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REGISTO DE REVISOES

O Registo de Revisdes encontra-se em documento separado sob controlo do OC da AQTSE.

1. OBJETIVO

O procedimento visa estabelecer os requisitos gerais do sistema de certificagao de pessoas
do OC da AQTSE, que foi concebido de modo a cumprir os requisitos da norma “NP EN
ISO/IEC 17024 - Avaliagdo da Conformidade. Requisitos Gerais para Organismos de
Certificagdo de Pessoas”.

Este documento é de caracter geral, sendo complementado com documentagao
suplementar, que se encontra disponivel no sitio da internet da AQTSE e que contém os
requisitos particulares de cada esquema de certificagdo.

2. AMBITO DE APLICACAO

Os requisitos presentes neste procedimento aplicam-se ao sistema de certificacdo de
pessoas do OC da AQTSE.
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3. SIGLAS E ABREVIATURAS
CC — Candidato a Certificacao
CCC — Comissao Consultiva e de Certificagao
DE — Diretor Executivo
E — Examinador
EPI — Equipamento de Proteg¢do Individual
OC — Organismo de Certificacao
PA — Presidente da Administracao
ROC — Responsavel Organismo de Certificacao
RQ — Responsavel da Qualidade

RT — Responsavel Técnico

4. DOCUMENTACAO DE REFERENCIA
v" NP EN ISO/IEC 17024
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5. RESPONSABILIDADES

PROCEDIMENTO DE
CERTIFICACAO DE PESSOAS

Responsavel
Responsabilidade
P PA| DE |[ROC|RT| E | cC | cT | RQ
Desenvolvimento e revisdao dos Esquemas de Certificacao X X X X
Preencher e enviar a candidatura X
Avaliar as candidaturas X
Envio das convocatdrias para exame aos candidatos X
Comparecer para ser sujeito a exame na hora e local indicado na X
convocatdria, na posse material necessario
Verificar a identidade dos candidatos X
Impedir a entrada de quaisquer elementos ndo autorizados na X
area de realizacdo dos exames
Prevenir o acesso pelos candidatos a ajudas ndo autorizadas X
durante o exame
Verificar os materiais para avaliacdo de cada candidato, e das X
condicdes de seguranca e meteorolégicas definidas
Acompanhar e monitorizar o exame X
Preparar, supervisionar e avaliar o exame de acordo com os X
critérios definidos
Analisar e tomar a decisdo de certificacdo X
Envio dos certificados X
Suspensao, anulagdo ou reducao do ambito de uma certificacao X
Analisar e dar parecer sobre recursos apresentados X X
Andlise de reclamacgfes apresentados X X X
Informar o reclamante sobre a aceitacdo ou rejeicao da X
reclamacao.
Informar o presidente sobre qualquer reclamacao X
fundamentada.
Analisar pareceres e tomar a decisdo dose recursos X
apresentados
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6. PROCEDIMENTO

A certificacdo de pessoas do OC da AQTSE compreende a fase de candidatura, a fase de
exame e a fase de decisdo. Apds a concessao da certificacdo e durante o periodo em que os
certificados sdo validos, existe a fase de manutencgao da certificacao, que, dependendo dos
requisitos de cada Esquema de Certificagdo (EC.XX), pode envolver agbes de
acompanhamento, renovacgao e recertificagao.

6.1 Condicoes de Acesso a Certificagao

Os processos de certificacdo pelo OC da AQTSE sdo realizados de forma imparcial e ndo
discriminatdria, estando disponiveis a qualquer candidato que cumpra os pré-requisitos de
acessos especificos para o(s) perfis profissionais de certificagdo a que se candidata. As
condicBes de acesso a certificagdo encontram-se definidas para cada perfil profissional no
respetivo Esquema de Certificagdo (EC.XX). Estes pré-requisitos implicam que os
candidatos possuam determinadas habilitacdes literarias, formacdo profissional e/ou
experiéncia profissional.

6.2 Candidatura

Para proceder a candidatura a qualquer certificacdo, deverd proceder-se ao preenchimento
da Ficha de Candidatura (OC.IP18) através do sitio da internet da AQTSE. Este processo é
feito de modo a assegurar a veracidade das informacgdes prestadas assim como a declaracdo
de compromisso exigida. Caso seja detetada alguma informacdo falsa constante da
candidatura proceder-se-a a anulacdo da candidatura ou de qualquer certificacdo atribuida.

