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1. OBIJETIVO
Determinar os critérios de competéncia para o pessoal envolvido na gestdo e realizagdo de

auditorias e outras atividades de certificagao.

2. CAMPO DE APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a CBG Certificadora Brasileira de Gestdo.

3. RESPONSABILIDADE
A responsabilidade pela revisdo e cancelamento deste procedimento é da Dire¢ao Técnica da CBG

Certificadora Brasileira de Gestdo.

4. HISTORICO DE REVISOES

Revisdo Data \ Itens revisados
Adequacado do item 5. incluindo e atualizagdo a referéncia de
21 02/02/2023 Normas; incluida NOTA 2 no Quadro 3; corre¢ao da solicitagao

de experiéncias em cargos CLT para 6 (seis) meses.

Inclusdao do cargo Analista Técnico e revisao geral das atividades
da equipe técnica.

Foi incluida Nota nos critérios de auditores e especialistas,
explicando sobre “politicas e procedimentos” — Quadro 7.3 ao
23 21/03/2023 7.6; foram corrigidos os Anexos A.3 e A.5 nos critérios de
formacao e experiéncia. Foi inserido e revisado o cargo de
Analista de todos os setores.

Atualizacdo de Deveres, responsabilidades e autoridades em
24 10/05/2024 | todos os quadros de profissionais internos. Atualizacdo de
nomenclatura de Dire¢do Técnica Administrativa.

22 07/03/2023

25 23/08/2024 | Retirada do cargo de Assessoria da diregao.

26 26/11/2024 | Inclusdo do quadro 7 e revisdo do quadro 5.
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5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e ABNT NBRISO/IEC 17021-1:2016 — Avaliagdo da conformidade — Requisitos para organismos
gue fornecem auditoria e certificagdao de sistemas de gestdo. Parte 1: Requisitos;
e ISO/IEC 17021-2:2022 — Avaliacdo da conformidade — Requisitos para organismos que

fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo. Parte 2: Requisitos de competéncia
para a auditoria e a certificagao de sistemas de gestdao ambiental;

e ABNT NBRISO/IEC 17021-3:2021 — Avaliacdo da conformidade — Requisitos para organismos
que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo. Parte 3: Requisitos de
competéncia para a auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo da qualidade;

e ABNT ISO/IEC TS 17021-9:2021 — Avalia¢do da conformidade — Requisitos para organismos
que fornecem auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo. Parte 9: Requisitos de
competéncia para auditoria e certificacdo de sistemas de gestdo antissuborno;

e ISO/IEC TS 17021-10:2018 — Conformity assessment — Requirements for bodies providing
audit and certification of management systems. Part 10: Competence requirements for
auditing and certification of occupational health and safety management systems;

e ABNT NBR ISO 14001:2015 — Sistemas de gestdo ambiental;

e ABNT NBRISO 22301:2020 — Seguranca e resiliéncia — Sistema de gestdo de continuidade de
negdcios — Requisitos;

e ABNTNBRISO/IEC27001:2022 —Seguranca da informacdo, seguranca cibernética e protegdo
a privacidade - Sistemas de gestdo da seguranca da informacdo — Requisitos;

e ABNT NBR ISO 28000:2009 — Especificacdo para sistemas de gestdo de seguranca para a
cadeia logistica;

e ABNT NBR ISO 37001:2017 — Sistemas de gestdo antissuborno;

e ABNTNBRISO37301:2021 —Sistemas de gestdao de compliance — Requisitos com orientagdes
para uso;

e ABNT NBR ISO 50001:2018 — Sistemas de gestdo da energia — Requisitos com orientac¢des
para uso;

e ABNT NBR ISO 9001:2015 — Sistemas de gestao da qualidade;

e [SO 45001:2018 PT — Sistemas de gestdo de saude e seguranca ocupacional;

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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e Regimento Geral do Sistema de Avaliagdo da Conformidade de Empresas de Servigos e Obras

da Construgao Civil — SiAC:2021.

6. SIGLAS E DEFINICOES

Area técnica: area caracterizada por processos com caracteristicas comuns pertinentes a um tipo
especifico de sistema de gestao e seus resultados pretendidos.

Competéncia: capacidade para aplicar conhecimento e habilidades para conseguir os resultados

pretendidos.

7. CRITERIOS DE COMPETENCIA

Os critérios de competéncia sdo determinados em relagdo aos requisitos de cada tipo de norma ou
especificacdo de sistema de gestdo, para cada area técnica e para cada funcdo no processo de
certificagdo. O pessoal envolvido na gestdao e realizagdao de auditorias e outras atividades de

certificacdo devem atender as exigéncias dos quadros a seguir:

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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Parametro

7.1 Quadro 1 — Membros do Comité da Imparcialidade

Secretario(a)

Membros

Presidente

Educacao

Ensino médio completo.

Ensino médio completo.

Ensino médio completo.

Experiéncia profissional
comprovada minima total

Colaborador da CBG.

Pessoal da CBG;

Clientes da CBG;

Clientes das organizactes
certificadas pela CBG;
Representantes de associaces da
industria e comércio;
Representantes de organismos
reguladores governamentais ou
outros servigos;

Representantes de consumidores.

Mesma solicitada para membros.

Treinamento complementar
comprovado minimo

Interpretacdao da ABNT NBR ISO
17021-1.

Nenhum.

Nenhum.

Treinamentos desejaveis

Nenhum.

Interpretagao da ABNT NBR ISO
17021-1.

Interpretagao da ABNT NBR ISO
17021-1.

Treinamentos internos requeridos

Integracdo com as politicas e
procedimentos.

Integracdo com as politicas e
procedimentos.

Integracdo com as politicas e
procedimentos.

Deveres, responsabilidades e
autoridades

= Apresentar os documentos e
informacdes necessarias para
as reunioes do comité;

= Registrar em ata as reunides
do comité.

= Aconselhar sobre assuntos que
afetem a imparcialidade,
incluindo transparéncia e
percep¢ao publica.

=  Mesma dos membros;
= Voto de Minerva.

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA




CBG

CERTIFICADORA BRASILEIRA DE GESTAO

COMPETENCIA TECNICA DO PESSOAL
PARA CERTIFICACAO DE SISTEMAS

REV.26 de 26/11/2024
Pagina 6 de 71

PR.12

Parametro

7.2 Quadro 2 - SiAC:2021 Equipe de Auditoria

Auditor Lider

Especialista

Educacao

Graduacdo plena — 32 Grau (Nota
1)

Mesma solicitada para auditor

Graduagao plena em engenharia
ou arquitetura, ou tecndlogo de
nivel superior em construcao civil

Experiéncia profissional
comprovada minima total

5 (cinco) anos de experiéncia total

Mesma solicitada para auditor

As mesmas exigidas em
atividades com interface em
canteiro de obras

Experiéncia minima total em
atividades com interface em
canteiro de obras (Nota 2)

Nenhuma

Nenhuma

No caso de graduados em areas
relacionadas a Construgao Civil,
tal como engenharia civil,
engenharia de producao civil e
arquitetura, 3 (trés anos); no de
graduados em outras engenharias
e no de tecnélogos de nivel
superior em construgao civil, 4
(quatro) anos (Nota 3) (Nota 4)

Experiéncia profissional
comprovada minima no subsetor

Nenhuma

Nenhuma

Profissionais com nivel de
educacdo que atendam as
exigéncias anteriores deverao
possuir 1 (um) ano de experiéncia
no subsetor que atuar como
especialista em equipe de
auditoria (Nota 5)

Experiéncia profissional
comprovada minima em SGQ

2 (dois) anos, do total minimo de 5
(cinco) anos

Mesmo solicitado para auditor

Nenhuma

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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Treinamento em auditoria

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de auditoria e
16 (dezesseis) horas de
treinamento sobre a ABNT NBR ISO
9001 ou sobre o SIAC nivel A.

.. . o Mesmo solicitado para auditor Nenhum
comprovado minimo Auditores ja treinados devem P
receber um treinamento adicional
minimo de 8 (oito) horas sobre as
mudancas no Regimento e no
conjunto de documentos
regulatdrios do SiAC:2021.
L A solicitada para auditor, mais 3
4 (quatro) auditorias completas no . o .
. , (trés) auditorias completas no SiAC
SiAC nivel A ou na ABNT NBR ISO ,
L. nivel A ou na ABNT NBR ISO 9001
9001 em um total de no minimo 20 ,
. . a em um total de no minimo 15
(vinte) dias de experiéncia em . . A
o . (quinze) dias de experiéncia em
e o auditoria atuando como auditor o .
Experiéncia em auditoria . . a auditoria atuando como auditor
em treinamento sob a direcdo e Nenhum

comprovada minima

orientacdo de um auditor lider
(Nota 6).

As auditorias devem ser
completadas dentro dos 3 (trés)
ultimos anos sucessivos.

lider supervisionado sob a direcdo
e orientacdo de um auditor lider
(Nota 6) (Nota 7) (Nota 8).

As auditorias devem ser
completadas dentro dos 2 (dois)
ultimos anos sucessivos.
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Treinamento complementar
comprovado minimo

Treinamentos especificos em
salde e seguranca no trabalho e
em gestdo ambiental (minimo de 8
horas cada um)

Mesmo solicitado para auditor

No caso de auditorias realizadas
em empresas construtoras que
atuam no segmento de
edificagOes habitacionais,
treinamento especifico na norma
ABNT NBR 15575 — Edificagdes
Habitacionais (com duracdo
minima de 24 horas)

Treinamentos internos requeridos

Integracdo com as politicas e
procedimentos (Nota 9).

Integracdo com as politicas e
procedimentos (Nota 9).

Integracdo com as politicas e
procedimentos (Nota 9).

Deveres, responsabilidades e
autoridades

= Fornecer assessoramento a
equipe auditora para a
preparac¢ao, planejamento e
auditoria;

= Conduzir a reunido de abertura
e encerramento;

= Obter informacgdes pertinentes
aos objetivos, escopo e critérios
da auditoria na amostragem
adequada e verificadas para
gue se tornem evidéncias de
auditoria;

= |dentificar e registrar as
constatacGes da auditoria,
incluindo conformidades, ndo
conformidades e oportunidades
de melhoria.

= QOrientar a equipe auditora;

= Designar responsabilidades a
cada membro da equipe para
auditar processos, funcoes,
locais, areas ou atividades
especificas;

= Elaborar um plano de auditoria,
antes da auditoria, apropriado
aos objetivos e ao escopo da
auditoria;

= Conduzir a reunido de abertura
e encerramento;

= Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudancas ao
decorrer da auditoria e manter
todas as partes informadas;

= Obter informacgdes pertinentes
aos objetivos, escopo e critérios

= Fornecer assessoramento a
equipe auditora para a
preparagao, planejamento e
auditoria;

=  Fornecer apoio a equipe
auditora do conhecimento
relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um
cliente, suficiente para
entender como uma
organizacao pode operar e
como a organizagao pode
aplicar os requisitos na norma
de sistema de gestdo ou outro
documento normativo
pertinente.
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da auditoria na amostragem
adequada e verificadas para
que se tornem evidéncias de
auditoria;

= |dentificar e registrar as
constatac¢des da auditoria,
incluindo conformidades, nao
conformidades e oportunidades
de melhoria;

= Fornecer para o cliente um
relatério de auditoria, com
registro preciso, conciso e claro
da auditoria;

= Analisar criticamente as
corregdes, as causas
identificadas e as acoes
corretivas apresentadas pelo
cliente para as nao
conformidades detectadas, para
determinar se estas sao
aceitaveis.

