Norma de Gestdo Ambiental com um minimo de 24 horas. Ao nivel da avaliagdo, o
requerente tera que efectuar uma prova escrita (2 modulos: Gestdo Ambiental e Legislagdo Ambiental) e
uma prova oral. O requerente devera possuir, igualmente, 2 ano de experiéncia profissional em
actividades do ambito dos sistemas de Gestdo do Ambiente.

Auditor Ambiental = Auditor Coordenador Seguranc¢a Alimentar

O requerente ter4 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
gue evidenciar a frequéncia numa acc¢éo subordinada as questdes da Norma de Seguranca Alimentar com
um minimo de 24 horas. Ao nivel da avaliacdo, os requerentes terdo que efectuar uma prova escrita (2
mddulos: HACCP (DS 3027) e Boas Praticas/Codex Alimentarius) e uma prova oral. O requerente devera
possuir, igualmente, 2 ano de experiéncia profissional em actividades do ambito dos sistemas de
Seguranca Alimentar.

Auditor Coordenador Seguranca e Saude no Trabalho = Auditor Ambiental

O requerente terd 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 de SST, 3 auditorias a sistema de gestdo ambiental. Em termos formativos os requerentes
terdo que evidenciar a frequéncia de uma acg¢édo subordinada as questdes da Gestdo Ambiental com um
minimo de 24 horas. Ao nivel da avaliagdo, os requerentes terdo que efectuar uma prova escrita (2
maédulos: Gestdo Ambiental e Legislacdo Ambiental) e uma prova escrita. O requerente devera possuir,
igualmente, 2 ano de experiéncia profissional em actividades do &mbito dos sistemas de Gestdo do
Ambiente.

Auditor Coordenador Seguranca Alimentar = Auditor Coordenador Qualidade

O requerente terd 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 o0 requerente tera que
apresentar evidéncias da frequéncia de um accédo subordinada as questdes da qualidade com um minimo
de 24 horas. Ao nivel da avaliacédo, o requerente terd que efectuar uma prova escrita (1 modulo: Gestéo
da Qualidade) e uma prova escrita. O requerente devera possuir, igualmente, 2 ano de experiéncia
profissional em actividades do &mbito dos sistemas de Gestao do Qualidade.

4. REQUISITOS ADICIONAIS PARA A EXTENSAO DA CERTIFICACAO PARA O GRAU DE

AUDITOR INTERNO

Legenda:
1. Qualificagcdes Académicas
2. Experiéncia Profissional
3. Experiéncia Profissional no &mbito dos Sistemas de Gestéo
4. Formagéo Especifica em Sistemas de Gestao

QIT004/1
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4.1 (a) Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9000/1/4:2000) / (b) Normas de Gestdo Ambiental (ISO

14000) / (c) Normas de Gestdo da Salde e Seguranca no Trabalho (NP 4397 /OHSAS 18001) / (d)
Normas de Seguranga Alimentar (DS 3027 E) / Codex Alimentarius

4.2 Metodologias de Auditoria — (a) SGQ; (b) SGA; (¢) SGSST: (d) SSA

5. Experiéncias em Auditorias - (a) SGQ; (b) SGA; (c) SGSST: (d) SSA . 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 ISO
9001:2000.

6. Sesséo de Preparagdo — Caso o requerente ndo tenha participado nas duas accdes referidas nos
pontos 4.1 e 4.2, promovidas pela APCER, é obrigatéria a participacdo numa acc¢éo “Preparacao para
a Certificacdo de Auditores Internos” a Organizar pela APCER. Esta accdo tera a duragdo de 10
horas e incluira a realizacao de exercicios, devendo o requerente suportar 0s custos associados. Nos
processos de extensdo a frequéncia da sessdo de preparagdo s6 é obrigatéria quando os
requerentes a extensao do ambito da certificagcdo ndo tenham frequentado a sesséo de preparacao
no processo de obtencdo do primeiro certificado e cuja a acgdo 4.1 frequentada, ndo tenha sido
promovida pela APCER.

NOTA: Auditores Coordenadores certificados e Auditores Certificados de um determinado sistema de
gestado, que pretendam obter a certificacdo como Auditor Interno de um outro sistema de gestéo, terdo que
cumprir todos os requisitos e procedimentos de avaliagdo do processo de certificacdo de auditores
internos com excepcdo do requerido em 4.2 e 6.
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5. AVALIACAO PARA EXTENSAQO DA CERTIFICACAQO DE AUDITORES INTERNOS
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6. EXEMPLOS
a) Auditor Interno da Qualidade =» Auditor Interno do Ambiente

b)

c)

O Requerente tera que apresentar, para além das 3 auditorias requeridas na avaliacdo 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
accdo de formacdo subordinada as questbes do ambiente com um minimo de 14 horas. Ao nivel da
avaliacdo terd que efectuar a prova oral com particular énfase na funcdo coordenacdo. O requerente
devera possuir, igualmente, 1 ano de experiéncia profissional em actividades do ambito dos sistemas de
Gestdo do Ambiente.

Auditor Interno da Seguranca Alimentar = Auditor da Seguranca Alimentar

O requerente terd que apresentar, no minimo, mais 1 auditoria, (no total devera ter realizado 20 dias de
auditorias). Em termos formativos o requerente tera que apresentar evidéncias da frequéncia de mais 7
horas em Sistemas de Gestao da Qualidade e mais 7 horas em Metodologias de Auditoria. Ao nivel da
avaliacdo, o requerente tera que efectuar uma prova escrita (4 modulos: Auditorias de Sistemas, HACCP
(DS 3027), Boas Praticas/Codex Alimentarius e Atitudes/Comportamento) e uma prova oral. O requerente
devera possuir, igualmente, mais 3 anos de experiéncia profissional e 1 ano de experiéncia profissional na
area especifica do sistema de gestdo aplicavel.

Auditor Coordenador Ambiental = Auditor Interno da Seguranca Alimentar.

O requerente tera que apresentar evidéncias da realizacdo de 3 auditorias, no ambito dos sistemas de
Seguranca Alimentar, que correspondam a 4 dias de trabalho (pelo menos 1 de 1.2 parte). Ao nivel da
formacao o requerente terd que evidenciar a participacdo em 1 accdo subordinada as questdes da Norma
de Seguranca Alimentar. O requerente devera possuir, igualmente, 1 ano de experiéncia em actividades
do ambito do sistema de gestdo da Seguranca Alimentar.
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ANEXO B

CERTIFICACAO DE AUDITORES
DE SISTEMAS DE GESTAO DA QUALIDADE

NOTA: A APCER é Entidade acreditada para a certificacdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a certificacao
dos graus de Auditor da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.
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INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacao Portuguesa de Certificagcdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitacao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizagcdo de Auditorias a Sistemas de Gestéo.