A restante documentacdo necessaria ao processo de candidatura pode variar em fung¢do do
perfil profissional, pelo que os candidatos deverdo verificar toda a documentacdo a
entregar no Esquema de Certificagcdo (EC.XX).

Juntamente com a Ficha de Candidatura (OC.IP18) e a restante documentagdo solicitada
no Esquema de Certificagdo (EC.XX) aplicavel, os candidatos devem proceder ao envio do
comprovativo do pagamento da candidatura a certificacao.

Apds a formalizacdo da candidatura por parte dos candidatos, procede-se a analise da
mesma por parte da AQTSE. Caso se encontrem cumpridos todos os requisitos estipulados
no Esquema de Certificagdo (EC.XX) aplicavel, os candidatos sdo informados e procede-se
a marcacao do exame.
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6.3 Exame

Regras do exame

O exame é realizado em contexto real ou em parques de formacgdo e de treino, previamente
qualificados, e que constam da Lista de Parques de Formagdo e de Treino Qualificados
(OC.IP17) publicamente acessivel no sitio da internet da AQTSE.

Para a preparagao, supervisao e apreciacdao do exame, o OC recorre a examinadores,
devidamente qualificados para o efeito, através do Procedimento de Qualificagdo de
Examinadores (OC.P07), que constem da Bolsa de Examinadores (OC.IP13) para o
respetivo perfil profissional.

A caracterizacdo do exame, com os respetivos critérios de avaliagao, encontra-se definido
em cada Esquema de Certificagdo (EC.XX).

No dia do exame, os candidatos deverdo fazer-se acompanhar do documento de
identificacdo, EPI’s, assim como dos equipamentos, ferramentas e materiais consumiveis
estabelecidos no respetivo Esquema de Certificagdo (EC.XX). A auséncia de qualquer um
desses elementos pode impedir a realizacdo do exame tendo o candidato de suportar os
custos associados.

Antes do inicio do exame as condicOes de seguranga e meteorolégicas sdo verificadas. Caso
seja detetada alguma situacdo que comprometa a seguranca o exame é de imediato
suspenso.

O OC da AQTSE nao se responsabiliza por qualquer acidente ocorrido durante a realizacdo
do exame, se ndo forem respeitadas as regras de seguranca pelo(s) candidato(s).

A utilizacdo de telemodveis ou de qualquer outra ajuda ndo autorizada é expressamente
proibida durante o exame. Em caso de fraude o candidato sera automaticamente excluido
do exame tendo de suportar os custos inerentes e ficando impedido de nova candidatura
por um periodo de 12 meses.

Conteudo e requisitos do exame

O conteudo de cada exame, assim como os respetivos critérios e as condi¢des para a
realizacdo da prova encontram-se definidos no Procedimento de Exame (OC.P08).
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6.4 Decisao de Certificagao

Finalizado o processo de exame a tomada decisao é do Responsavel do OC com base nas
evidéncias objetivas recolhidas pelos examinadores para cada critério de avaliacdo
estabelecido no esquema de certificagdo. A comunicac¢do da decisdo é feita no prazo de 30
dias.

Caso o candidato seja considerado como aprovado no exame, o OC emite e envia ao
candidato o certificado correspondente com a seguinte informagao minima:

Nome completo da pessoa certificada;

N2 e tipo do documento de identificagao da pessoa certificada;

N¢ do certificado;

O ambito de certificacao;

O esquema de certificagcdo e/ou outros documentos de referéncia relevantes;
A data de emissdo do certificado;

A data inicial de certificacao;

A data de validade do certificado;

A identificacdao do OC;

Assinatura do Responsdvel pelo OC.

AN N N N NN NN

6.5 Utilizacdo do Certificado

A emissdo de um certificado atesta que a pessoa certificada demonstrou competéncia para
realizar as tarefas associadas a determinado esquema de certificacdo, avaliada de acordo
com os requisitos especificados neste procedimento e no Esquema de Certificagdo (EC.XX)
aplicavel.