Nota 1 — A graduacdo plena mencionada é obtida em instituicdo de ensino superior, reconhecida pelo Ministério da Educacao.

Nota 2 — Constituem-se atividades com interface em canteiro de obras, as que envolvem a responsabilidade direta pela producdo em obra (engenheiro
residente, por exemplo), ou ainda as de planejamento e controle de obras, seguranca do trabalho em canteiros de obras, projeto e logistica de canteiros
de obras. Outras atividades profissionais de mesma natureza podem ser aceitas, desde que analisadas e justificadas pela CBG. Atividades de consultoria,
auditoria de certificacdo e implementagdo de sistemas de gestdo da qualidade ou sistemas de gestao ambiental em empresas da Construcao Civil ndo
atendem a este requisito.

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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Nota 3 — Admite-se que tecndlogos de nivel superior graduados em mecanica ou elétrica atuem como especialistas, desde que possuam experiéncia
profissional comprovada minima total em atividades com interface em canteiro de obras de 6 (seis) anos.

Nota 4 — Profissionais com nivel de educa¢do que atendam a tais exigéncias terdao seu prazo de experiéncia profissional minimo reduzido de 1 (um)
ano caso possuam diploma de curso de especializagao (minimo de 360 horas) reconhecido pelo Ministério da Educagao nas areas de gestdo da producgao
em obras civis ou de tecnologias de obras civis.

Nota 5 — Podera se abrir mdo dessa experiéncia caso o profissional acompanhe trés auditorias completas (Nota 6) em um total minimo de 10 (dez) dias
de experiéncia em auditoria no subsetor em questao, sob a direcdo e orientacdo de um auditor lider qualificado e na presenca do especialista da equipe
de auditoria. As auditorias devem ser completadas dentro do ultimo ano.

Nota 6 — Uma auditoria completa é uma auditoria que cobre todos os passos descritos nos itens 6.3 a 6.6 da ABNT NBR ISO 19011. Para o caso de
auditores e de auditores lideres, convém que a experiéncia global em auditoria inclua todo um Referencial Normativo Nivel “A” ou toda a norma ABNT
NBR ISO 9001.

Nota 7 — Auditores lideres ABNT NBR ISO 9001 ja qualificados de acordo com a ABNT NBR ISO 19011 poderdo atuar como lideres no SiAC desde que
atendam aos critérios de Educacdo definidos no quadro.

Nota 8 — Auditores lideres ABNT NBR ISO 14001 ja qualificados de acordo com a ABNT NBR I1SO 19011 poderdo atuar como lideres no SiAC desde que
realizem trés auditorias completas do Referencial Normativo Nivel “A” ou da ABNT NBR ISO 9001 em um total de, no minimo, 15 (quinze) dias de
experiéncia em auditoria atuando como auditor lider supervisionado sob a direcdo e orientacdo de um auditor lider qualificado (Nota 6). As auditorias
devem ser completadas dentro dos 2 (dois) ultimos anos sucessivos.

Nota 9 — “Politicas e procedimentos” consiste na integracdo com os documentos internos.

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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7.3 Quadro 3 — ABNT NBR ISO 9001:2015 Equipe de Auditoria (Nota 3)

Parametro

Educacao

‘ Auditor Lider

Ensino médio completo (minimo)

Experiéncia profissional comprovada minima
total

4 (quatro) anos de experiéncia total

Experiéncia profissional comprovada minima
no escopo de certificacdo

Nenhuma

Especialista

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior em andamento na 4rea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na drea do escopo
de certificagdo.

(Nota 1)

Treinamento em auditoria comprovado
minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria e 16
(dezesseis) horas de treinamento sobre a
ABNT NBR ISO 9001 ou normas similares

Nenhum

Experiéncia em auditoria comprovada minima

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider, e 1
(um) dia de experiéncia em auditoria atuando
como auditor lider supervisionado sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider

Nenhum

Treinamento complementar comprovado
minimo

Treinamento na versdo vigente da norma
ABNT NBR ISO 9001, minimo de 8 (oito) horas

Nenhum

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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Treinamentos internos requeridos

Integragdo com as politicas e procedimentos
(Nota 2).

Integragao com as politicas e procedimentos
(Nota 2).

Deveres, responsabilidades e autoridades

= QOrientar a equipe auditora;

= Designar responsabilidades a cada membro
da equipe para auditar processos, funcdes,
locais, dreas ou atividades especificas;

= Elaborar um plano de auditoria, antes da
auditoria, apropriado aos objetivos e ao
escopo da auditoria;

= Conduzir a reunido de abertura e
encerramento;

= Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudancgas ao decorrer da
auditoria e manter todas as partes
informadas;

= Obter informacgdes pertinentes aos
objetivos, escopo e critérios da auditoria na
amostragem adequada e verificadas para
gue se tornem evidéncias de auditoria;

= |dentificar e registrar as constatacGes da
auditoria, incluindo conformidades, ndo
conformidades e oportunidades de
melhoria;

=  Fornecer para o cliente um relatdrio de
auditoria, com registro preciso, conciso e
claro da auditoria;

= Analisar criticamente as correcdes, as
causas identificadas e as acOes corretivas

para a preparacdo, planejamento e
auditoria;

= Fornecer apoio a equipe auditora do

conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizagdo pode operar e como a
organizacdo pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestao ou outro
documento normativo pertinente.

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA
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apresentadas pelo cliente para as nao
conformidades detectadas, para
determinar se estas sao aceitaveis.
Nota 1 — Os conhecimentos relacionados ao setor de negdcios, dos produtos, processos e organizacdo do cliente poderdo ser obtidos/ demonstrados
através:

a) Suas experiéncias diretas de trabalho nos setores da industria/ servico relacionado, ou

b) Atividade educacional, de pesquisa e de normaliza¢do na area, ou

c) Consultoria e atividade de auditoria, ou

d) Combinacgao de tais elementos.
Nota 2 — “Politicas e procedimentos” consiste na integracdao com os documentos internos.
Nota 3 — Para as demais Normas, ndo comtempladas nesse procedimento, deve-se seguir o critério estabelecido para a ISO 9001.
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7.4 Quadro 4 — ABNT NBR ISO 14001:2015 Equipe de Auditoria

Parametro

Auditor Lider

Especialista

Educacao

Ensino médio completo (minimo)

Experiéncia profissional comprovada minima
total

4 (quatro) anos de experiéncia total

Experiéncia profissional comprovada minima
no escopo de certificagao

Nenhuma

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagao.

(Nota 1)

Treinamento em auditoria comprovado
minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria e 16
(dezesseis) horas de treinamento sobre a ABNT
NBR ISO 14001 ou normas similares

Nenhum

Experiéncia em auditoria comprovada minima

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider, e 1
(um) dia de experiéncia em auditoria atuando
como auditor lider supervisionado sob a direcao
e orientacdo de um auditor lider

Nenhum

Treinamento complementar comprovado
minimo

Treinamento na versao vigente da norma ABNT
NBR ISO 14001, minimo de 8 (oito) horas

Nenhum

Treinamentos internos requeridos

Integracdo com as politicas e procedimentos
(Nota 2).

Integracdo com as politicas e procedimentos
(Nota 2).
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Deveres, responsabilidades e autoridades

Orientar a equipe auditora;

Designar responsabilidades a cada membro
da equipe para auditar processos, fungdes,
locais, areas ou atividades especificas;
Elaborar um plano de auditoria, antes da
auditoria, apropriado aos objetivos e ao
escopo da auditoria;

Conduzir a reunido de abertura e
encerramento;

Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudancas ao decorrer da
auditoria e manter todas as partes
informadas;

Obter informacGes pertinentes aos objetivos,
escopo e critérios da auditoria na
amostragem adequada e verificadas para
gue se tornem evidéncias de auditoria;
Identificar e registrar as constatacoes da
auditoria, incluindo conformidades, ndo
conformidades e oportunidades de melhoria;
Fornecer para o cliente um relatério de
auditoria, com registro preciso, conciso e
claro da auditoria;

Analisar criticamente as correcfes, as causas
identificadas e as acOes corretivas
apresentadas pelo cliente para as nao
conformidades detectadas, para determinar
se estas sdo aceitaveis.

Fornecer assessoramento a equipe auditora
para a preparag¢ao, planejamento e
auditoria;

Fornecer apoio a equipe auditora do
conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizacao pode operar e como a
organizacao pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestdo ou outro
documento normativo pertinente.

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA




PR.12
COMPETENCIA TECNICA DO PESSOAL

PARA CERTIFICAGAO DE SISTEMAS REV.26 de 26/11/2024

CBG

CERTIFICADORA BRASILEIRA DE GESTAO

Pagina 16 de 71

Nota 1 — Os conhecimentos relacionados ao setor de negécios, dos produtos, processos e organizagdo do cliente poderdo ser obtidos/ demonstrados
através:

a) Suas experiéncias diretas de trabalho nos setores da industria/ servigo relacionado, ou

b) Atividade educacional, de pesquisa e de normalizagdo na area, ou

c) Consultoria e atividade de auditoria, ou

d) Combinacao de tais elementos.
Nota 2 — “Politicas e procedimentos” consiste na integracdo com os documentos internos.
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7.5 Quadro 5 - ABNT NBR ISO 37001:2017 Equipe de Auditoria

Parametro

Auditor Lider

Especialista

Educacao

Ensino médio completo (minimo)

Experiéncia profissional comprovada minima
total

4 (quatro) anos de experiéncia total

Experiéncia profissional comprovada minima
no escopo de certificagao

Nenhuma

Ensino superior em Direito (considerado
especialista, sem necessidade de cumprir os
requisitos abaixo).

Em casos de ensino superior nas seguintes

areas: Administracdo, Economia, Ciéncias
Contdbeis, sdo necessdrios o0s seguintes
requisitos:

e Curso de especializagao em compliance ou
antissuborno; ou

e Curso de extensao em compliance ou
antissuborno com carga horaria minima de
40 horas; ou

e 1 ano de experiéncia comprovada com
compliance ou antissuborno.

