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1. Introducao

O presente documento descreve os requisitos gerais do sistema de certificacao do Organismo de

Certificacao de Pessoas (OCP).

Este documento é de caracter geral revertendo-se para Documentos Suplementares que reinem os

requisitos especificos de cada Esquema de Certificacao.

Nos Esquemas de Certificagcdo em que existirem requisitos particulares, que alterem ou agravem os
requisitos gerais referidos neste documento, prevalecem os requisitos apresentados no respetivo

Documento Suplementar.

O Sistema de certificacdo do OCP estd concebido de modo a cumprir os requisitos da norma NP EN

ISO/IEC 17024.
2. Processo de Certificacao

O processo de certificacao processa-se de acordo com o seguinte esquema:
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Resumidamente o processo de certificacdo compreende uma fase de candidatura, uma fase de
avaliacao e finalmente uma fase de decisao. Apds a certificacao e durante os periodos de validade
dos certificados segue-se uma fase de manutencdo da certificacdo que, de acordo com os
requisitos particulares de cada esquema de certificacao podera incluir acbes de acompanhamento

€ renovacao.

3. Processo de Certificacao

3.1. Candidatura

O contacto inicial com o OCP pode ser feito por telefone, carta, e-mail ou presencial. A
candidatura formal deve ser apresentada no Modelo de Candidatura (Mod.OCP.03), disponivel

no site www.centerm.pt, conjuntamente com a documentacdo exigida nos Documentos

Suplementares. Sé ha confirmacao do exame se for entregue toda a documentacdo requerida
(incluindo Modelo de Candidatura preenchido e assinado) e salvaguardados os encargos

inerentes a avaliacdo da candidatura

O Modelo de Candidatura deve ser assinado sob declaracao de autenticidade e honra da
informacao prestada. Caso se detete, posteriormente, a incorrecao de parte ou todo dessa
informacao, sera anulada qualquer certificacdo atribuida, mesmo que se tenha cumprido o

exame com sucesso.
E da responsabilidade do Candidato ou do Patrocinador verificar a informacao enviada ao OCP.

3.2. Requisitos de Candidatura

3.2.1. Formacao Complementar

A candidatura a uma categoria de certificacdo poderd implicar, nos Esquemas de
Certificacao indicados, a frequéncia de Formacdo cujos conteidos programaticos devem
cobrir os pontos referidos no respetivo Documento Suplementar aplicavel. Este, refere os
requisitos aplicaveis as A¢bdes de Formacdo, nomeadamente duracdo e conteudo

programatico.
3.2.2. Experiéncia Profissional

A Candidatura a uma categoria de certificacdo poderd implicar um tempo minimo de
Experiéncia Profissional na d4rea especifica de candidatura, conforme descrito no

Documento Suplementar aplicavel.
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3.2.3. Habilitacoes Literarias

A Candidatura a uma categoria de certificacao implica a Escolaridade Minima Obrigatéria
exigivel nos termos da lei, em funcdo da data do nascimento. Em alguns casos podera
implicar um nivel especifico de Habilitagdes Literarias, conforme descrito no Documento

Suplementar aplicavel.

Por imposicao regulamentar ou legal alguns destes requisitos podem ser dispensados,

desde que aprovados pela Comissao de Esquema.
3.3. Exame
O OCP disponibiliza todos os meios para a realizacao do exame nas suas diferentes partes.

Caso o Exame seja realizado nas instalacdes do Patrocinador, este deve garantir o cumprimento

dos seguintes requisitos:

o Dispor e disponibilizar os equipamentos e meios técnicos necessarios a realizacao dos
exames de acordo com o niumero de candidatos;

e Assegurar que é cumprida a confidencialidade do sistema de certificacao.

o A qualificacdo das instalacdes do Patrocinador segue o estabelecido na 10.0CP.09 -

“Qualificacdo de Centros de Exame”.

A constituicao do Exame de Certificagdo é caracterizada nos Documento Suplementares com os
requisitos especificos para cada esquema de certificacdo, e poderdo conter uma parte tedrica,

uma parte pratica ou ambas.

A parte tedrica é de resposta multipla ou descritiva, abrangendo os conceitos relacionados com

0 ambito da certificacao.

A parte pratica destina-se a avaliar a capacidade técnica de desempenho do candidato no que
se refere ao manuseamento dos equipamentos, materiais e técnicas proprias da area da

certificacdo, podendo ter componente oral, consoante o esquema de certificacao aplicavel

As diferentes partes do exame sao preparadas, supervisionadas e avaliadas por examinadores da

Area Técnica do OCP.