Ndo deve ser dada qualquer outra interpretacdo a certificacdo que ndo a descrita
anteriormente.

As pessoas certificadas ndo devem fazer uso ou referéncia a certificacdo de forma que possa
comprometer a reputacdo do OC, nem fazer qualquer alegacdo relativamente a certificacao
gue o OC considere enganadora, fraudulenta ou ndo autorizada.

Qualquer suspeita de falsificacdo dos certificados deve ser de imediato comunicada ao OC.
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6.6 Recursos relativos a Decisdes de Certificagao

Qualquer candidato ou pessoa certificada pode apresentar recurso contestando uma
decisdo no ambito da certificagdo. O recurso deve ser formalizado através da Ficha de
Recurso (OC.IP20) disponivel no sitio da internet da AQTSE, no prazo maximo de 30 dias
apds a comunicacdo da decisao.

Nenhum dos intervenientes envolvidos no processo decisao que levou ao recurso fard parte
das pessoas envolvidas na apreciagdo do recurso, sendo estes analisados pelo RT
envolvendo peritos da CT. A decisdao cabe ao Presidente tendo por base o parecer dos
peritos.

O recorrente é informado, por escrito (OC.IP20 - Ficha de Recurso) e no prazo de 30 dias
apos a rececao do recurso, sobre o deferimento ou indeferimento, apresentando as a¢ées
que serdao desencadeadas pelo deferimento do recurso ou a motivagdo para o
indeferimento do mesmo.

Sempre que se verifique que a causa que deu origem ao recurso pode constituir uma nao
conformidade ou uma oportunidade de melhoria, a mesma deve ser tratada de acordo com
as regras estabelecidas no Procedimento de Tratamento Ag¢bes Corretivas e Preventivas
(OC.P04).
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6.7 Reclamagoes

Qualquer pessoa ou organizagdo pode manifestar descontentamento relativamente a
atividade do OC da AQTSE, apresentando uma reclamagdo. Existe para este efeito o
impresso Ficha de Reclamagdo (OC.IP19) disponivel no sitio da internet da AQTSE.

Tedo em conta o tema da reclamagdo cabe ao ROC em articulagdo com o RQ/RT apreciar os
fundamentos apresentados na reclamag¢dao e decidir se a mesma deve ou ndo ter
seguimento.

A DE informa, por escrito o reclamante sobre a aceitacdao ou rejeicdo da reclamag¢do no
prazo de 30 dias apds a rece¢do da reclamac3o. E salvaguardada informagado ao presidente
sobre qualquer reclamac¢ao fundamentada.

Uma pessoa singular ou uma entidade que considere que tenha uma queixa,
fundamentada, relativamente a uma pessoa certificada, poderd apresentar uma
reclamacdo sobre a pessoa em causa a AQTSE. A reclamacgdo devera ser formalizada por
escrito, devidamente fundamenta, e enviada por carta ou correio eletrénico. A DE
procederd a analise dos fundamentos apresentados e, caso seja necessario, procedera a
abertura de uma investigacdo ao incidente relatado. A prova de que a pessoa certificada
agiu de forma enganosa, fraudulenta ou com conduta inadequada, pode dar origem a
anulacdo de todas as certificacdes emitidas em nome da pessoa em causa.

7

Qualquer reclamacdo fundamentada sobre uma pessoa certificada é sempre alvo de
notificacdo a pessoa em causa, mesmo que esta ndo leve a anulacdo das certificacGes
emitidas em seu nome.

Sempre que se verifique que a causa que deu origem a reclamacado pode constituir uma nao
conformidade ou uma oportunidade de melhoria, a mesma deve ser tratada pelo OC de
acordo com as regras estabelecidas no Procedimento de Tratamento Ag¢des Corretivas e
Preventivas (OC.P04).

6.8 Preco

O precadrio esta disponivel para consulta no site da AQTSE.
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6.9 Verificagdo da manutengao da certificagao

O acompanhamento dos profissionais certificados tem lugar sempre que o OC da AQTSE o decida
no decorrer de:

v" Amostragens aleatdrias por perfil profissional;

v" Trabalhos mal-executados no &mbito da certificacdo;

v" Viola¢3o de procedimentos de seguranca que tenham provocado acidente de trabalho ou
incidente na rede de distribuicdo de eletricidade;

v" Recebimento de denuncia.