Treinamento em auditoria comprovado

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria e 16

minimo (dezesseis) horas de treinamento sobre a Nenhum
ABNT NBR ISO 37001 ou normas similares
3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
e . L , . atuando como auditor em treinamento sob a
Experiéncia em auditoria comprovada minima Nenhum

direcdo e orientacao de um auditor lider, e 1
(um) dia de experiéncia em auditoria atuando
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como auditor lider supervisionado sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider

Treinamento complementar comprovado
minimo

Treinamento na versdo vigente da norma
ABNT NBR ISO 37001, minimo de 8 (oito) horas

Nenhum

Treinamentos internos requeridos

Integragao com as politicas e procedimentos
(Nota 1).

Integragao com as politicas e procedimentos
(Nota 1).

Deveres, responsabilidades e autoridades

= QOrientar a equipe auditora;

= Designar responsabilidades a cada membro
da equipe para auditar processos, funcdes,
locais, areas ou atividades especificas;

= Elaborar um plano de auditoria, antes da
auditoria, apropriado aos objetivos e ao
escopo da auditoria;

= Conduzir areunido de abertura e
encerramento;

= Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudancas ao decorrer da
auditoria e manter todas as partes
informadas;

= Obter informacgdes pertinentes aos
objetivos, escopo e critérios da auditoria na
amostragem adequada e verificadas para
gue se tornem evidéncias de auditoria;

= |dentificar e registrar as constatacdes da
auditoria, incluindo conformidades, ndo
conformidades e oportunidades de
melhoria;

= Fornecer assessoramento a equipe auditora

para a preparacao, planejamento e
auditoria;

= Fornecer apoio a equipe auditora do

conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizacdo pode operar e como a
organizacdo pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestao ou outro
documento normativo pertinente.
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= Fornecer para o cliente um relatério de
auditoria, com registro preciso, conciso e
claro da auditoria;

= Analisar criticamente as corregdes, as
causas identificadas e as agdes corretivas
apresentadas pelo cliente para as nao
conformidades detectadas, para
determinar se estas sdo aceitaveis.

Nota 1 - “Politicas e procedimentos” consiste na integracdo com os documentos internos.
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7.6 Quadro 6 — 1SO 45001:2018 PT Equipe de Auditoria

Parametro

Auditor Lider

Especialista

Educacao

Ensino médio completo (minimo)

Experiéncia profissional comprovada minima
total

4 (quatro) anos de experiéncia total

Experiéncia profissional comprovada minima
no escopo de certificagao

Nenhuma

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior em andamento na 4rea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo de
certificagao.

(Nota 1)

Treinamento em auditoria comprovado
minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria e 16
(dezesseis) horas de treinamento sobre a ISO
45001 ou normas similares

Nenhum

Experiéncia em auditoria comprovada minima

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider, e 1
(um) dia de experiéncia em auditoria atuando
como auditor lider supervisionado sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider

Nenhum

Treinamento complementar comprovado
minimo

Treinamento na versao vigente da norma ISO
45001, minimo de 8 (oito) horas

Nenhum
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Treinamentos internos requeridos

Integragdao com as politicas e procedimentos
(Nota 2).

Integragao com as politicas e procedimentos
(Nota 2).

Deveres, responsabilidades e autoridades

Orientar a equipe auditora;

Designar responsabilidades a cada membro
da equipe para auditar processos, funcdes,
locais, dreas ou atividades especificas;
Elaborar um plano de auditoria, antes da
auditoria, apropriado aos objetivos e ao
escopo da auditoria;

Conduzir a reunido de abertura e
encerramento;

Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudancas ao decorrer da
auditoria e manter todas as partes
informadas;

Obter informacdes pertinentes aos
objetivos, escopo e critérios da auditoria na
amostragem adequada e verificadas para
que se tornem evidéncias de auditoria;
Identificar e registrar as constatacoes da
auditoria, incluindo conformidades, ndo
conformidades e oportunidades de
melhoria;

Fornecer para o cliente um relatério de
auditoria, com registro preciso, conciso e
claro da auditoria;

Analisar criticamente as correcdes, as
causas identificadas e as a¢Oes corretivas

Fornecer assessoramento a equipe auditora
para a preparagao, planejamento e auditoria;
Fornecer apoio a equipe auditora do
conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizacdo pode operar e como a
organizacdo pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestao ou outro
documento normativo pertinente.
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apresentadas pelo cliente para as nao
conformidades detectadas, para
determinar se estas sdo aceitaveis.

Nota 1 — Os conhecimentos relacionados ao setor de negécios, dos produtos, processos e organizacdo do cliente poderdo ser obtidos/ demonstrados
através:

a) Suas experiéncias diretas de trabalho nos setores da industria/ servigo relacionado, ou

b) Atividade educacional, de pesquisa e de normaliza¢do na area, ou

c) Consultoria e atividade de auditoria, ou

d) Combinacao de tais elementos.
Nota 2 — “Politicas e procedimentos” consiste na integracdao com os documentos internos.
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7.7 Quadro 7 — ABNT NBR ISO 27001:2022 Equipe de Auditoria

Parametro Auditor Lider Especialista

Ensino superior em: Ciéncia da Computacao;
Sistemas de Informacdo; Tecnologia da
Informagdo; Engenharia da Computagado;
Engenharia de Software; ou Seguranga da
Informacdo. (considerado especialista, sem
necessidade de cumprir os requisitos abaixo).

Em casos de ensino superior em outras areas:

e Curso de Especializagdo em: Segurancga da
Informacdo, Analise de Sistemas, Gestao de
Riscos de Seguranca da Informacao,
Seguranca Cibernética, ou outras
especializacbes na drea de seguranca da
informagao; ou

e Curso de Extensiao em Seguranca da
Informagdo ou Gestdo de Riscos em
Seguranca da Informacdo, abrangendo

Educagao Ensino médio completo (minimo)

Experiéncia profissional comprovada minima A
4 (quatro) anos de experiéncia total

total conceitos de controle de acesso, gestao de

incidentes, analise de riscos, em
Experiéncia profissional comprovada minima Nenhuma conformidade com a ISO 27001, que
no escopo de certificacdo somados devem superarno minimo

40 horas de carga horaria
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Treinamento em auditoria comprovado
minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria e

16 (dezesseis) horas de treinamento sobre a
ABNT NBR ISO 27001:2022.

Nenhum

Experiéncia em auditoria comprovada minima

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacdo de um auditor lider, e 1
(um) dia de experiéncia em auditoria
atuando como auditor lider supervisionado
sob a direcdo e orientacdo de um auditor
lider.

Nenhum

Treinamento complementar comprovado
minimo

Treinamento na versao vigente da norma
ABNT NBR ISO 27001, minimo de 8 (oito)
horas

Nenhum

Treinamentos internos requeridos

Integragdo com as politicas e procedimentos
(Nota 1).

Integragao com as politicas e procedimentos
(Nota 1).

Deveres, responsabilidades e autoridades

= QOrientar a equipe auditora;

= Designar responsabilidades a cada
membro da equipe para auditar
processos, fungdes, locais, dreas ou
atividades especificas;

= Elaborar um plano de auditoria, antes da
auditoria, apropriado aos objetivos e ao
escopo da auditoria;

= Conduzir a reunido de abertura e
encerramento;

Fornecer assessoramento a equipe auditora
para a preparacdo, planejamento e auditoria;
Fornecer apoio a equipe auditora do
conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizagdo pode operar e como a
organizacdo pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestdo ou outro
documento normativo pertinente.
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= Analisar criticamente quaisquer
necessidades de mudangas ao decorrer da
auditoria e manter todas as partes
informadas;

= Obter informacgdes pertinentes aos
objetivos, escopo e critérios da auditoria
na amostragem adequada e verificadas
para que se tornem evidéncias de
auditoria;

= |dentificar e registrar as constata¢des da
auditoria, incluindo conformidades, nao
conformidades e oportunidades de
melhoria;

=  Fornecer para o cliente um relatdrio de
auditoria, com registro preciso, conciso e
claro da auditoria;

= Analisar criticamente as correcdes, as
causas identificadas e as acoes corretivas
apresentadas pelo cliente para as ndo
conformidades detectadas, para
determinar se estas sao aceitaveis.

Nota 1 — “Politicas e procedimentos” consiste na integracdao com os documentos internos.
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Parametro

7.8 Quadro 8 — Diregao

Diretor Técnico Administrativo

Educacao

Ensino médio completo.

Experiéncia profissional comprovada
minima total

Ter atuado com sistemas de gestdo por 5 (cinco) anos e/ou processos de certificagdo (operagdes,
analises).

Treinamento complementar
comprovado minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em principios, praticas e técnicas de auditoria.
Treinamento na norma de certificagdo, minimo 8 (oito) horas: ABNT NBR ISO 17021-1, ABNT NBR
ISO 9001, ABNT NBR ISO 14001, ABNT NBR ISO 37001, I1SO 45001, Regimento SiAC.

Treinamentos desejaveis

Conhecimento da ISO 31000 Gestdo de Riscos.

Treinamentos internos requeridos

Integragdo; procedimentos do organismo; Interpretagdo da ABNT NBR ISO 17021-1.

Deveres, responsabilidades e
autoridades

= Desenvolvimento de politicas e estabelecimento de processos e procedimentos relacionados a
suas operagoes;

= Supervisao da implementacado das politicas, processos e procedimentos;

=  Garantia da imparcialidade;

=  Desenvolvimento de servicos e esquemas de certificacdo de sistemas de gestao;

= Decisdes sobre certificacao;

= Supervisdo das financas;

= Delegacdo de autoridade a comités ou pessoas, conforme necessario, para executar atividades
definidas em seu nome;

= Disposicdes contratuais;
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Fornecimento de recursos adequados para atividades de certificacdo;
Analisar criticamente o sistema de gestao;

Definir a estrutura organizacional;

Identificar, analisar, avaliar, tratar, monitorar e documentar os riscos;
Estabelecer e documentar os objetivos para as atividades do organismo.
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Parametro

7.9 Quadro 9 — Coordenacao Financeiro Administrativo

Coordenador Financeiro/Adm

Analista Financeiro/Adm

Assistente Financeiro/Adm

Educacao

Formag¢ao em Administracdo de
Empresas, Contabilidade, Economia ou
Finangas.

Estar cursando superior em
Administracdao de Empresas,
Contabilidade, Economia ou Finangas.

Ensino médio completo.

Experiéncia
profissional

1 (um) ano atuando em atividades

6 (seis) meses atuando em atividades

;. . . . . . . . . Nenhum.
comprovada minima administrativas e/ou financeiras. administrativas e/ou financeiras.
total
Treinamento
complementar Nenhum. Nenhum. Nenhum.

comprovado minimo

Treinamentos
desejaveis

Dominio do Pacote Office.

Dominio do Pacote Office.

Conhecimento do Pacote Office.

Treinamentos internos
requeridos

Integracdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacao da ABNT
NBR ISO 17021-1.

Integracdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacao da ABNT
NBR ISO 17021-1.