A partir do momento em que o exame € iniciado, os candidatos que sejam encontrados na posse
de equipamento, material ou documentos que a serem usados durante o exame possam ser
considerados fraudulentos, sao considerados automaticamente excluidos de exame. Nao é

admitida a realizacao de qualquer outra parte do exame a realizar.
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3.4.

3.5.

3.6.

Nao é permitido aos candidatos a recolha e divulgacao das questdes que compdem a parte

tedrica do exame.

Os candidatos que tenham sido eliminados por conduta fraudulenta, sdao impedidos de se
candidatarem a novo exame por um periodo de 12 meses, a partir da data do exame em que foi
detetada a fraude. Ndo sao emitidos quaisquer resultados sobre partes do exame que tenham
sido, entretanto, concluidas. Sera enviada uma carta ao candidato e outra ao patrocinador, se

aplicavel, com a apresentacao do motivo de suspensao de exame.

E proibida a utilizacao de telemével ou qualquer outro dispositivo que permita a comunicacéo

com terceiros, no decorrer do exame.

A repeticao de exame por motivos de reprovacao sé pode ocorrer apds a emissao e divulgacao

do resultado do exame.
Avaliacao

A classificacao do exame é calculada com base nos critérios definidos nos Documentos

Suplementares respetivos.

Para realizar o exame com sucesso, o candidato deve obter classificagdes parcelares e/ou globais

minimas estabelecidas nos Documentos Suplementares.

No caso de o candidato ndao conseguir obter um dos valores minimos podera ser possivel uma
reavaliacdao, em prazos determinados, a partir da data da divulgacao da Nota de Resultados
(Mod.OCP.17), de acordo com os requisitos estabelecidos nos Documentos Suplementares

respetivos.
Os critérios de avaliagao e registo de resultados estao definidos em procedimentos do OCP.
Reavaliacao

Um candidato que reprove qualquer parte do exame terd a possibilidade de repeticao de parte
reprovada ou da globalidade do exame, se tal for o caso. O prazo maximo para se poder requerer
uma reavaliacdo encontra-se definido nos Documento Suplementares com os requisitos

especificos para cada esquema de certificacao

Um candidato que reprove um exame por fraude tem que aguardar um minimo de 12 meses,

antes que Ihe seja concedida a oportunidade de fazer novo exame.
Resultados de Exame

O OCP emite uma Nota de Resultados (Mod.OCP.17) com a classificacdo obtida no Exame.
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O OCP envia por e-mail ou carta os Resultados de Exame (Mod.OCP.17) com a classificacao obtida
no exame. Este documento é enviado no prazo de 30 dias Uteis a contar da data de conclusdo do

Exame de Certificacao.

A Nota de Resultados associada a um exame bem sucedido, tem o valor de Pré-Certificado até a
emissao do Certificado. A nota de Resultados tem uma validade maxima de 90 dias a contar da

data de realizacao do exame.
Nao é enviado qualquer resultado de exame sem que:

e O processo de candidatura seja considerado validado;

e Todos os custos de candidatura/exame estejam devidamente liquidados.
3.7. Emissao de Certificado

O Certificado, resultante de um exame bem sucedido, é emitido em Modelo Unico aprovado

(Mod.OCP.23)
O Certificado reuine a seguinte informacao minima:

o Nome Completo do Individuo certificado;

o Nee tipo do Documento de identificagao do individuo certificado;

e Data inicial da Certificacdo (esta data é coincidente com a data de validagao dos
resultados do exame);

e Data de validade da Certificacao;

e Data de emissao do Certificado;

e Area e Categoria de Certificacéo;

e Numero do Certificado;

e Selo Branco do OCP;

e Assinatura do Responsavel do OCP.

O certificado é emitido, num prazo maximo de 30 dias uteis apds a emissdo da Nota de
Resultados juntamente com o Cartao de Técnico Certificado (Mod.OCP.25 OU Mod.OCP.90 ), se
aplicavel. Estes serao enviados a pessoa de contacto indicada na candidatura com solicitacao de

assinatura pelo candidato do cartdo e devolucao de protocolo de rececao devidamente assinado
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3.8.