A certificacdo de Auditores € um sistema de acesso totalmente aberto e voluntario. Para além da satisfagcdo
pessoal, de saber que se cumpre com 0s requisitos de um rigoroso processo de avaliacéo, a certificacdo APCER
representa uma verificagdo/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a Sistemas de Gestao.

1. OBJECTIVO

O presente documento define os requisitos da avaliacdo curricular para os diferentes graus de auditores, a
Certificacdo de Auditores de Sistemas de Gestdo da Qualidade, observa as referencias bibliograficas e
desenvolve a estrutura da avaliagdo do processo de certificacdo de auditores, e € complementar ao estabelecido
no Regulamento Geral de Certificacdo de Auditores.

2. AVALIACAQ CURRICULAR

2.1. AUDITOR COORDENADOR DA QUALIDADE

Sao requisitos para a concessao da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros reinam as seguintes
condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.1.1. Qualificacdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, 0 ensino secundario completo (12° ano).
2.1.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor Coordenador da Qualidade devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia profissional, a
tempo inteiro, nos Ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdres académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo séo elegiveis para o cumprimento deste critério.
2.1.3. Experiéncia Profissional na Area da Qualidade

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em fungdes cujo
ambito principal seja na area da Qualidade, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos da Qualidade;

- Auditores Internos do Qualidade:

- Consultores na area do Qualidade;

- Formadores na area do Qualidade;

- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestédo da Qualidade.

2.1. 4. Formacdao Especifica em Qualidade

Os requerentes devem possuir formacgdo profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestéo e realiza¢do de auditorias nomeadamente formacao em:
- Normas de Gestdo da Qualidade (ISO 9001:2000) num minimo de 21 horas
- Linhas de Orientacdo para auditorias de Sistemas de Gestdo da Qualidade (ISO 19011:2002), num
minimo de 21 horas.
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NOTA 1: Aos candidatos que evidenciem formac¢do em metodologias de auditoria de acordo com a NP EN 30011
com uma duracao minima de 21 é requerida a participagdo em accgédo de formacao ou evento especifico
(ex: seminario, workshop) associado a ISO 19011 com uma durag¢édo minima de 7 horas.

NOTA 2: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério
com a excepcao do referido na NOTA 1.

2.1.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditores efectivos em pelo menos 7
auditorias (pelo menos 3 auditorias completas como auditor coordenador da Qualidade, correspondendo a 15 dias
de trabalho) realizadas no ambito ambito das normas da série ISO 9000 (12, 22 ou 32 parte) de Garantia ou Gestao
da Qualidade, que correspondam a um minimo de 35 dias de auditoria, incluindo a analise da documentacgéo, a
actividade de auditoria propriamente dita e o relatério.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO TS 16 949 e QS
9000 sendo contabilizado 75% da duracéo total das auditorias.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO 17025 sendo
contabilizado 75% da duragéo total das auditorias.

NOTA 3: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragbes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo de relatorio.
N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.2. AUDITOR DA QUALIDADE

Sao requisitos para a concessdo da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que rednam as
seguintes condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.2.1. QualificagcOes académicas:
Os Requerentes deverao possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.2.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor da Qualidade devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia profissional a tempo inteiro,
nos ultimos seis anos.

Nota: Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.2.3. Experiéncia Profissional na Area da Qualidade

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Gltimos seis anos, em fungdes cujo
ambito principal seja a area do Qualidade, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos da Qualidade;

- Auditores Internos da Qualidade:

- Consultores na area da Qualidade;

- Formador na area da Qualidade;

- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas de Gestédo da Qualidade.

2.2.4. Formacéo Especifica em Qualidade

Os requerentes devem possuir formagao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestéo e realizagédo de auditorias, nomeadamente formacao em:
- Normas de Sistema de Gestédo da Qualidade (ISO 9001:2000) num minimo de 21 horas
- Linhas de Orientagdo para auditorias de sistemas da Qualidade (ISO 19011:2002), num minimo de 21
horas.
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NOTA 1: Aos candidatos que evidenciem formac¢do em metodologias de auditoria de acordo com a NP EN 30011
com uma duracao minima de 21 é requerida a participagdo em accgédo de formacao ou evento especifico
(ex: seminario, workshop) associado a ISO 19011 com uma durag¢édo minima de 7 horas.

NOTA 2: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério
com a excepcao do referido na NOTA 1.

2.2.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditor da Qualidade efectivo em pelo menos
4 auditorias realizadas no ambito das normas da série 1ISO 9000 (13, 22 ou 32 parte) de Garantia ou Gestao da
Qualidade, que correspondam, no global a um minimo de 20 dias de auditoria, incluindo a analise da
documentacao, a actividade de auditoria propriamente dita e o relatorio.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO TS 16 949 e QS
9000 sendo contabilizado 75% da duracéo total das auditorias.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO 17025 sendo
contabilizado 75% da duraccéo total das auditorias.

NOTA 3: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duraces superiores a 20% da duracao total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaborac¢éo do relatério.

N&o séo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando, formador
ou auditor em treino.

2.3. AUDITOR INTERNO DA QUALIDADE

Sao requisitos para a concessdo da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que rednam as
seguintes condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.3.1. Qualificagdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, 0 ensino secundario completo (12° ano).
2.3.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor do interno da Qualidade devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia profissional a
tempo inteiro, nos Ultimos seis anos.

Nota: Periodos de estagio ndo séo elegiveis para o cumprimento deste critério
2.3.3. Experiéncia Profissional na Area da Qualidade

Os Requerentes devem ter pelo menos 1 ano de experiéncia, também nos ultimos seis anos, em fungdes:
a) cujo ambito principal seja a area da Qualidade, nomeadamente:
- Colaboradores de Departamentos da Qualidade;
- Consultores na area da Qualidade;
- Formador na area da Qualidade;
- Auditores de organismos de Certificac@o de Sistemas do Qualidade.

b) que, independentemente da sua natureza, estejam enquadradas no ambito de um SGQ.
2.3.4. Formacgdao Especifica em Qualidade
Os requerentes devem possuir formacao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos

dominios requeridos para gestdo e realizacdo de auditorias internas. Sao considerados como requisitos as
seguintes situacdes:
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- A) Participacdo em accdo de formacgéo “Interpretacdo 1SO 9001:2000” e accdo de formagéo “Metodologias
de auditoria ISO 9001” realizadas pela APCER em parceria com 0s associados;

Ou,

- B) Participacdo em accao(fes) de formacao cujo conteldo programatico inclua normas de Gestdo da
Qualidade (1ISO 9001:2000) e Linhas de Orientacdo para auditorias de sistemas de gestdo da Qualidade,
num minimo de 14 horas em cada uma das matérias.