Integracdo com as politicas e
procedimentos; conhecimento da
ABNT NBR ISO 17021-1.
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Deveres,
responsabilidades e
autoridades

Coordenar a equipe
financeiro/adm (contas a pagar e
contas a receber, recursos
humanos, fiscal e juridico) e dar
suporte para o Diretor
Financeiro/Adm;
Relacionamento com prestadores
de servigcos externos (bancos,
contabilidade, escritorio de
advocacia) e principais
fornecedores;

Participacdo no planejamento e
aplicagdao dos orgamentos anuais;
Recrutamento e selecdo dos
colaboradores internos;
Acompanhar a avaliagdo inicial e
0 monitoramento continuo da
competéncia e desempenho dos
colaboradores envolvido nas
atividades de certificacdo,
atuando de forma
preventiva/corretiva para atingir
metas e identificar possiveis
melhorias nos processos em
conjunto a area de qualidade;
Manter registros atualizados dos
colaboradores;

Contas a pagar e receber.

Apoio ao Departamento Contabil, a
gestdo de documentos e a andlise de
Balan¢o/DRE.

Conferéncia das bases de calculos de
impostos.

Andlise de faturamento e tributaria.
Conciliagdao bancaria.
Desenvolvimento de Analise de
Viabilidade Economica (Valuation).
Desenvolvimento e controle de
orcamento anual e de REPORT.

= Apoio a coordenacdo

administrativo financeiro, com
énfase nas atividades
relacionadas a contas a receber
e integridade do sistema de
informacgdes.

= Lancar notas fiscais no sistema.

= Qrganizar documentos como
comprovantes e recibos fisicos
e digitalizados.

= Preencher relatérios periddicos
sobre contas pagas e recebidas.

= Oferecer suporte aos analistas
nas rotinas de fechamento.

= Efetuar cobrangas por telefone
e email.
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=  Fechamentos mensais e geragao
de indicadores.

» Fazer conciliagdo bancaria.

= Tratamento de nao
conformidades do setor;

= Andlise de riscos do setor;

= |ndicadores do setor.
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Gerente Comercial

7.10 Quadro 10 - Coordenag¢ao Comercial

Executivo

Ensino médio

Ensino médio

Ensino médio cursando.

Comercial
Ensino médio

Educacao Ensino médio completo. Ensino médio completo.
completo. completo. completo.
Experiéncia . )
profissional 4 (quatro) anos atuand-o. 6 (seis) meses atuando. . 6 (seis) meses
d com processos comerciais | com processos comerciais | atuando com Nenhuma. Nenhuma. Nenhuma.
co’mprova a na area de certificagao. na area de certificagdo. processos comerciais.
minima total
N . Conhecimento das
Treinamento Interpretagcdo das normas | Interpretagdo das normas normas ABNT NBR ISO
complementar ABNT NBR ISO 9001, ABNT | ABNT NBR ISO 9001, ABNT 9001, ABNT NER ISO
d NBR ISO 14001, ABNT NBR | NBR ISO 14001, ABNT NBR 1400'1 ABNT NBR ISO Nenhum. Nenhum. Nenhum.
comprovado ISO 37001, ISO 45001, ISO 37001, ISO 45001, 37001, 150 45001
minimo Regij iAC. Regi iAC. ’ ’
egimento SIAC egimento SIAC Regimento SIAC.
. Conhecimento da ISO
Treinamentos heci I heci |
Conhecimento da ISO Conhecimento da ISO 31000 Gestao de Nenhum. Nenhum. Nenhum.

desejaveis

31000 Gestao de Riscos.

31000 Gestdo de Riscos.

Riscos.

Treinamentos
internos
requeridos

Integragdo com as politicas
e procedimentos;
Interpretacao da ABNT
NBR ISO 17021-1, IAF MD
5.

Integragao com as
politicas e procedimentos;
Interpretacdao da ABNT
NBR ISO 17021-1, IAF MD
5.

Integracdao com as
politicas e
procedimentos;
Conhecimento da
ABNT NBR ISO 17021-
1, IAF MD 5.

Integracdo com as
politicas e
procedimentos.

Integracdo com as
politicas e
procedimentos.

Integragdao com as
politicas e
procedimentos;
Conhecimento da
ABNT NBR ISO
17021-1.
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Deveres,
responsabilidad
ese
autoridades

Responsavel pela
lideranga estratégica e
operacional da equipe;
Supervisionar e
assegurar o
alinhamento das
negociagdes com as
diretrizes estratégicas
da empresa;
Gerenciar de forma
proativa as relagdes
com os principais
clientes;

Analisar criticamente as
solicitagdes;

Avaliar e aprovar os
calculos de HD;
Liderar a estratégia de
uso do CRM para
garantir que todos os
dados comerciais sejam
capturados;

Fornecer insights
estratégicos para a
diretoria, baseados em
andlises detalhadas e
projecdes de mercado,
apresentacdo de
graficos e possibilidade
de novos negdcios/
NoVvos escopos.
Garantir a resolucdo
eficaz de ndo
conformidades,

Coordenar a equipe
comercial;
Desenvolvimento de
negociacGes e prestar
suporte aos executivos
comerciais, quando
necessario;
Atendimento de
clientes-chave;

Analise critica das
solicitagGes;
Aprovagdo de cdlculo
HD;

Monitoramento do
CRM;
Acompanhamento das
demandas do
SEBRAETEC;
Apresentar a geréncia
informacgdes sobre o
mercado de certificagdo,
apresentacdo de
graficos e possibilidade
de novos negdcios/
NoVos escopos.
Tratamento de nao
conformidades do setor;
Analise de riscos do
setor;
Desenvolvimento e
acompanhamento de
indicadores do setor;
Realizar na analise das
atualizagdes para

= Gestdao do CRM e
emissdo de
relatérios;

= Avaliacdo prévia e
analise critica das
solicitagGes;

= Monitoramento do
CRM;

= Acompanhamento
das demandas do
SEBRAETEC;

= Atualizagdo dos
cadastros no
SEBRAETEC.

= Envio e recebimento
de solicitagdes;

= Elaboragdo de
calculo HD para
aprovagao;

= Emissdo de
proposta comercial;

= Elaboragdo da pasta
para planejamento
e faturamento;

Avaliagdo prévia e
analise critica das
solicitagGes;
Elaboragdo de
calculo HD para
aprovagao;

Emissdo de proposta
comercial;
Elaboragao da pasta
para planejamento e
faturamento;
Gestdo do CRM, de
acordo com as suas
responsabilidades;
Emissdo de aditivo
de contratos;
Divulgacao do
portifélio de cursos;
Envio e recebimento
de solicitagGes;

= Avaliacdo prévia e
analise critica das
solicitagGes;

= Gestdo do CRM, de
acordo com as suas
responsabilidades;

= Emissao de aditivo de
contratos;

= Divulgacdo do
portifélio de cursos;

= Envio e recebimento
de solicitagdes;

= Controle das
recertificacGes;

Prospecgao ativa
de novos
clientes;
Negociacao
direta com
clientes;
Avaliacdo prévia
das solicitagdes;
Marketing de
vendas.
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coordenando agdes
corretivas e
preventivas;

Conduzir analises
detalhadas de riscos;
Acompanhamento e
monitoramento de
indicadores do setor;
Realizar na analise das
atualizag¢des para
manutencgao das
certificagOes e envio ao
Comercial, quando
necessario (aditivo de
contrato referente a
alteragao de HD,
numero de obras,
inclusdo ou exclusdo de
filiais, entre outro
menos alteragdo de
enderecgo e razao
social);

manutenc¢do das
certificagOes e envio ao
Comercial, quando
necessario (aditivo de
contrato referente a
alteragdo de HD,
numero de obras,
inclusdo ou exclusdo de
filiais, entre outro
menos alteragdo de
endereco e razdo social);
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7.11 Quadro 11 - Coordenagao Técnica

Parametro

Coordenador Téchico

Analista Técnico

Assistente Técnico

Revisor Técnico

Educacao

Curso superior em
qualidade, ambiental,
processos, e/ou seguranca
do trabalho.

Ensino médio completo.

Ensino médio completo.

Ensino médio completo.

Experiéncia profissional
comprovada minima total

1 (um) ano atuando com
sistemas de gestdo
(auditorias internas,
consultorias, RD) e/ou
processos de certificacdo
(operacgdes, analises).

6 (meses) ano atuando com
sistemas de gestao
(auditorias internas,
consultorias, RD) e/ou
processos de certificacdo
(operacdes, analises)

Nenhum.

6 (seis) meses atuando com
sistemas de gestao
(auditorias internas,
consultorias, RD) e/ou
processos de certificacdo
(operacgdes, anadlises).

Treinamento
complementar
comprovado minimo

24 (vinte e quatro) horas
de treinamento em
principios, praticas e
técnicas de auditoria e 16
(dezesseis) horas de
treinamento na norma de
atuacdo (ABNT NBR ISO
9001, ABNT NBR ISO
14001, ABNT NBR ISO
37001, ISO 45001,
Regimento SiAC).

Interpretacao em principios,
praticas e técnicas de
auditoria e conhecimento na
norma de atuacao (ABNT
NBR ISO 9001, ABNT NBR
ISO 14001, ABNT NBR ISO
37001, I1SO 45001,
Regimento SiAC).

Conhecimento nas normas
de certificacao.

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de
auditoria;

Interpretacao na norma de
atuacdo: ABNT NBR ISO
9001, ABNT NBR ISO 14001,
ABNT NBR ISO 37001, ISO
45001, Regimento SiAC
(minimo 8 horas).

Treinamentos desejaveis

Conhecimento da ISO
31000 Gestao de Riscos.

Conhecimento da ISO 31000
Gestdo de Riscos.

24 (vinte e quatro) horas
de treinamento em

Interpretacdao da ABNT NBR
ISO 17021-1.
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principios, praticas e
técnicas de auditoria.

Treinamentos internos
requeridos

Integracao com as
politicas e procedimentos;
Interpretacdao da ABNT
NBR ISO 17021-1.

Integragdo com as politicas e
procedimentos;
Interpretacdo da ABNT NBR
ISO 17021-1.

Integracao com as
politicas e procedimentos;
Entendimento da ABNT
NBR ISO 17021-1.

Integragdo com as politicas e
procedimentos.

Deveres, responsabilidades
e autoridades

Coordenar a equipe
técnica;

Acompanhar e
monitorar a realizag¢ao
do programa de
auditorias;

Realizar a andlise prévia
dos processos de
suspensao,
cancelamento e reducao
do escopo de
certificacdo;
Acompanhar o processo
até a tomada de
decisdo;

Decisdes sobre
certificacdo, na
impossibilidade do
Diretor Técnico;

= Emitir os Certificados e
encaminhar ao cliente;

= Manter atualizadas as
informacdes sobre as
certificagcdes nos canais
apropriados (Certifiq, PBQP-
H);

= ApOio aos revisores e
auditores no processo de
revisao técnica;

= Acompanhar as revisdes até
a aprovacao;

= Analisar criticamente as
correcoes e agdes corretivas
para as ndo conformidades
registradas pela equipe
auditora;

= Envio do processo para
tomada de decisao.