Validade da Certificacao

O periodo de validade da Certificacdo é contado a partir da data de validacao dos resultados de

exame, sendo a sua validade especificada nos documentos suplementares para cada area de

certificacdo.

3.9.

3.10

3.11.

A Certificacdo é considerada invalida nos seguintes casos:

Em dominios ou nas suas aplicacdes que ndo estejam cobertas pela Area, Método/Sector e

Categoria de Certificagcao definidas em Documentos Suplementares.

A verificacao da validade de qualquer certificado emitido, pode ser feita por consulta no site do

OCP desde que conhecido o n° do certificado e, ou, 0 nome do individuo certificado.
Acompanhamento

Apos a certificacao e durante os periodos de validade da mesma, o individuo certificado é sujeito
a um acompanhamento, quando aplicavel, de acordo com o estabelecido nos respetivos
Documentos Suplementares. O incumprimento dos requisitos definidos para este
acompanhamento implica a suspensao ou anulacdo da certificagdo, de acordo com o

Documento Suplementar respetivo de cada area de certificacao.

Apesar de ser da responsabilidade dos individuos certificados o envio de declaracdes ou
relatérios, o OCP alerta o técnico e/ou o patrocinador para o envio desses documentos com a

antecedéncia minima de um més.
. Renovacao

Expirada a validade da certificacao, esta pode ser renovada, de acordo com os requisitos dos

respetivos Documentos Suplementares.

O OCP informa, com uma antecedéncia minima de 3 meses, o técnico certificado e/ou
patrocinador, da data em que expira o certificado e data limite para apresentacdo do pedido

de renovacao, indicando os modelos aplicaveis.
Transferéncias de Certificacao

O OCP do CENTERM aceita a transferéncia de certificacées de técnicos certificados por outros
organismos acreditados, de acordo com as regras internacionalmente definidas e de acordo

com o procedimento P.OCP.04.
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3.12. Suspensao e Anulacao da Certificacao

3.13

O OCP pode proceder a suspensao ou anulacao da Certificacao nas seguintes situacoes:

e A pedido do préprio

e Seocorreruma interrupcao significativa da atividade por parte do individuo certificado,
sob critérios estabelecidos nos respetivos documentos suplementares.

e Por decisao do OCP apds reclamacdo fundamentada relativa a questdes técnicas ou de
seguranca, ou por evidéncia comprovada de quebra de principios éticos por parte do

técnico certificado.

Uma entidade que considere que tenha razdao de queixa fundamentada, relativamente a
aspetos técnicos e de seguranca, evidenciados por um individuo certificado pelo OCP, podera
reclamar junto do OCP os factos evidenciados podendo solicitar a reavaliagao da referida
certificacdo. A solicitacao devera ser feita por escrito e devidamente fundamentada. Se o OCP,
ao analisar a documentagao fornecida, considerar que o caso é fundamentado, sera

desencadeada uma investiga¢ao detalhada da situacao.

Se ap6s investigacao, se chegar a conclusao de que de facto houve procedimentos incorretos
por parte do individuo certificado, o OCP podera anular a certificacdo. A possibilidade de o
individuo vir a obter novamente a certificacao por exame, fica dependente da apreciacao da

situacdo feita pelo OCP.
Utilizagao do Certificado

A emissao de um certificado OCP &, indicador de que o individuo certificado demonstrou um
nivel aceitdvel de competéncia medido pelos critérios de avaliacao apresentados neste
documento e nos que lhe estao associados. Nao é permitida qualquer outra interpretacao a
Certificacao realizada pelo OCP nomeadamente ao nivel da responsabilidade ou da autorizacao

do individuo operar no ambito da Certificacao ou fora dele.

Os individuos possuidores de Certificados OCP ou as suas entidades patrocinadoras, ndo devem
fazer uso ou referéncia a certificacdo ou ao seu simbolo, de modo considerado fraudulento ou
desrespeitador. A penalidade do ndao cumprimento deste requisito é a anulacao de todos os

Certificados em nome desse individuo.

O OCP faz a divulgacao, no seu site, de todos os certificados emitidos bem como os que foram

anulados ou suspensos.
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4.

Os Certificados e Cartdes devem ser conservados em local seguro. A perda ou roubo de
Certificados e Cartdes deve ser imediatamente reportada ao OCP. Qualquer suspeita de fraude

deve também ser de imediato reportada ao OCP.