NOTA 1: Caso o candidato ndo tenha participado nas duas acc¢Ges referidas no critério A) anterior ou cumpra
apenas o critério B) é obrigatéria a participagdo numa accdo “Preparacdo para a Certificagdo de
Auditores Internos do Qualidade” a organizar pela APCER. Esta accao tera a duracdo de 10 horas e
incluira a realizacéo de exercicios, devendo o candidato suportar os custos associados.

NOTA 2: Um candidato que cumpra com o critério A) podera, se for seu interesse, participar na accdo de
preparacéo, suportando os custos associados.

NOTA 3: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
2.3.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos dois anos, como auditor da qualidade efectivo em pelo menos
3 auditorias, integrais ou parciais, realizadas no ambito das normas da série ISO 9000 (12, 22 ou 3?2 parte), que
correspondam, no global a um minimo de 4 dias de auditoria, incluindo a andlise da documentacéo, a actividade
de auditoria propriamente dita e o relatério.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério séo aceites auditorias com base nos referenciais ISO TS 16 949 e QS 9000 sendo
contabilizado 75% da duragéo total das auditorias.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério sdo aceites auditorias com base nos referenciais ISO 17025 sendo
contabilizado 75% da duraccéo total das auditorias.

NOTA 3: Para o cumprimento deste critério, ndo sédo aceites duracdes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracdo do relatério, i.e., 0 cumprimento deste
critério implica o0 minimo de trés dias de auditoria “no terreno”.

N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

NOTA 4. No caso deste critério estar suportado na realizacdo de auditorias parciais a sistemas de gestdo da
qualidade, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no DNEQOA4.

NOTA 5: Para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2
parte (auditoria interna).

3. BIBLIOGRAFIA

No processo de certificacdo de Auditores da Qualidade séo utilizados os seguintes documentos de referéncia:

- NP EN ISO 9000:2000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade, Fundamentos e Vocabulario;
- NP EN ISO 9001:2000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Requisitos;

- NP EN ISO 9004:2000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Linhas de Orientacdo para melhoria
de Desempenho;
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- ISO 19011:2002 - Linhas de orientacdo para auditorias de sistemas de gestdo da qualidade e do
ambiente.

De consulta recomendada
- Guidance on ISO 9001:2000 clause 1.2 “Application” (ISO/TC/SC 2/N 5242)*
- Guidance on Documentation Requirements of ISO 9001:2000 (ISO/TC/SC 2/N 525R)*
- Transition planning guidance for ISO 9001:2000 (ISO/TC 176/SC 2/N474R)*
- Guidance on the Process Approach to quality management systems (ISO/TC 176/SC 2/N544)*
- ISO 9000 - Frequently Asked Questions (FAQs) *

- Quality management principles *

NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicacbes, de consulta opcional, associadas ao ambito da
certificacdo, chamando a atencgéo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de
acreditacdo, organismos de certificacdo acreditados)
www.iso.ch ou www.apcer.pt

L
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4. ESTRUTURA DE AVALIACAOQ

4.1 AVALIACAQ ESCRITA

1.°M6dulo — Gestao da Qualidade

- Reviséo dos referenciais e o Plano de Transic&o

- Oito Principios de Gestédo da Qualidade

- Terminologia da Qualidade

- Conceito do “Par consistente” de normas, tal como aplicadas a NP EN ISO 9001:2000 e
NP EN ISO 9004:2000

- Estrutura e conteddo da Norma NP EN ISO 9001:2000:

- Requisitos normativos e a sua interaccdo; a Abordagem por Processos; Aplicacdo (exclusbes permitidas);
Requisitos Estatutarios e Regulamentares; Documentacgédo; Envolvimento da Gestdo de Topo; Objectivos da
Qualidade; Gestdo dos Recursos; Formacdo; Satisfacdo das necessidades dos Clientes; Gestdo da
Informacao; Melhoria Continua

- Casos Praticos de aplicagédo dos SGQ.

- Ferramentas da Qualidade

2.°Mbdulo — Auditorias da Qualidade

- Estrutura e contetdo da Norma: ISO 19011:2002

- DefinicBes, conceitos e principios

- Tipos de auditorias

- Preparacado da auditoria. Documentos de suporte a auditoria

- Execucdo da Auditoria

- Relatorio da Auditoria

- Seguimento da Auditoria

- Critérios para a qualificacdo de auditores

- Andlise de casos praticos: Preparacdo e planeamento, elaboracédo de Listas de comprovacao, metodologias
de realizacéo, coordenacéo e classificacdo de constatacdes

- Avaliacdo do processo de auditoria

3.°Médulo — Conduta/Comportamento

- Atributos Comportamentais para a realizacdo de uma auditoria
- Relacdo Auditor-Auditado

- Técnicas de Entrevista

- Comunicagéo

- Gestéo de conflitos

- Casos Praticos

- Confidencialidade e Seguranga da Informagéo

4.2 AVALIACAO ORAL (Aplicavel apenas a Requerentes aos Graus “Auditor Coordenador da Qualidade” e
“Auditor da Qualidade™)

- Simulacao da Realizacdo de uma Auditoria (Reunido de conclusado) e Elaboracédo do Relatério de Auditoria

- Desempenho Técnico e Comportamental

L
QIT004/1



) _aacer

Certificacao de Auditores DNE001/2
Direccao Comercial e de . ~ .
Operacdes de Sistemas de Gestdao Ambiental Pag. 1de 6

ANEXO C

CERTIFICACAO DE AUDITORES
DE SISTEMAS DE GESTAO AMBIENTAL

NOTA: A APCER é Entidade acreditada para a certificacdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a
certificacdo dos graus de Auditor da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.
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INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacao Portuguesa de Certificagcdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitacao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizagcdo de Auditorias a Sistemas de Gestéo.

A certificacdo de Auditores € um sistema de acesso totalmente aberto e voluntario. Para além da satisfagcdo
pessoal, de saber que se cumpre com 0s requisitos de um rigoroso processo de avaliacéo, a certificacdo APCER
representa uma verificagdo/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a Sistemas de Gestao.

1. OBJECTIVO
O presente documento define os requisitos da avaliacdo curricular para os diferentes graus de auditores, a
Certificacdo de Auditores de Sistemas de Gestdo Ambiental, observa as referencias bibliograficas e desenvolve a

estrutura da avaliacdo do processo de certificacdo de auditores e € complementar ao estabelecido no
Regulamento Geral de Certificacdo de Auditores.

2. AVALIACAQ CURRICULAR

2.1. AUDITOR COORDENADOR DO AMBIENTE

S&o requisitos para a concessao da certificacdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros rellnam as seguintes
condicdes devidamente comprovadas:

2.1.1 Qualificacdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.1.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor Coordenador do Ambiente devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia profissional, a
tempo inteiro, nos Ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario
completo, a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo séo elegiveis para o cumprimento deste critério.
2.1.3. Experiéncia Profissional na Area do Ambiente

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em fun¢des cujo
ambito principal seja na area do Ambiente, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos do Ambiente;

- Auditores Internos do Ambiente:

- Consultores na area do Ambiente;

- Formadores na area do Ambiente;

- Auditores de organismos de Certificagcdo de Sistemas de Gestdo Ambiental.