= Envio e recebimento das

atualiza¢Ges para

(#1 — Revisdo técnica)

= Envio e recebimento dos
documentos relacionados
ao processo de auditorias;

= Analise da completeza dos
documentos de
certificacdo, para garantir
a conformidade com os
requisitos aplicaveis, até a
etapa de agendamento;

= Agendamento das
auditorias;

= Selecionar os membros da
equipe auditora,
previamente qualificados;

= Envio dos documentos
para revisao técnica;

= Distribuicdo dos processos
para os revisores;

= Pré-avaliacdo das

adequacdes realizadas

= Analisar criticamente
relatérios de auditoria;

= \Verificar se as informacdes
fornecidas pela equipe
auditora sdo suficientes em
relacdo aos requisitos e ao
escopo para certificacado;
Analisar criticamente as
corregdes e agOes corretivas
para as ndao conformidades
registradas pela equipe
auditora.
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= Manter os registros dos manuteng¢ado das pelos auditores e
processos de certificagdes; acompanhamento até a
certificacao; = Realizar na analise das aprovacgao pelo revisor

= Aprovacao na analise da | atualiza¢Ges para técnico.
atualiza¢do de dados; manutenc¢ado das

= Acompanhamento e certificacdes e envio ao (#2 — Planejamento)
monitoramento de Comercial, quando = Envio da confirmacao das
indicadores do setor; necessario (aditivo de auditorias e dos relatorios

= Tratamento de ndo contrato referente a para a equipe auditora;
conformidades do setor; | alteracdo de HD, nimero de [ Solicitacdo e recebimento

= Analise de riscos do obras, inclusdao ou exclusdao | dos documentos do
setor. de filiais, entre outro menos | cliente relacionados ao
alteracdo de endereco e processo de certificacdo;
razdo social); = Analise da completeza dos

documentos de
certificacdo, para garantir
a conformidade com os
requisitos aplicaveis, até a
etapa de planejamento;

= Apoiar na analise das
atualizacOes para
manutencdo das
certificacOes e envio ao
Comercial, quando
necessario (aditivo de
contrato referente a
alteracdo de HD, numero
de obras, inclusdo ou
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exclusdo de filiais, entre

outro menos alteragao de

endereco e razao social);
= Apoio Sistema Zeev.
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PR.12

Parametro

7.12 Quadro 12 - Coordenagao de Qualidade

Coordenador de Qualidade

Analista de Qualidade

Assistente de Qualidade

Educacao

Curso superior ou Tecnélogo Completo.

Curso superior em andamento

Ensino médio completo.

Experiéncia profissional
comprovada minima
total

1 (um) ano atuando com sistemas de
gestdo (auditorias internas, consultorias,
RD) qualidade, e/ou processos de
certificacdo (operacdes, andlises).

6 (seis) meses atuando com sistemas
de gestdo (auditorias internas,
consultorias, RD) qualidade, e/ou
processos de certificacdo (operagdes,
analises).

Nenhuma.

Treinamento
complementar
comprovado minimo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento
em principios, praticas e técnicas de
auditoria + conhecimento na versao
vigente das normas de certificacao

Conhecimento nas normas ISO 9001,
ISO 14001, ISO 37001, 1SO 45001,
Regimento SiAC

Conhecimento nas normas de
certificacao.

Treinamentos
desejaveis

Conhecimento da ISO 31000 Gestado de
Riscos.

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios, praticas e
técnicas de auditoria.

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de auditoria.

Treinamentos internos
requeridos

Integracdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da ISO/IEC
17021-1.

Integracdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da
ISO/IEC 17021-1.

Integracdo com as politicas e
procedimentos; Conhecimento da
ISO/IEC 17021-1.
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Deveres,
responsabilidades e
autoridades

=  Coordenar a equipe de qualidade;

= Elaborar e monitoraro
planejamento anual do sistema de
gestao;

= Secretariar o Comité da
Imparcialidade;

= Assegurar que 0S processos e
procedimentos necessarios para o
sistema de gestdo estejam
estabelecidos, implementados e
mantidos;

= Relatar a Alta Direcdo o
desempenho do sistema de gestao
e qualquer necessidade de
melhoria;

= Desenvolvimento de servicos e
esquemas de certificacdo de
sistemas de gestdo;

= Analise das transferéncias de
certificacdo;

=  Controle de documentos;

=  Manter as informacGes publicas
atualizadas e devidamente
comunicadas;

= Levantar as informacGes (entradas)
para as reunides de analise critica
pela direcao;

Monitorar o planejamento anual do
sistema de gestao;

Apoiar no desenvolvimento de
servicos e esquemas de certificacdo
de sistemas de gestao;

Revisdo de documentos;

Apoiar nas reunides de andlise
critica pela diregao;

Acompanhar auditorias internas,
externas e testemunhas;

Auxiliar no monitoramento dos
riscos e indicadores do setor;
Tratamento de nao conformidades
do setor.

Auxiliar nas atividades do setor
da qualidade: controle de
documentos e registros,
objetivos e indicadores, riscos,
abertura de ndo conformidades
e controle de acdes corretivas,
acompanhamento de auditorias
internas e externas, controle de
prazos.
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=  Acompanhar Plano de Ag¢des do
sistema de gestao;

=  Planejar e acompanhar auditorias
internas, externas e testemunhas;

=  Acompanhar a identificagdo e
gestao de ndao conformidades e
gestao de agbes corretivas e
tratamento de ndo conformidades
do setor;

= |dentificar, analisar, avaliar, tratar,
monitorar e documentar os riscos;

= Estabelecer e documentar os
objetivos para as atividades do
organismo;

= Capacidade de responder a
reclamacdes e apelagdes;

= |dentificar necessidades de
treinamento e monitorar o plano
anual de treinamentos

= Realizar cursos, treinamentos e
palestras;

=  Acompanhamento e
monitoramento de indicadores do
setor;

= |nclusdo do certificado no certifiq.

= Apoio a gestao de Marketing;
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= Manter atualizadas as informacgdes
sobre as certificagdes nos canais
apropriados (Certifiq, PBQP-H);

= Apoiar na realizagao do processo
de analise critica e aprovac¢ao da
qualificacao de auditores e
especialistas;

= Determinagdo dos critérios de
competéncia para o pessoal
envolvido nas atividades de
certificacao;
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Parametro

7.13 Quadro 13 — Coordenador de Relacionamento

Coordenador de Relacionamento

Analista de Relacionamento

Assistente de Relacionamento

Educacao

Curso superior em andamento

Ensino médio completo.

Ensino médio completo.

Experiéncia profissional
comprovada minima total

1 (um) ano com sistemas de gestado
(auditorias internas, consultorias,
RD) e/ou processos de certificacdo
(operagdes, analises) ou gestdo de
pessoas.

6 (seis) meses com sistemas de
gestdo (auditorias internas,
consultorias, RD) e/ou processos
de certificacdo (operacdes,
analises) ou gestdo de pessoas.

Nenhuma.

Treinamento complementar
comprovado minimo

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de auditoria +
conhecimento na versao vigente
das normas de certificagdo

Conhecimento na versdo vigente
das normas de certificacdo

Conhecimento na versao vigente
das normas de certificacdo

Treinamentos desejaveis

Conhecimento da ISO 31000
Gestdo de Riscos.

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de auditoria.

24 (vinte e quatro) horas de
treinamento em principios,
praticas e técnicas de auditoria.

Treinamentos internos requeridos

Integragdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da
ISO/IEC 17021-1.

Integragdo com as politicas e
procedimentos. Interpretacdo da
ABNT NBR ISO 17021-1

Integragdo com as politicas e
procedimentos. Conhecimento da
ABNT NBR ISO 17021-1

Deveres, responsabilidades e
autoridades

= Coordenar a equipe de
auditores e revisores;

= Capacidade de responder a
reclamacdes e apelagdes;

= Realizar o processo de
qualificacdo de auditores e

= Capacidade de responder a
reclamacdes e apelagdes;

=  Recrutamento e sele¢do dos
colaboradores internos na
impossibilidade do

= Realizar o processo de
qualificacdo de auditores e
especialistas e enviar para
aprovacao final;

= Manter registros
atualizados do pessoal
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especialistas e aprovagao
final;

Acompanhar a avaliagao
inicial e o monitoramento
continuo da competéncia e
desempenho dos auditores
e revisores, atuando de
forma preventiva/corretiva
para atingir metas e
identificar possiveis
melhorias nos processos;
Apoiar a area de qualidade
na identificacdo, analise e
monitoramento dos riscos,
objetivos/indicadores;
Apoiar a area técnica e
comercial na conexao com
auditores e especialistas
técnicos;

Identificar necessidades de
treinamento e monitorar o
plano anual de
treinamentos dos auditores
e revisores;

Manter registros
atualizados do pessoal
(auditores e revisores);

Coordenador de
Relacionamento
Acompanhar a avaliagao
inicial e o monitoramento
continuo da competéncia e
desempenho do pessoal
envolvido nas atividades de
certificacao (colaboradores,
auditores e revisores),
atuando de forma
preventiva/corretiva para
atingir metas e identificar
possiveis melhorias nos
processos em conjunto a
area de qualidade;

Apoio ao coordenador de
relacionamento na gestao
entre colaboradores e
auditores, zelando pelos
processos e garantindo a
satisfacdo dos
colaboradores, parceiros e
clientes em cada conex3o;
Apoio no acompanhamento
e monitoramento de
indicadores do setor.

Apoio no tratamento de ndo
conformidades do setor;

(colaboradores, auditores e
revisores);

Apoiar a Agéncia de
Turismo no planejamento
para logisticas em
auditorias.

Apoio no acompanhamento
e monitoramento de
indicadores do setor.
Apoio Andlise de riscos do
setor.
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= Secretariar o Comité da = Apoio Analise de riscos do
Imparcialidade, na setor.
impossibilidade do
Coordenador de Qualidade;

=  Gestdo do relacionamento
entre colaboradores e
auditores;

= Apoiar no controle de
documentos;

= Desenvolvimento,
acompanhamento e
monitoramento de
indicadores do setor.

= Tratamento de ndo
conformidades do setor;

= Andlise de riscos do setor;

= Realizar o processo, anadlise
critica e aprovacao da
qualificacdo de auditores e
especialistas;

= Determinar os critérios de
competéncia para o pessoal
envolvido nas atividades de
certificacdo (auditores e
revisores);
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PR.12

Parametro

Educacao

7.14

‘ Coordenador de Cursos

Curso superior em administracao,
qualidade, ambiental, processos e/ou
gestdo de pessoas.

Quadro 14 - Coordenagao de Cursos

Analista de Cursos

Cursando superior em
administra¢ao, qualidade,
ambiental, processos e/ou gestdo
de pessoas.

Assistente de Cursos

Cursando superior em
administra¢ao, qualidade,
ambiental, processos e/ou gestdo
de pessoas.