Este acompanhamento ndo pretende ser uma monitorizacdo periddica do desempenho da pessoa
certificada nem uma garantia do cumprimento em continuo com o esquema de certificagao.

Os acompanhamentos s3o assegurados por dois examinadores qualificados para o perfil sob
orientacao do responsavel técnico do OC.

Em funcdo das conclusGes retiradas deste acompanhamento, e caso se constatem nado
conformidades na realizagdo das tarefas criticas serd exigida a realizacdo de uma acdo de
recertificacao.

6.10 Recertificagao

A recertificagdo destina-se unicamente aos individuos que mantém a sua atividade ativa na drea
certificada.

A solicitacdo da recertificacdo é da responsabilidade do individuo certificado e/ou empregador
devendo efetuar-se até a data de fim de validade do certificado através do preenchimento de
impresso proprio (OC.IP18_Ficha de Candidatura) para que se garanta a conclusdo do processo de
avaliacdo e emissdo atempado do novo certificado. Ultrapassado este prazo o processo sera
conduzido como se tratasse de uma certificacdo inicial.

A avaliagdo dos pedidos de recertificacdo é da responsabilidade RT do OC da AQTSE.

O exame de recertificagdo decorrerd nos mesmos moldes que o exame descrito no procedimento
de exame consistindo na execugao de uma tarefa critica selecionada do conjunto das tarefas que
constam no respetivo esquema de certificacdo. E avaliada a competéncia do candidato pela pericia
demonstrada.

Caso o candidato reuna as condi¢des definidas, a validade do seu certificado é prolongada por igual
periodo estipulado no respetivo perfil.

Sempre que existam alterag¢des legislativas, regulamentares, normativas ou de tecnologia que levem
a alteracdo de algum dos esquemas de certificacdo que necessite de avaliacdo adicional, o OC
procede a atualizagdo do respetivo Esquema de Certificacdo e estabelece os requisitos necessarios
para a recertificacdo em causa, publicando as informag¢des no sitio da internet da AQTSE e
contactando os profissionais certificados.
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6.11 Suspensao e Anulac¢ao de Certificado

Sempre que um titular de uma certificacdo cometa ndo conformidades graves no desenvolvimento
da sua atividade profissional, devidamente reconhecidas pelas partes envolvidas, proceder-se-a a
suspensao da certificacdo até ao apuramento de responsabilidades. Deste, pode resultar a decisdo
pelo Responsavel do OC de anulagao da certificacdo ou o levantamento da suspensao.

A certificacdo pode ainda ser anulada caso se verifique uma das seguintes situacdes:

v" A utilizac3o da certificac3o de forma que comprometa a reputacdo do OC, ou da AQTSE;
v" A prestacdo de informacdes falsas pela pessoa certificada.

Na plataforma a certificacdo é dada como " suspensa/anulada”, registada a respetiva data e o
motivo.

A suspensdo/anulacdo da certificagdo sera comunicada ao titular devendo esta cessar
imediatamente a utilizacdo dos direitos da certificacdo, incluindo a referéncia ao organismo de
certificacdo ou a certificacdo propriamente dita.

6.12 Alteragao do ambito ou do nivel de certificagao

Sempre que o OC proceda a reducdo ou extensdo do ambito da certificacdo procede-se a notificacao
de todos os profissionais certificados pelo OC para o referido perfil, sendo atualizada na plataforma
em conformidade.

Caso seja necessario proceder a recertificacdo dos profissionais certificados em fung¢do da reducao
ou extensdao do ambito da certificacdo, o OC procedera a notificacdo dos profissionais afetados.
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7. DOCUMENTAGAO RELACIONADA
OC.P0O7 - Procedimento de Qualificagcao de Examinadores
OC.P08 - Procedimento de Exame
OC.IP13 - Bolsa de Examinadores
OC.EC.XX - Esquema de Certificagdo
OC.IP17 - Lista de Parques de Formacao e de Treino Qualificados
OC.IP18 - Ficha de Candidatura
OC.IP19 - Ficha de Reclamacgao
OC.IP20 - Ficha de Recurso
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