2.1.4. Formacéo Especifica em Gestdo Ambiental

Os requerentes devem possuir formacdo profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestdo e realizacdo de auditorias nomeadamente formacao em:
- Normas de Sistemas de Gestdo Ambiental (ISO 14001) num minimo de 21 horas
- Linhas de Orientacdo para auditorias de sistemas do Ambiente (ISO 19011:2002), hum minimo de 21
horas.
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NOTA 1: Aos candidatos que evidenciem formagdo em metodologias de auditorias ambientais de acordo com a
ISO 14011 com uma duragdo minima de 21 é requerida a participagdo em accéo de formacao ou evento
especifico (ex: seminario, workshop) associado a ISO 19011 com uma duracao minima de 7 horas.

NOTA 2: A participacdo em Seminarios, Palestras e Congressos ndo € elegivel para o cumprimento deste critério,
com excepcao do referido na NOTA 1.

2.1.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditores efectivos em pelo menos 7
auditorias (pelo menos 3 auditorias completas como auditor coordenador do Ambiente, correspondendo a 15 dias
de trabalho) realizadas no ambito das normas da série 1ISO 14000 (13, 22 ou 32 parte) de Gestdo do Ambiente, que
correspondam a um minimo de 35 dias de auditoria, incluindo a andlise da documentacéo, a actividade de
auditoria propriamente dita e o relatério.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério séo aceites verificagbes EMAS sendo contabilizado 75 % da sua
duracao total.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragbes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo de relatorio.
N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.2. AUDITOR DO AMBIENTE

Sao requisitos para a concessao da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros reinam as seguintes
condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.2.1. QualificagcOes académicas:
Os Requerentes deverao possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.2.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor do Ambiente devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia profissional a tempo inteiro,
nos ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.2.3. Experiéncia Profissional na Area do Ambiente

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Gltimos seis anos, em fungdes cujo
ambito principal seja a area do Ambiente, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos do Ambiente;

- Auditores Internos do Ambiente:

- Consultores na area do Ambiente;

- Formador na area do Ambiente;

- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas do Ambiente.

2.2.4. Formacéo Especifica em Gestdo Ambiental
Os requerentes devem possuir formagao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos

dominios requeridos para gestéo e realizagédo de auditorias, nomeadamente formacao em:
- Normas de Sistema de Gestdo do Ambiente (ISO 14001) num minimo de 21 horas
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- Linhas de Orientacdo para auditorias de sistemas do Ambiente (ISO 19011:2002), num minimo de 21
horas.

NOTA 1: Aos candidatos que evidenciem formagdo em metodologias de auditorias ambientais de acordo com a
ISO 14011 com uma duragdo minima de 21 é requerida a participagdo em accao de formacao ou evento
especifico (ex: seminario, workshop) associado a ISO 19011 com uma duracao minima de 7 horas.

NOTA 2: A participacdo em Seminarios, Palestras e Congressos ndo € elegivel para o cumprimento deste critério,
com excepcao do referido na NOTA 1.

2.2.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditor do Ambiente efectivo em pelo menos
4 auditorias realizadas no ambito das normas da série ISO 14000 (1%, 22 ou 32 parte), que correspondam, no
global a um minimo de 20 dias de auditoria, incluindo a analise da documentacéo, a actividade de auditoria
propriamente dita e o relatério.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério s@o aceites verificagbes EMAS sendo contabilizado 75 % da sua
duracao total.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragbes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo do relatorio.
N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.3. AUDITOR INTERNO DO AMBIENTE

Sao requisitos para a concessao da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros reinam as seguintes
condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.3.1. Qualificagdes académicas:
Os Requerentes deverao possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.3.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor do Ambiente devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia profissional a tempo inteiro,
nos ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.3.3. Experiéncia Profissional na Area do Ambiente

Os Requerentes devem ter pelo menos 1 ano de experiéncia, também nos ultimos seis anos, em funcdes:
a) cujo ambito principal seja a area do Ambiente, nomeadamente:
- Colaboradores de Departamentos do Ambiente;
- Consultores na area do Ambiente;
- Formador na area do Ambiente;
- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas do Ambiente.
b) que, independentemente da sua natureza, estejam enquadrados no ambito de um SGA.

2.3.4. Formacéo Especifica em Gestdo Ambiental
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Operacdes

Os requerentes devem possuir formacao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestdo e realizagdo de auditorias internas. S8o considerados como requisitos as
seguintes situacdes:

- A) Participacdo em accdo de formagdo “Interpretacdo ISO 14001:1996” e accdo de formacgéo
“Metodologias de auditoria ISO 14001" realizadas pela APCER em parceria com 0s associados;

Ou,

- B) Participagdo em accgdo(6es) de formacdo cujo conteddo programatico inclua normas de Gestao
Ambiental (ISO 14001:1996) e Linhas de Orientacdo para auditorias de sistemas de gestdo ambiental,
num minimo de 14 horas em cada uma das matérias.

NOTA 1: Caso o candidato ndo tenha participado nas duas acc¢Ges referidas no critério A) anterior ou cumpra
apenas o critério B) é obrigatéria a participagdo numa accdo “Preparacdo para a Certificagdo de
Auditores Internos do Ambiente” a organizar pela APCER. Esta accao tera a duracdo de 10 horas e
incluira a realizacdo de exercicios, devendo o candidato suportar os custos associados.

NOTA 2: Um candidato que cumpra com o critério A) podera, se for seu interesse, participar na accdo de
preparacéo, suportando 0s custos associados.

NOTA 3: A participacdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
2.3.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos dois anos, como auditor do Ambiente efectivo em pelo menos
3 auditorias, integrais ou parciais, realizadas no ambito das normas da série ISO 14000 (1%, 22 ou 32 parte), que
correspondam, no global a um minimo de 4 dias de auditoria, incluindo a anélise da documentacéo, a actividade
de auditoria propriamente dita e o relatério.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério sdo aceites verificacdes EMAS sendo contabilizado 75 % da sua
duracdo total.

NOTA 2: Para o cumprimento deste critério, ndo sédo aceites duracdes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracdo do relatério, i.e., 0 cumprimento deste
critério implica o0 minimo de trés dias de auditoria “no terreno”.

N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

NOTA 3: No caso deste critério estar suportado na realizacdo de auditorias parciais a sistemas de gestéo
Ambiental, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no DNE004.

NOTA 4. Para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2
parte (auditoria interna).