Experiéncia profissional
comprovada minima total

6 (seis) meses atuando em atividades
administrativas e/ou sistema de
gestao

6 (seis) meses atuando em
atividades administrativas e/ou
sistema de gestao

6 (seis) meses atuando em
atividades administrativas e/ou
sistema de gestdo

Treinamento complementar
comprovado minimo

Nenhum.

Nenhum.

Nenhum.

Treinamentos desejaveis

Conhecimento da ISO 31000 Gestao
de Riscos.

Conhecimento da ISO 31000 Gestdo
de Riscos.

Conhecimento da ISO 31000
Gestdo de Riscos.

Treinamentos internos
requeridos

Integragdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da
ISO/IEC 17021-1.

Integragao com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da
ISO/IEC 17021-1.

Integragdo com as politicas e
procedimentos; Interpretacdo da
ISO/IEC 17021-1.
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Deveres, responsabilidades e
autoridades

Coordenar o setor de cursos;
Estabelecer o cronograma de
cursos;

Alinhar com o comercial e o
marketing as estratégias de
agenda e divulgacao;
Receber e confirmar as
inscrigoes;

Controlar o recebimento e
distribuicdao dos materiais dos
cursos e curriculos dos
instrutores;

Criar e controlar os grupos das
turmas;

Controlar o acesso as aulas;
Realizar a pesquisa de
satisfacdo;

Monitorar e documentar os
riscos e indicadores
relacionados.
Acompanhamento e
monitoramento de indicadores
do setor.

Tratamento de nao
conformidades do setor;
Analise de riscos do setor.

Realizar a analise dos
cronogramas dos cursos para
uma dupla checagem;
Realizar pesquisas de estudo
de mercado;

Analisar criticamente os
resultados das pesquisas;
Realizar as confirmacgdes das
inscrigoes;

Realizar a pesquisa de
Satisfacao;

Compilar os dados da
pesquisa de satisfacao;
Monitorar os riscos e
indicadores do setor;

Realizar a andlise dos
cronogramas dos cursos
para uma dupla
checagem;

Realizar pesquisas de
estudo de mercado;
Analisar criticamente os
resultados das pesquisas;
Realizar as confirmacdes
das inscricdes;

Realizar a pesquisa de
Satisfacdo;

Compilar os dados da
pesquisa de satisfacdo;
Monitorar os riscos e
indicadores do setor;
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ANEXO A — CONHECIMENTOS E HABILIDADES EXIGIDOS

Tabela A.1 - Auditando e liderando a equipe auditora

Conhecimento e habilidades

Conhecimento de praticas de gestdo de
negocios

Conhecimento de tipos gerais de organizacao,

Descrigao

tamanho, governanca, estrutura e praticas de
locais de trabalho, sistemas de informacdo e
dados, sistemas de documentacdo e tecnologia
da informagao.

Método de avaliagao

4 (quatro) anos de experiéncia profissional
comprovada minima total.

Conhecimento dos principios, praticas de
técnicas de auditoria

Conhecimento de principios gerais de auditoria
de sistemas de gestdo, praticas e técnicas,
como especificado na ABNT NBR ISO/IEC
17021-1, suficientes para conduzir auditorias
de certificacdo e avaliar processos de auditoria
interna.

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria.

Conhecimento de normas / documentos
normativos de sistemas de gestdo especificos

Conhecimento da norma de sistema de gestao
ou outros documentos normativos
especificados para certificacao, suficiente para
determinar se o sistema foi efetivamente
implementado e se esta conforme com os
requisitos.

Treinamento na norma de certificacdo, minimo
8 (oito) horas.

Conhecimento dos processos de um
organismo de certificacao

Conhecimento dos processos de um
organismo de certificacdo suficiente para atuar
de acordo com os procedimentos e processos
do organismo de certificacao.

Treinamento no procedimento de certificacao.
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Conhecimento do setor de negécios do cliente

Conhecimento da terminologia, praticas e
processos comuns ao setor de negdcios de um
cliente, suficiente para entender as
expectativas do setor no contexto da norma
do sistema de gestdao ou outro documento
normativo.

Conhecimento dos produtos, processos e
organizacao do cliente

Conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente,
suficiente para entender como uma
organizagao pode operar e como a
organizacdo pode aplicar os requisitos na
norma de sistema de gestdo ou outro
documento normativo pertinente.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo de
certificacao.

Habilidades linguisticas apropriadas para todos
os niveis dentro da organizacdo do cliente

Capacidade de se comunicar efetivamente
com pessoas em qualquer nivel de uma
organizacdo, usando termos, expressoes e
linguagem apropriados.

Habilidades para tomar notas e escrever
relatorios

Capacidade de ler e escrever com velocidade,
precisdo e compreensao suficientes para
registrar, tomar notas e efetivamente
comunicar constata¢des de auditoria e
conclusdes.

Habilidades para apresentagao

Capacidade de apresentar constatacdes de
auditoria e conclusdes para serem facilmente
compreendidas. Para o lider da equipe,
apresentar em um foro publico (por exemplo,
reunido de encerramento) constatacées de

4 (quatro) anos de experiéncia profissional
comprovada minima total.24 (vinte e quatro)
horas de treinamento em principios, praticas e
técnicas de auditoria;

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider;

1 (um) dia de experiéncia em auditoria atuando
como auditor lider supervisionado sob a direcao
e orientacdo de um auditor lider.
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auditoria, conclusdes e recomendacgdes
apropriadas a plateia.

Habilidades para realizar entrevistas

Capacidade de entrevistar para obter
informagdes pertinentes, usando perguntas
abertas e bem formuladas e ouvindo para
entender e avaliar as respostas.

Habilidades para gestdo de auditorias

Capacidade de conduzir e gerenciar uma
auditoria para atingir os objetivos da auditoria
dentro do periodo de tempo acordado. Para o
lider da equipe, capacidade de conduzir
reunides para a troca eficaz de informacdes e
capacidade de fazer atribuicGes ou
reatribuices de tarefas, quando necessario.
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Tabela A.2 — Conhecimento para auditoria de SGQ

Conhecimento

Conceitos fundamentais e principios de gestao
da qualidade

‘ Descrigcao

Conhecimento de:

a) conceitos fundamentais e principios de
gestdo da qualidade e sua aplicacgao;

b) termos e defini¢des relacionados ao
gerenciamento de qualidade;

c) abordagem de processo, incluindo
monitoramento e mensuracgao relacionados;
d) o papel da lideranca em uma organizacao e
seu impacto no SGQ;

e) aplicacdo de pensamento baseado em risco,
incluindo a determinacdo de riscos e
oportunidades;

f) aplicacdo do ciclo PDCA,;

g) estruturas e interrelacdes de informacdes
documentadas especificas para o
gerenciamento de qualidade;

h) ferramentas, métodos, técnicas e suas
aplicacdes.

Método de avaliagdo ‘

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria;
Treinamento na norma ABNT NBR I1SO 9001,
versao vigente, minimo 8 (oito) horas.

Contexto da organizacao

Conhecimento do setor empresarial para
determinar se uma organizacdao determinou
apropriadamente:

a) as questdes externas e internas, relevantes
para o propdsito e a direcdo estratégica e que
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afetam sua capacidade de alcancgar o(s)
resultado(s) pretendido(s) do seu SGQ;

b) as necessidades e expectativas das partes
interessadas relevantes para o SGQ da
organizacgao, incluindo os requisitos para os
produtos e servigos da organizagao;

c) os limites e a aplicabilidade do SGQ para
estabelecer seu escopo.

NOTA: entende-se um setor empresarial para
ser as atividades econdmicas abrangendo uma
ampla gama de dreas técnicas relacionadas.

Produtos, servicos, processos e organizagao de
clientes

Conhecimento de:

a) terminologia e tecnologia especifica para a
area técnica;

b) requisitos legais e regulamentares aplicaveis
ao produto ou servico especifico da area
técnica;

NOTA Requisitos legais e regulamentares
podem ser expressos como requisitos legais.

c) caracteristicas de produtos, servicos e
processos especificos da area técnica;

d) infraestrutura e ambiente para operacdo de
processos que afetam a qualidade do produto
€ servigo;

e) a provisdo de processos, produtos e servicos
fornecidos externamente;

f) o impacto do tipo, tamanho, governanca,
estrutura, funcdes e relacionamentos de

4 (quatro) anos de experiéncia profissional
comprovada minima total;

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria;

3 (trés) dias de experiéncia em auditoria
atuando como auditor em treinamento sob a
direcdo e orientacao de um auditor lider;

1 (um) dia de experiéncia em auditoria atuando
como auditor lider supervisionado sob a direcao
e orientacdo de um auditor lider.
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organizacdo no desenvolvimento e
implementacao do SGQ, suas informagdes
documentadas e atividades de certificacdo.
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Tabela A.3 — Conhecimento para auditoria de SGA e conhecimento para aspecto especifico

Conhecimento

Termos ambientais

‘ Descrigcao

Conhecimento de termos ambientais, definicdes
e conceitos utilizados em uma area técnica do
SGA.

‘ Método de avaliagdo

Métricas ambientais

Conhecimento da quantificacao de resultados
(outputs) ambientais aplicaveis a area técnica do
SGA e aos requisitos regulatdrios aplicaveis.

16 (dezesseis) horas de treinamento sobre a
ABNT NBR ISO 14001;
8 (oito) horas de treinamento na norma ABNT

Monitoramento ambiental e técnicas de
medicdo

Conhecimento de monitoramento ambiental, de
técnicas de medicdo, de métodos analiticos
(incluindo calibracdo e manutencao de
equipamentos).

NBR ISO 14001, versao vigente, minimo.

Aspectos e impactos ambientais

Conhecimento para identificar aspectos e
impactos ambientais e a origem de sua
significancia ambiental.

Perspectiva do ciclo de vida

Conhecimento dos conceitos de ciclo de vida e
como uma organizac¢ao pode aplicar uma
perspectiva de ciclo de vida a seus produtos e
Servigos.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na drea do

Avaliacdo de desempenho ambiental

Conhecimento de avaliacdo de desempenho
ambiental, incluindo indicadores, suficiente para
determinar se o desempenho ambiental de uma
organizacao estd atendendo aos objetivos e as
metas estabelecidas pelo SGA.

escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificacdo.

Requisitos legais

Conhecimento para determinar se uma
organizacdo determinou seus requisitos legais

ESTE DOCUMENTO IMPRESSO SERA CONSIDERADO COPIA NAO CONTROLADA




CBG

CERTIFICADORA BRASILEIRA DE GESTAO

COMPETENCIA TECNICA DO PESSOAL
PARA CERTIFICACAO DE SISTEMAS

PR.12
REV.26 de 26/11/2024
Pagina 55 de 71

relacionados ao SGA e avaliou o cumprimento
desses requisitos legais.