3. BIBLIOGRAFIA

No processo de certificacdo de Auditores do Ambiente sdo utilizados os seguintes documentos de referéncia:

- NP EN ISO 14001:1999 - Sistemas de Gestdo Ambiental - Requisitos;

- ISO 14004:1996 — Environmental Management Systems — General Guidelines on principles systems
and supporting techniques;

- ISO 19011 - Linhas de orientacdo para auditorias de sistemas de gestédo da qualidade e do ambiente.
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Operacdes

- Legislacdo Ambiental : Sera enviada aos candidatos a listagem de legislacdo actualizada aplicavel a
referida avaliacdo escrita.

De consulta recomendada

- Guia Interpretativo ISO 14001:1999 (GINT 14.1)
NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicagBes, de consulta opcional, associadas ao ambito da
certificagdo, chamando a atencdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de

acreditagdo, organismos de certificacéo acreditados)
*www.iso.ch ou www.apcer.pt

4. ESTRUTURA DE AVALIACAO

4.1 AVALIACAQ ESCRITA

1.° M6édulo — Gestao do Ambiente

- Estrutura e contetido da Norma NP EN 1SO 14001:1999:

- Requisitos normativos: Requisitos Legais e Regulamentares; Identificacdo dos Aspectos Ambientais mais
Significativos; Envolvimento da Gestdo de Topo; Objectivos e Metas da Gestdo Ambiental; Formacéo;
Melhoria Continua; Desempenho Ambiental.

- Casos Praticos

2.° M6dulo — Auditorias do Ambiente

- Estrutura e conteddo das Normas: ISO 19011:2002 - Guia de Orientacdo para a realizacdo de auditorias a
sistemas de gestdo da qualidade e do ambiente.

- DefinicBes e conceitos

- Tipos de auditorias

- Preparacao da auditoria. Documentos de auditoria

- Execucdo da Auditoria

- Relatorio da Auditoria

- Seguimento da Auditoria

- Critérios para a qualificacdo de auditores

- Andlise de casos praticos: Preparacdo e planeamento, elaboracédo de Listas de comprovacao, metodologias
de realizacéo e classificacdo de constatacdes

- Avaliacdo do processo de auditoria

3.°Mébdulo — Legislacao Ambiental
4.°Médulo — Conduta/Comportamento

- Atributos Comportamentais para a realizacdo de uma auditoria
- Relacdo Auditor-Auditado

- Técnicas de Entrevista

- Comunicacéao

- Gestéo de conflitos

- Casos Praticos

4.2 AVALIACAO ORAL (Aplicavel apenas a Requerentes aos Graus “Auditor Coordenador do Ambiente” e
“Auditor da Ambiente”)

- Simulacdo da Realizagdo de uma Auditoria (Reunido de conclusao) e Elaboracéo do Relatdrio de Auditoria

- Desempenho Técnico e Comportamental
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ANEXO D

CERTIFICACAO DE AUDITORES

DE SISTEMAS DE GESTAO DA SEGURANCA E
SAUDE NO TRABALHO

NOTA: A APCER é Entidade acreditada para a certificacdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a
certificacdo dos graus de Auditor da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.

QIT004/1



"apcer ANEXO D

Direceso e Certificacdo de Auditores de Sistemas de Gestéo DNEO001/2
Onoraages o e qe da Seguranca e Sadude no Trabalho Pag. 2 de 6

INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacdo Portuguesa de Certificacdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitagao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizacdo de Auditorias a Sistemas de Gestao.

A certificacdo de Auditores € um sistema de acesso totalmente aberto e voluntario. Para além da satisfacédo
pessoal, de saber que se cumpre com 0s requisitos de um rigoroso processo de avaliacdo, a certificacdo APCER
representa uma verificacéo/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a Sistemas de Gestéo.

1. OBJECTIVO

O presente documento define os requisitos da avaliagdo curricular para os diferentes graus de auditores, a
Certificac@o de Auditores de Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho, observa as referencias
bibliograficas e desenvolve a estrutura da avaliacdo do processo de certificacdo de auditores e é complementar
ao estabelecido no Regulamento Geral de Certificacao de Auditores.

2. AVALIACAO CURRICULAR

2.1. AUDITOR COORDENADOR DA SEGURANCA E SAUDE OCUPACIONAL

Sao requisitos para a concessdo da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que rednam as
seguintes condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.1.1. QualificagcGes académicas:
Os Requerentes deverao possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.1.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor Coordenador da Seguran¢a e Saude no Trabalho devem ter pelo menos 5 anos de
experiéncia profissional, a tempo inteiro, nos Ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitagéres académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério.
2.1.3. Experiéncia Profissional na Area da Seguranca e Satde no Trabalho

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em funcées cujo
ambito principal seja na area da Seguranca e Saude Ocupacional, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Auditores Internos da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Consultores na area da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Formadores na area da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas da Gestdo da Seguranca e Salde no Trabalho.

2.1.4. Formacdo Especifica em Seguranca e Saude Ocupacional

Os requerentes devem possuir formacdo profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestéo e realizagédo de auditorias nomeadamente formacao em:
- Normas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho (OHSAS 18001 / NP 4397:2002) num minimo de
21 horas.
- Linhas de Orientagéo para auditorias de sistemas da Seguranca e Saude no Trabalho num minimo de 21
horas.

NOTA 1: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
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NOTA 2: A qualificacdo como Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho concedido pelo IDICT
substitui a formacdo nas Normas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho (OHSAS 18001 /
NP4397:2002).

2.1.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditores efectivos em pelo menos 7
auditorias (pelo menos 3 auditorias completas como auditor coordenador da Seguranca e Saude no Trabalho,
correspondendo a 15 dias de trabalho) realizadas no &mbito da norma NP 4397:2001/OHSAS 18001, que
correspondam a um minimo de 35 dias de auditoria, incluindo a analise da documentacdo, a actividade de
auditoria propriamente dita e o relatorio.

NOTA: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragBes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo de relatorio.
N&o sdo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.2. AUDITOR DA SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

Sao requisitos para a concessao da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros reinam as seguintes
condi¢Bes devidamente comprovadas:

2.2.1. Qualificagdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, 0 ensino secundario completo (12° ano).
2.2.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor da Seguranca e Salde no Trabalho devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia
profissional a tempo inteiro, nos ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitac6res académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio nédo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.2.3. Experiéncia Profissional na Area da Seguranca e Satde no Trabalho

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em fungdes cujo
ambito principal seja a area Seguranga e Saude no Trabalho, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Auditores Internos da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Consultores na area da Seguranca e Saude no Trabalho;

- Formador na area da Seguranga e Saude no Trabalho;

- Auditores de organismos de Certificagcdo de Sistemas da Seguranga e Saude no Trabalho;

2.2.4. Formacgéao Especifica em Seguranga e Saude no Trabalho

Os requerentes devem possuir formacao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestéo e realizacdo de auditorias, nomeadamente formacdo em:
- Normas de Sistema de Gestdo da Seguranca e Saude Trabalho (OHSAS 18001/NP 4397:2001) num
minimo de 21 horas
- Linhas de Orientacéo para auditorias de sistemas da Seguranca e Saude no Trabalho num minimo de 21
horas.