Preparacdo e resposta a emergéncias

Conhecimento suficiente para determinar se
uma organizagao identificou potenciais
situacdes de emergéncia e planejou respostas
adequadas.

Conhecimento suficiente para avaliar a eficacia
de uma organizagao em testar suas respostas a
emergéncias e respostas a emergéncias reais, se
aplicavel.

Controle operacional

Conhecimento dos processos usados para o
planejamento e controle operacional, incluindo
o gerenciamento de mudangas relacionadas a
um SGA.

Fatores relacionados ao local

Conhecimento de fatores relativos ao local que
possam influenciar os potenciais impactos de
aspectos de uma organizacdo nas areas do
entorno, ecossistemas e comunidades. Fatores
locais incluem geografia, clima, hidrogeologia,
topografia, solo e outras condic¢des fisicas
relacionadas ao local.

Escopo

Conhecimento para determinar se o escopo de
um SGA é apropriado dentro do contexto de
uma organizacao e suas atividades, produtos e
Servigos.

Informacdo comunicada

Conhecimento relacionado a auditoria das
informacgdes comunicadas para permitir a

16 (dezesseis) horas de treinamento sobre a
ABNT NBR ISO 14001;

8 (oito) horas de treinamento na norma ABNT
NBR ISO 14001, versao vigente, minimo.
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confiabilidade das informagGes ambientais
relevantes relacionadas ao SGA.

Contexto da organizagao

Conhecimento para determinar se uma
organizagao identificou as questdes externas e
internas, incluindo as condi¢des ambientais
relevantes para o contexto em que ela opera e
que tém potencial para afetar a capacidade da
organizacao de alcancar os resultados
pretendidos de seu SGA.

Conhecimento para determinar se uma
organizacdo identificou as necessidades e
expectativas das partes interessadas relevantes
para o seu SGA.

Riscos e oportunidades

Conhecimento dos métodos para determinar
riscos e oportunidades e como os métodos
podem ser aplicados no contexto de uma
organizagao.

Conhecimento para determinar se uma
organizacdo identificou e tratou
adequadamente os riscos e oportunidades
relacionados ao seu contexto, aspectos
ambientais e requisitos legais.

Conhecimento para aspectos especificos

Emissoes para o ar

Gases e particulas

Conhecimento dos tipos de emissdes para o ar
(fugitiva, pontual ou difusa) de gases, aerossois
ou material particulado.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou
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Controle operacional

Conhecimento de técnicas utilizadas para
controlar emissdes para o ar como: técnicas de
filtragem, purificadores, controle de névoa de
agua e oxidantes térmicos.

Monitoramento e medicao

Conhecimento de técnicas utilizadas para
monitorar emissdes para o ar, por exemplo,
observacdo de emissdes por chaminé,
monitoramento continuo ou baseado em
amostragem da chaminé, amostragem do ar e
balanco de massa baseado em analises e
calculos, contagem de microrganismos e teste
de odores.

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificagdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagao.

Langamentos para o solo

Lancamentos de liquidos ou sélidos

Conhecimento de lancamentos para o solo
incluindo, mas nao limitado a, metais pesados,
hidrocarbonetos aromaticos policiclicos (HAP),
produtos a base de petrdleo, hidrocarbonetos
halogenados, pesticidas, herbicidas e residuo
animal.

Controle operacional

Conhecimento de técnicas utilizadas para
controlar langamentos para o solo, como
contencgado primdria ou secundaria
(represamento) e dispersdo (taxas de aplicacdo
do solo).

Monitoramento e medicao

Conhecimento de técnicas utilizadas para
monitorar, medir e analisar agua e solo
associados a lancamentos para o solo.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na area do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificacdo.

Langamento para a agua
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Aguas superficiais ou subterraneas

Conhecimento do escoamento e caracteristicas
de mananciais superficiais e subterraneos,
incluindo colunas d’agua, sélidos em suspensao
e solidos dissolvidos, sedimentagao, viscosidade
e densidade do fluente, evaporacao,
acidificacdo e eutrofizacdo.

Controle operacional

Conhecimento dos fluxos tipicos de residuos
liquidos (por exemplo, organico, inorganico) e
das técnicas utilizadas para tratar o residuo
liquido (por exemplo, tratamento aerdbio e
anaerobio).

Conhecimento de técnicas utilizadas para
controlar descartes em dguas superficiais (por
exemplo, previsdo do tempo) e para remediar
aguas superficiais e subterraneas.

Monitoramento e medicao

Conhecimento dos parametros medidos e das
técnicas utilizadas para monitorar os processos
de tratamento de efluentes e/ou outros
descartes (por exemplo, indicadores, incluindo
Demanda Biolégica de Oxigénio (BOD) ou
Demanda Quimica de Oxigénio (COD),
amostragem e andlise, dispositivos de
monitoramento em processo e inspecdes).

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificacdo.

Uso de matéria-prima, energia e recursos naturais

Gestdo a montante — Uso de recursos naturais
(por exemplo, combustiveis fésseis, flora e
fauna aquaticas, terra)

Conhecimento de questdes sobre esgotamento
de recursos, incluindo utilizacdo de fontes de
materiais renovaveis ou ndo, escassez de agua,
perda de floresta e degradacdo de solo.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou
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Conhecimento de fontes de energia renovaveis
e ndo renovaveis, as técnicas para converté-las
em energia Uutil e seus impactos ambientais,
incluindo mudangas climdticas, impacto na
biodiversidade e nos ecossistemas e limitagdes
em sua aplicac¢ao.

Gestdo a jusante (reducdo da fonte,
minimizacao, reutilizagao, reciclagem e
praticas e processos de tratamento)

Conhecimento de tecnologia e técnicas
relacionadas a reduc¢do, ao consumo, a
minimiza¢do de recursos, aos processos e as
praticas de tratamento e recuperacdo de
recursos.

Conhecimento do impacto que as atividades de
uma organizagdao tém no meio ambiente,
incluindo a biodiversidade e ecossistemas.

Controle operacional

Conhecimento das técnicas utilizadas para
controlar o uso eficiente de recursos.

Monitoramento e medicao

Conhecimento de técnicas de monitoramento e
medigao relacionadas ao uso de recursos.

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificagdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagao.

Energia emitida (calor, luz e radiagdo ionizante,

vibragdo, ruido)

Fontes de emissdes de energia

Conhecimento de fontes de emissodes de calor,
luz, eletromagnéticas e radia¢do ionizante, ruido
e vibracao, e seus potenciais impactos
ambientais.

Controle operacional

Conhecimento de métodos de gestdo e controle
de emissdes, incluindo gestdo de processos e
reducdo e abatimento de emissdes.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior em andamento na area do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou
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Monitoramento e medicao

Conhecimento de técnicas de monitoramento e
medigao relacionadas as emissdes de energia,
como imagens térmicas (calor), medicdo de luz
(luz), gauss meter (forca eletromagnética),
contadores de radiacdo e emblemas de filme
(radiacdo ionizante), medicao (ruido e vibracdo).

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagdo.

Desperdicio

Fontes de residuos

Conhecimento dos residuos gerados pelas
atividades de uma organizacao, incluindo as
caracteristicas dos residuos e seus potenciais
impactos ambientais.

Controle operacional

Conhecimento de metodologias de eliminacao,
reducdo de fontes e minimizacdo de residuos,
incluindo reaproveitamento, segregacao e
reciclagem.

Conhecimento de manuseio, armazenamento,
transporte, tratamento e destinagao final de
residuos.

Monitoramento e medicdo

Conhecimento de técnicas de monitoramento e
medicdo de residuos, como cdlculos de balango
de massa, pesagem, medicdo volumétrica e
critérios de armazenamento de residuos (por
exemplo, temperatura para materiais
inflamaveis, tempo de armazenamento).

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certifica¢ao.

Uso do espago
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Atributos fisicos

Conhecimento das interagdes dos atributos
fisicos (tamanho, forma e cor) de edificios,
estruturas e equipamentos com o meio
ambiente local.

Controle operacional

Conhecimento de técnicas de gerenciamento de
atributos fisicos, como planejamento e projeto,
paisagismo, uso de cores para reduzir o impacto
intrusivo no meio ambiente.

Monitoramento e medicao

Conhecimento do monitoramento do territdrio
em volta, requisitos prediais e de
equipamentos, bem como sistemas de
manutengao e paisagismo.

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagao.
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Tabela A.4 — Conhecimento para auditoria de Sistema de Gestao Antissuborno

Conhecimento

Conceitos de suborno

Descrigcao

Conhecimento dos conceitos de suborno
incluindo pagamentos diretos e indiretos,
pagamentos de facilitacdao, vantagens e
beneficios ndo financeiros, e conflito de
interesses.

Conhecimento dos riscos de suborno
associado com terceiros, tais como
funciondrios publicos, agentes, consultores,
subcontratados, familiares ou relacdes.
Conhecimento dos cendrios de suborno, pelo
menos pessoal, recrutamento, contratacao e
remuneracao, atividades comerciais, viagens,
presentes e hospitalidade, doacbes e
patrocinios, aquisicdo e contratacao, vendas e
marketing; manufatura e cadeia de
suprimentos, processos terceirizados, fusdes e
aquisicoes.

Conhecimento dos indicadores de suborno
(red flags).

Conhecimento dos controles usados para
prevenir, detectar e responder ao suborno e
das consequéncias de controles inadequados
ou ausentes.

Método de avaliagdo

Ensino superior concluido em Direito e 1 (um)
ano de experiéncia profissional em compliance;
ou

Ensino superior concluido em Direito e curso de
especializagdo na drea de compliance;ou

Curso de especializagao na area de compliance e
1 (um) ano de experiéncia profissional em
compliance;

16 (dezesseis) horas de treinamento sobre a
ABNT NBR ISO 37001,

8 (oito) horas de treinamento na norma ABNT
NBR ISO 37001, versao vigente, minimo.
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Contexto da organizacao

Conhecimento do contexto em que a
organizagao opera incluindo ISO 37001
Clausula 4.

Conhecimento e as habilidades necessarias
para conduzir pesquisas independentes
relacionados a organizac¢do para identificar e
compreender, por exemplo alega¢des ou
guestdes de suborno recentes, riscos de
suborno relacionados ao setor ou niveis de
interagcdao ou regulamentacao governamental.
Conhecimentos das estruturas corporativas,
por exemplo, fusGes e aquisi¢des,
empreendimentos conjuntos, e veiculos de
investimento.

Leis, regulamentos e outros requerimentos

Conhecimento para determinar os
procedimentos de uma organizac¢do, para
identificar e avaliar se sua conformidade com
os requisitos legais aplicaveis e outros
requisitos aplicaveis a seu sistema de gestdo
antissuborno sdo adequados e foram
implementados.

Avaliacdo de risco de suborno e devida
diligéncia

Conhecimento sobre como as avaliacdes de
risco de suborno, conforme descrito na ISO
37001, 4.5 sao realizadas, incluindo a
compreensado de diferentes metodologias e
suas limitacdes e desafios associados, bem
como uma compreensao da devida diligéncia
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(8.2) e os riscos associados a associados de
negocios (8.5).

Riscos do suborno

Conhecimento dos métodos e habilidades para
avaliar e controlar os riscos de suborno que
estdo descritos na I1ISO 37001, clausulas 7 e 8.

Controles antissuborno

Conhecimento e habilidades na concepc¢ao e
avaliagdo de controles antissuborno e
investigando suborno.

Sistema de gestao antissuborno (ABMS)

Conhecimento e habilidades na concepc¢do ou
implementag¢ao de um ABMS ou sistema de
gestdo de conformidade semelhante ou um
sistema de controle interno.
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Conhecimento

Terminologia de SSO, principios, processos e
conceitos

Tabela A.5 — Conhecimento para auditoria de SSO

‘ Descrigcao

Conhecimento da terminologia, principios,
processos e conceitos da gestdo de SSO, que
incluem, mas nao sao limitados a: resultados
pretendidos do sistema de gestao de SSO,
perigos e riscos de SST, minimizar ou reduzir
riscos, hierarquia de controle, aquisicao
(incluindo terceirizacdo e contratados), controle
compartilhado sobre o trabalho realizado.

‘ Método de avaliagdo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em

Contexto da organizacao

Conhecimento de questdes potenciais
relevantes para o contexto de uma organizagao,
a fim de determinar se organizacdo identificou
problemas externos e internos que podem
afetar a capacidade da organizacdo de alcancar
os resultados pretendidos do seu sistema de
gestdo de SSO, potenciais outras partes
interessadas, além dos trabalhadores, a fim de
determinar se uma organizacdo identificou as
necessidades e expectativas relevantes dos
trabalhadores e outras partes interessadas.

principios, praticas e técnicas de auditoria e 16
(dezesseis) horas de treinamento sobre a ISO
45001 ou normas similares

Treinamento na versao vigente da norma ISO
45001, minimo de 8 (oito) horas

Lideranca, consulta e participacao de
trabalhadores

Conhecimento do papel e impacto de lideranga
e cultura em uma organizacao, que deve ser
aplicado para avaliar se a alta direcdo de uma
organizacdo esta demonstrando seu

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou
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compromisso com a SSO sistema de gestao e
alcancgar os resultados pretendidos.
Conhecimento metodologias de consulta e
participacao, incluindo obstaculos e barreiras, a
fim de determinar se uma organizag¢ao possui
processos eficazes de consulta e participagdo de
trabalhadores e, quando existem,
representantes dos trabalhadores.

Requisitos legais e outros requerimentos

Conhecimento de requisitos e outros requisitos
no dominio da saude e seguranca no trabalho,
incluindo os que sdo para a area técnica de SSO,
a fim de avaliar se uma organizacdo tem um
processo para determinar, aplicar e revisar
periodicamente seus requisitos legais e outros
requisitos, incluindo aqueles relacionados a
consulta e participacdo de representantes de
trabalhadores e trabalhadores, onde eles
existam, a privacidade da informag¢ao médica
pessoal, criacdo de comissdes de saude e
seguranga.

Ensino superior em andamento na drea do
escopo de certificagdo e 1 (um) ano de
experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagao.

Riscos de SSO, oportunidades de SSO e outros riscos e outras oportunidades

Risco e oportunidades

Conhecimento dos riscos e oportunidades,
incluindo aqueles relevantes para a drea técnica
de SSO, a fim de avaliar se uma organizacao
aplicou métodos apropriados para identificar
perigos e determinar os riscos de SSO,
oportunidades de SSO e outros riscos e outras

Ensino médio completo e 2 (dois) anos de
experiéncia profissional no escopo de
certificacdo; ou

Ensino superior em andamento na area do
escopo de certificacdo e 1 (um) ano de
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oportunidades em um contexto organizacional e
o escopo do sistema de gerenciamento de SSO.

Identificacdao de perigo

Conhecimento dos riscos, incluindo aqueles
relevantes para a drea técnica de SSO, a fim de
avaliar se uma organizacdao tem métodos
apropriados aplicados para identificar perigos
em um contexto organizacional e dentro do
escopo do sistema de gestao de SSO.
Conhecimento dos perigos deve incluir, mas nao
se limitar a, aqueles nas seguintes categorias:
fisica, quimico, bioldgico, fisioldgico, mecanica,
elétrico, psicossocial, baseado em movimento e
energia.

Conhecimento dos perigos e suas fontes deve
incluir, mas ndo se limitar a: fontes ou situacdes
internas ou externas, potenciais situacdes de
emergéncia, locais de trabalho
multiempregadores, local de trabalho e
instalacdo, concepcdo de produtos e servicos,
investigacao, desenvolvimento, ensaio,
producdo, montagem, construcdo, prestacdo de
servigos, manutencgao e descarte, contratagao,
contratados e terceirizacdo, novas tecnologias e
sua aplicacdao, mudancas planejadas ou ndo
intencionais, organizacao do trabalho, fatores
humanos e sociais.

Avaliacdo dos riscos de SSO

Conhecimento do metodologias e critérios para
a identificacdo de perigos e avaliagcdo dos riscos

experiéncia profissional no escopo de
certificacao; ou

Ensino superior concluido na area do escopo
de certificagdo.
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de SSO, incluindo aqueles relevantes para a drea
técnica de SSO, a fim de avaliar se uma
organizagao aplicou metodologias e critérios de
forma apropriada, proativa e sistematica em
uma organizagdo contexto e no ambito do
sistema de gestao da SST.

Oportunidades de SSO

Conhecimento do tipo de processos que podem
levar a melhoria do desempenho de OH&S.
Conhecimento dos processos deve incluir, mas
ndo se limitar a: adaptar o trabalho aos
trabalhadores, mudar a organizacdo do
trabalho, mudando o layout do local de
trabalho.

Preparagdo para emergéncias e resposta

Conhecimento do potencial situacdes de
emergéncia e as suas respostas habituais,
incluindo os relevantes para a area técnica de
SST em um contexto organizacional, a fim de
avaliar se uma organizagao tem
apropriadamente: identificou suas potenciais
situacGes de emergéncia, planejou e testou suas
respostas de emergéncia, inclusive em relagao a
respondentes externos, avaliou sua eficacia em
testar suas respostas de emergéncia planejadas
e respostas dadas a emergéncias reais, se
aplicavel.

Avaliacdo de desempenho

Conhecimento do desempenho avalia¢do, a fim
de avaliar se uma organizagao aplicou o
desempenho adequado de SSO métodos de
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avaliagdo, incluindo indicadores proativos e
reativos, qualitativos e quantitativos, e
determinar se estd atingindo os resultados
pretendidos de seu sistema de gerenciamento
de SSO.

Eliminando perigos e reduzindo os riscos de
SsO

Conhecimento do medidas de controlo ou
métodos de controlo utilizados para eliminar
perigos e reduzir os riscos de SSO, incluindo os
relevantes para a drea técnica de SSO, a fim de
avaliar se uma organizacao aplicou: o conceito
de hierarquia de controlo, incluindo a adaptacao
do trabalho aos trabalhadores e o sua aplicacao;
as medidas de controlo adequadas e eficazes,
incluindo a identificacdo de qualquer potencial
efeitos adversos, que foram selecionados pela
organizacdo, incluindo aqueles aplicados ao
fornecedores.

Investigacao de incidentes

Conhecimento de métodos de investigacao,
incluindo aqueles relevantes para a area técnica
de SSO, a fim de avaliar se uma organizacao
conduziu a investigacdo efetivamente em um
contexto organizacional e dentro do escopo do
sistema de gestdo de SSO. Isso inclui: os
métodos e praticas relevantes para
investigacOes de incidentes, tais como analise
de causa raiz, falha analise de arvores; a
identificacdo de a¢Ges para eliminar a(s)
causa(s).
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Tabela A.6 — Conduzindo a analise critica da solicitacdo para determinar a competéncia requerida para a equipe de auditoria, para selecionar os

membros da equipe, e para determinar a duragao da auditoria

Conhecimento e habilidades

Descrigcao

Método de avaliagao

Conhecimento de normas / documentos
normativos de sistemas de gestdo especificos

Conhecimento de quais normas ou outros
documentos normativos estdo sendo
especificados para certificacao.

Treinamento na norma de certificagdo, minimo
8 (oito) horas.

Conhecimento dos processos de um
organismo de certificacao

Conhecimento dos processos de um organismo
de certificacdo suficiente para designar
membros da equipe de auditoria competentes e
determinar o tempo de auditoria com exatidao.

Treinamento no procedimento de certificagao.

Conhecimento do setor de negdcios do cliente

Conhecimento da terminologia, praticas e
processos comuns ao setor de negdcios de um
cliente, suficiente para designar membros da
equipe de auditoria competentes e determinar
o tempo de auditoria com exatidao.

Conhecimento dos produtos, processos e
organizacdo do cliente

Conhecimento relacionado aos tipos de
produtos ou processos de um cliente, suficiente
para designar membros da equipe de auditoria
competentes e determinar o tempo de auditoria
com exatidao.

Ensino médio completo e 1 (um) ano atuando
com processos de certificacao.

Interpretacao da ABNT NBR ISO 17021-1, IAF
MD 5:2019
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Tabela A.7 — Analisando criticamente relatdrios de auditoria e decidindo sobre certificagdes

Conhecimento e habilidades

Conhecimento dos principios, praticas de
técnicas de auditoria

‘ Descrigcao

Conhecimento de principios gerais de auditoria
de sistemas de gestdo, praticas e técnicas, como
especificado na ABNT NBR ISO/IEC 17021-1,
suficientes para entender um relatdério de
auditoria de certificagao.

‘ Método de avaliagdo

24 (vinte e quatro) horas de treinamento em
principios, praticas e técnicas de auditoria.

Conhecimento de normas / documentos
normativos de sistemas de gestdo especificos

Conhecimento da norma de sistema de gestdo
ou outros documentos normativos especificados
para certificacdo, suficiente para tomar uma
decisdo com base em um relatério de auditoria
de certificacao.

Treinamento na norma de certificagdo, minimo
8 (oito) horas.

Conhecimento dos processos de um
organismo de certificacao

Conhecimento dos processos de um organismo
de certificacdo suficiente para determinar se as
expectativas do organismo de certificacdo foram
atendidas com base na informacdo submetida
para analise critica.

Treinamento no procedimento de certificacao.

Conhecimento do setor de negdcios do cliente

Conhecimento da terminologia, praticas e
processos comuns ao setor de negdcios de um
cliente, suficiente para entender um relatério de
auditoria no contexto da norma do sistema de
gestdo ou outro documento normativo.

Ensino médio completo e 1 (um) ano atuando
com sistemas de gestdo (auditorias internas,
consultorias, RD) e/ou processos de
certificacdo (operacdes, analises).
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