NOTA1L: A participacdo em Seminarios, Palestras e Congressos néo é elegivel para o cumprimento deste critério.
NOTA 2: A qualificacdo como Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho concedido pelo IDICT

substitui a formacdo nas Normas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho (OHSAS 18001 /
NP4397:2002).
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2.2.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos (ltimos trés anos, como auditor da Seguranca e Saude no Trabalho
efectivo em pelo menos 4 auditorias realizadas no d&mbito das normas OHSAS 18001/NP 4397:2001 (123, 22 ou 32
parte), que correspondam, no global a um minimo de 20 dias de auditoria, incluindo a analise da documentacao, a
actividade de auditoria propriamente dita e o relatdrio.

NOTA: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragfes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo do relatorio.
N&o sédo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.3. AUDITOR INTERNO DA SEGURANCA E SAUDE NO TRABALHO

S&o requisitos para a concessao da certificacdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros relinam as seguintes
condicdes devidamente comprovadas:

2.3.1. Qualificacdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.3.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor da Seguranga e Salde no Trabalho devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia
profissional a tempo inteiro, nos Ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdres académicas superiores ao ensino secundario
completo, a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1 (um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo séo elegiveis para o cumprimento deste critério
2.3.3. Experiéncia Profissional na Area da Seguranca e Satde no Trabalho

Os Requerentes devem ter pelo menos 1 ano de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em funcdes
a) cujo ambito principal seja a area da Seguranca e Salde Ocupacional, nomeadamente:
- Colaboradores de Departamentos da Seguranca e Saude no Trabalho;
- Consultores na area da Seguranca e Saude no Trabalho;
- Formador na area da Seguranc¢a e Saude no Trabalho;
- Auditores de organismos de Certificagcdo de Sistemas da Seguranca e Saude no Trabalho.
b) que, independentemente da sua natureza, estejam enquadrados no ambito de um SGSST.

NOTA 1: A qualificacdo como Técnico Superior de Seguranca e Higiene no Trabalho concedida pelo IDICT é
condigédo suficiente para preencher este critério.

2.3.4. Formacgéo Especifica em Seguranc¢a e Saude no Trabalho

Os requerentes devem possuir formacao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestdo e realizacdo de auditorias internas. Sao considerados como requisitos as
seguintes situacdes:

- A) Participacdo em accdo de formacdo “Interpretacdo OHSAS 18001/NP 4397:2001:" e acc¢do de
formacao “Metodologias de auditoria OHSAS 18001/NP 4397:2001" realizadas pela APCER em parceria
com os associados;

Ou,

- B) Participacdo em accdo (des) de formacdo cujo conteldo programatico inclua normas de Gestao da
Seguranca e Saude Ocupacional (OHSAS 18001/NP 4397:2001:1996) e Linhas de Orientacdo para
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auditorias de sistemas de gestdo Seguranca e Saude no Trabalho, num minimo de 14 horas em cada uma
das matérias.

NOTA 1: Caso o candidato ndo tenha participado nas duas accdes referidas no critério A) anterior ou cumpra
apenas o critério B) € obrigatéria a participacdo numa accdo “Preparacdo para a Certificacdo de
Auditores Internos da Seguranca e Saude no Trabalho” a organizar pela APCER. Esta accédo tera a
duracdo de 10 horas e incluird a realizacdo de exercicios, devendo o candidato suportar os custos
associados.

NOTA 2: Um candidato que cumpra com o critério A) poderd, se for seu interesse, participar na accdo de
preparacao, suportando 0s custos associados.

NOTA 3: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
2.3.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos dois anos, como auditor da Seguranca e Salde no Trabalho
efectivo em pelo menos 3 auditorias, integrais ou parciais, realizadas no ambito das normas da série OHSAS
18001/NP 4397:2001 (1%, 22 ou 32 parte), que correspondam, no global a um minimo de 4 dias de auditoria,
incluindo a analise da documentacao, a actividade de auditoria propriamente dita e o relatorio.

NOTA 1: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duracdes superiores a 20% da duracgédo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracdo do relatério, i.e., o cumprimento deste
critério implica o0 minimo de trés dias de auditoria “no terreno”.

N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

NOTA 2: No caso deste critério estar suportado na realizacdo de auditorias parciais a sistemas de Gestdo da
Seguranca e Saude no Trabalho, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no
DNEO0O04.

NOTA 3: Para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2
parte (auditoria interna).

NOTA 4: A qualificacdo como Técnico Superior de Seguran¢a e Higiene no Trabalho concedido pelo IDICT
substitui a formac¢@o nas Normas de Gestdo da Seguranca e Salde no Trabalho (OHSAS 18001 /
NP4397:2002).

3. BIBLIOGRAFIA

No processo de certificacdo de Auditores da Seguranca e Salde no Trabalho sdo utilizados os seguintes
documentos de referéncia:

- NP 4397:2001 — Sistemas de Gestdo da Seguranca e Saude no Trabalho; Especificacdes

- ISO 19011 - Linhas de orientacdo para auditorias de sistemas de gestdo da qualidade e do
ambiente.

- Legislacao de Seguranca e Saude no Trabalho: Sera enviada aos candidatos a listagem de
legislacéo actualizada aplicavel a referida avaliacédo escrita.

De consulta recomendada
- Guia Interpretativo NP 4397:2001/OHSAS 18001:1999
NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicacdes, de consulta opcional, associadas ao ambito da
certificacdo, chamando a atencdo para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos

de acreditacdo, organismos de certificacdo acreditados)
www.apcer.pt
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4. ESTRUTURA DE AVALIACAQ

4.1 AVALIACAQ ESCRITA

1.° M6dulo — Gestao da Seguranca e Saude no Trabalho

- Estrutura e contedido da Norma NP 4397:2001:

- Requisitos normativos; Requisitos Legais e Regulamentares; Identificacdo, Avaliacdo e Andlise de Riscos
para a SST; Principios da Gestédo da SST; Envolvimento da Gestdo de Topo; Objectivos da Gestdo da SST;
Formacao;Melhoria Continua.

- Casos Praticos

2.°Mo6dulo — Auditorias da Seguranca e Saude no Trabalho

- Estrutura e conteddo das Normas: ISO 19011:2002 - Guia de Orientacd@o para a realizagcdo de auditorias a
sistemas de gestdo da qualidade e do ambiente.

- DefinigBes e conceitos

- Tipos de auditorias

- Preparacéo da auditoria. Documentos de auditoria

- Execucéo da Auditoria

- Relatério da Auditoria

- Seguimento da Auditoria

- Critérios para a qualificacdo de auditores

- Analise de casos préticos: Preparacdo e planeamento, elaboracéo de Listas de comprovagdo, metodologias
de realizacéo e classifica¢édo de constatagdes

- Avaliacao do processo de auditoria

3.9 Mddulo —Legislacdo de Seguranca e Saude no Trabalho.
3.°Médulo — Conduta/Comportamento

- Atributos Comportamentais para a realizacdo de uma auditoria
- Relacdo Auditor-Auditado

- Técnicas de Entrevista

- Comunicagéo

- Gestéo de conflitos

- Casos Praticos

4.2 AVALIACAO ORAL

- Simulagdo da Realiza¢do de uma Auditoria (Reunido de conclusdo) e Elaboracédo do Relatério de Auditoria.
- Desempenho Técnico e Comportamental

L
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ANEXO E

CERTIFICACAO DE AUDITORES
DE SISTEMAS DE SEGURANCA ALIMENTAR
(HACCP)

NOTA: A APCER é Entidade acreditada para a certificacdo de pessoas, pela ENAC e IPQ, para a
certificacdo dos graus de Auditor da Qualidade e Auditor Coordenador da Qualidade.
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INTRODUCAO E AMBITO

A Certificacdo de Auditores, outorgada pela Associacao Portuguesa de Certificagcdo, designada abreviadamente
por APCER, é um Sistema objectivo de Certificacdo que permite o reconhecimento e promove a aceitacao
profissional das pessoas que exercem a sua actividade na realizagcdo de Auditorias a Sistemas de Gestéo.

A certificacdo de Auditores € um sistema de acesso totalmente aberto e voluntario. Para além da satisfagcdo
pessoal, de saber que se cumpre com 0s requisitos de um rigoroso processo de avaliagéo, a certificacdo APCER
representa uma verificagao/testemunho das credenciais de um profissional de auditorias a Sistemas de Gestao.

1. OBJECTIVO
O presente documento define os requisitos da avaliacdo curricular para os diferentes graus de auditores, a
Certificacdo de Auditores de Sistemas de Seguranca Alimentar (HACCP), observa as referéncias bibliograficas e
desenvolve a estrutura da avaliacdo do processo de certificacdo de auditores e é complementar ao estabelecido
no Regulamento Geral de Certificacdo de Auditores.

2. AVALIACAQ CURRICULAR

2.1. AUDITOR COORDENADOR HACCP

Sao requisitos para a concessdo da certificagdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que rednam as
seguintes condi¢bes devidamente comprovadas:

2.1.1 Qualificagbes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, 0 ensino secundario completo (12° ano).
2.1.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor Coordenador HACCP devem ter pelo menos 5 anos de experiéncia profissional, a
tempo inteiro, nos Gltimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario
completo, a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1(um) ano.

NOTA 2: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes superiores ou péds-graduacaoes na area Alimentar, a
experiéncia profissional é reduzida em 1(um) ano.

NOTA 3: Periodos de estagio ndo séo elegiveis para o cumprimento deste critério.
2.1.3. Experiéncia Profissional na Area da Seguranca Alimentar (HACCP)

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em fung¢des cujo
ambito principal seja na area da Seguranca Alimentar, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos de Seguranga Alimentar;

- Auditores Internos de Seguranca Alimentar;

- Consultores na area da Seguranca Alimentar;

- Formadores na area da Seguranca Alimentar;

- Auditores de organismos de Certificagdo de Sistemas da Seguranc¢a Alimentar.

2.1.4. Formacéao Especifica em Seguranca Alimentar (HACCP)

Os requerentes devem possuir formacdo profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestdo e realizacdo de auditorias nomeadamente formacao em:
- Normas de Sistemas de Seguranca Alimentar (DS 3027 E) ou Codex Alimentarius num minimo de 21
horas
- Linhas de Orientacéo para auditorias de sistemas de Seguranca Alimentar, num minimo de 21 horas.
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NOTA: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
2.1.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos ultimos trés anos, como auditores efectivos em pelo menos 7
auditorias completas (pelo menos 3 auditorias completas como auditor de Seguranga Alimentar, correspondendo
a 15 dias de trabalho) realizadas no ambito da norma DS 3027E (13, 22 ou 32 parte) ou Codex Alimentarius, que
correspondam a um minimo de 35 dias de auditoria, incluindo a analise da documentacédo, a actividade de
auditoria propriamente dita e o relatorio.

NOTA: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragfes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo de relatorio.
N&o sédo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.2. AUDITOR HACCP

S0 requisitos para a concessao da certificacdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que relinam as
seguintes condi¢bes devidamente comprovadas:

2.2.1. Qualificacdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.2.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor HACCP devem ter pelo menos 4 anos de experiéncia profissional a tempo inteiro, nos
ultimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1(um) ano.

NOTA 2: No caso dos candidatos possuirem habilitagdes superiores ou pos-graduagdoes na area Alimentar, a
experiéncia profissional é reduzida em 1(um) ano.

NOTA 3: Periodos de estagio nédo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.2.3. Experiéncia Profissional na Area de Seguranca Alimentar

Os Requerentes devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia, também nos Ultimos seis anos, em fun¢des cujo
ambito principal seja na area da Seguranca Alimentar, nomeadamente:

- Colaboradores de Departamentos de Seguranga Alimentar;

- Auditores Internos de Seguranca Alimentar;

- Consultores na area da Seguranca Alimentar;

- Formadores na area da Seguranca Alimentar;

- Auditores de organismos de Certificagdo de Sistemas da Seguranc¢a Alimentar.

2.2.4. Formacdo Especifica em Seguranca Alimentar

Os requerentes devem possuir formacdo profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestéo e realizagédo de auditorias nomeadamente formacao em:
- Normas de Sistemas de Seguranca Alimentar (DS 3027 E) ou Codex Alimentarius num minimo de 21
horas
- Linhas de Orientagédo para auditorias de sistemas de Seguranca Alimentar, num minimo de 21 horas.

NOTA: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
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2.2.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos dltimos trés anos, como auditor HACCP efectivo em pelo menos 4
auditorias realizadas no ambito da norma DS 3027 E (12, 22 ou 32 parte) ou Codex Alimentarius, que correspondam,
no global a um minimo de 20 dias de auditoria, incluindo a analise da documentagéo, a actividade de auditoria
propriamente dita e o relatorio.

NOTA: Para o cumprimento deste critério, ndo sdo aceites duragfes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracéo do relatorio.
N&o sédo consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

2.3. AUDITOR INTERNO HACCP

S0 requisitos para a concessao da certificacdo que os candidatos nacionais ou estrangeiros que relinam as
seguintes condi¢des devidamente comprovadas:

2.3.1. Qualificacdes académicas:
Os Requerentes deverdo possuir, como minimo, o ensino secundario completo (12° ano).
2.3.2. Experiéncia Profissional

Os Requerentes a Auditor interno HACCP devem ter pelo menos 2 anos de experiéncia profissional a tempo
inteiro, nos dltimos seis anos.

NOTA 1: No caso dos candidatos possuirem habilitacdes académicas superiores ao ensino secundario completo,
a experiéncia profissional requerida é reduzida em 1(um) ano.

NOTA 2: Periodos de estagio ndo sao elegiveis para o cumprimento deste critério
2.3.3. Experiéncia Profissional na Area da Seguranca Alimentar

Os Requerentes devem ter pelo menos 1 ano de experiéncia, também nos ultimos seis anos, em funcdes:
a) cujo ambito principal seja na area da Seguranca Alimentar, nomeadamente:
- Colaboradores de Departamentos de Seguranca Alimentar;
- Consultores na area da Seguranca Alimentar;
- Formadores na area da Seguranca Alimentar;
- Auditores de organismos de Certificacdo de Sistemas da Seguranca Alimentar.
b) que, independentemente da sua natureza, estejam enquadrados no ambito de um SSA.

2.3.4. Formacdo Especifica em Seguranca Alimentar
Os requerentes devem possuir formacao profissional especifica, para garantir capacidade e competéncia nos
dominios requeridos para gestdo e realizagdo de auditorias internas. S8o considerados como requisitos as

seguintes situacdes:

- A) Participacdo em accdo de formagdo “HACCP — Interpretagcdo da Norma DS 3027 E” e accdo de
formacéo “Metodologias de auditoria DS 3027 E” realizadas pela APCER em parceria com os associados;

Ou,
- B) Participacdo em accao(6es) de formagdo cujo conteddo programatico inclua normas de Seguranca

Alimentar (DS 3027 E) ou Codex Alimentarius e Linhas de Orienta¢@o para auditorias de sistemas de
Seguranca Alimentar, num minimo de 14 horas em cada uma das matérias.
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NOTA 1: Caso o candidato ndo tenha participado nas duas acc¢Ges referidas no critério A) anterior ou cumpra
apenas o critério B) é obrigatéria a participagdo numa accdo “Preparacdo para a Certificagdo de
Auditores Internos HACCP” a organizar pela APCER. Esta acc¢éo terd a duragéo de 10 horas e incluira a
realizacdo de exercicios, devendo o candidato suportar os custos associados.

NOTA 2: Um candidato que cumpra com o critério A) podera, se for seu interesse, participar na accdo de
preparacéo, suportando 0s custos associados.

NOTA 3: A participagdo em Seminarios, Palestras e Congressos nao é elegivel para o cumprimento deste critério.
2.3.5. Experiéncia em Auditorias

Os Requerentes devem ter participado, nos Ultimos dois anos, como auditor HACCP efectivo em pelo menos 3
auditorias, integrais ou parciais, realizadas no ambito da norma DS 3027 E (12, 22 ou 32 parte) ) ou Codex
Alimentarius, que correspondam, no global a um minimo de 4 dias de auditoria, incluindo a andlise da
documentacéo, a actividade de auditoria propriamente dita e o relatério.

NOTA 1. Para o cumprimento deste critério, ndo sédo aceites duracdes superiores a 20% da duracéo total da
auditoria, para a fase de preparacdo da mesma e elaboracdo do relatério, i.e., 0 cumprimento deste
critério implica o0 minimo de trés dias de auditoria “no terreno”.

N&o sao consideradas auditorias em que o Requerente tenha participado como observador, formando,
formador ou auditor em treino.

NOTA 2: No caso deste critério estar suportado na realizacdo de auditorias parciais a sistemas de Seguranca
Alimentar, estas deverdo, como minimo, cumprir com o estabelecido no DNEQO4.

NOTA 3: Para o cumprimento deste critério, pelo menos 1 (uma) das auditorias realizadas devera ter sido de 1.2
parte (auditoria interna).

3. BIBLIOGRAFIA

No processo de certificacdo de Auditores HACCP sdao utilizados os seguintes documentos de referéncia:
- DS 3027 E:1998 - Food Safety according to HACCP. Requirements to be met by food producing
companies and their subcontractor
- Codex Alimentarius;
- Legislacdo Seguranca Alimentar;
- Decreto-Lei n.° 67/98 de 18 de Margo
- Decreto-Lei n.° 425/99 de 21 de Outubro
NOTA: A APCER ressalva existirem outras publicacdes, de consulta opcional, associadas ao ambito da
certificagdo, chamando a atencao para a necessaria credibilidade da fonte (por exemplo: organismos de

acreditacdo, organismos de certificacéo)

4. ESTRUTURA DE AVALIACAOQ

4.1 AVALIACAQ ESCRITA

1.° Médulo — Seguranca Alimentar / HACCP

- Estrutura e contetido da Norma DS 3027 E / Codex Alimentarius
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- Requisitos normativos: Responsabilidade da Gestdo; Requisitos do Sistema; Controlo de Documentos;
Estudo e Planeamento HACCP; Operacionalidade do Sistema HACCP; Manutenc¢éo do Sistema HACCP.
- Casos Praticos

2.°Mo6dulo — Auditorias Seguranca Alimentar / HACCP

- Estrutura e conteddo das Normas: ISO 19011:2002 - Guia de Orientacd@o para a realizagcdo de auditorias a
sistemas de gestdo da qualidade e do ambiente.

- DefinigBes e conceitos

- Tipos de auditorias

- Preparacéo da auditoria. Documentos de auditoria

- Execucédo da Auditoria

- Relatério da Auditoria

- Seguimento da Auditoria

- Critérios para a qualificacdo de auditores

- Analise de casos préticos: Preparacdo e planeamento, elaboracéo de Listas de comprovagdo, metodologias
de realizacéo e classificacédo de constatagdes

- Avaliacao do processo de auditoria

3° Mddulo — Boas Préticas / Codex Alimentarius e Legislacao
4.° Médulo — Conduta/Comportamento

- Atributos Comportamentais para a realizagdo de uma auditoria
- Relacao Auditor-Auditado

- Técnicas de Entrevista

- Comunicacgéo

- Gestao de conflitos

- Casos Praticos

4.2 AVALIACAO ORAL (Aplicavel apenas aos requerentes aos Graus “Auditor Coordenador da Seguranca
Alimentar” e “Auditor da Seguranca Alimentar”)

- Simulacdo da Realizagdo de uma Auditoria (Reunido de conclusao) e Elaboracédo do Relatério de Auditoria
- Desempenho Técnico e Comportamental
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