A utilizacdo abusiva dos logos e certificados é objeto de adverténcia escrita por parte do OCP
ao individuos certificados. No caso de recorréncia o certificado é-lhes retirado e a certificagao

anulada.

3.14. Registos

Os registos dos processos de certificacao sao arquivados, de acordo com o definido no
procedimento de controlo de documentos e registos (P.PLC.02), e no documento Mod.PLC.05

(“Controlo de Registos”).

O OCP mantém atualizada uma base de dados de Certificacdo de Técnicos respeitante aos

individuos que obtiveram Certificacdo ou nao.

O OCP mantém atualizada uma lista publica dos técnicos certificados com indicagcao do estado

da sus certificacdo.

Qualquer individuo ou entidade exterior pode informar-se junto do OCP sobre o estado da
certificacdo de um técnico certificado desde que seja referido o nome e nimero de certificado

em questao.
Recursos e Reclamacgoes

Qualquer individuo envolvido num processo de certificacdo pode apresentar recurso em relagao a
uma situacdo de cancelamento da certificacao ou relativo a resultados de qualquer tipo de avaliacao
feita pelo OCP. O recurso deve ser formalizado em modelo préprio (Mod.PLC.14), disponibilizado

para o efeito pelo OCP, e enderecado por carta, ou e-mail ao OCP.

O OCP pode encarregar o tratamento de Recursos ou Reclamacgdes especificas a uma comissao,

independente, por ele nomeada para o efeito.

As reclamacodes e recursos sao tratadas de acordo com o procedimento de reclamacdes e recursos,

estabelecido, e que é disponibilizado publicamente para o efeito.
Alteracoes

O OCP reserva-se o direito de proceder em qualquer altura, a alteracao do presente documento, ou
dos Documentos Suplementares especificos de cada esquema de certificacdo, sempre que

circunstancias assim o determinem, nomeadamente sempre que ocorra uma alteracao nos requisitos
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definidos pelo OCP, no enquadramento legal dos esquemas e/ou em normas ou documentos de

referéncia aplicéveis, e ainda nos requisitos definidos pelo organismo de acreditagao.

Tratando-se de documentos de divulgacdao externa as novas edi¢des serdao imediatamente

publicadas no site do CENTERM.

E obrigacdo dos técnicos manterem-se atualizados acerca dos requisitos de certificacao, através da

consulta do site do CENTERM.

As pessoas certificadas deverao informar o OCP de toda e qualquer alteracao a sua situacao que

possa direta ou indiretamente influenciar ou comprometer o exercicio das atividades certificadas.

Compete as pessoas certificadas a atualizacao dos seus dados de contacto. O OCP nao se
responsabiliza por falhas de comunicacdo, sempre que estes dados nao tenham sido devidamente

atualizados
5.1. Mudanca de Empregador

A mudanca de Empregador em casos que seja ele o patrocinador do processo de certificacao,
nao é motivo de anulacao do certificado, nem de qualquer reavaliacao. No entanto o OCP devera

ser informado de tal situagao, com os dados de contacto da nova entidade.
Precos

Os custos da Certificagdo encontram-se disponiveis no site www.centerm.pt, ou podem ser

disponibilizados em mao ou por e-mail a pedido.
Definicoes

Acompanhamento - Processo de acompanhamento do estado e cumprimento dos requisitos da
certificacdo, durante o periodo de validade da mesma, de acordo com os requisitos do respetivo

esquema de certificacao.
Anulacao - Cancelamento da Certificagao obtida por parte do OCP.

Area de Certificacdo - Area onde ¢é disponibilizada a Certificacdo de Pessoal. Esta area pode

englobar o sector e método de ensaio.

Avaliacao - Processo que permite avaliar se uma pessoa cumpre os requisitos definidos no esquema

de certificacdo e que conduz a decisdo de certificacao.

Candidato - Requerente que cumpre os pré-requisitos especificados que permitem a sua

participacdo no processo de certificacao.
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Categoria de Certificacdo - Atribuicdo profissional dentro de uma Area de Certificacdo.

Certificacdao — Procedimento para evidéncia independente da qualificagdo de um individuo num

ambito previamente definido culminando com a emissao de um certificado.

Certificado - Documento emitido de acordo com as regras do sistema de certificacdo, que indica
com um nivel suficiente de confianca, que a pessoa indicada é competente para efetuar os servicos

especificados.

Documento Suplementar - Documento que lista os requisitos particulares de determinado

Esquema de Certificacao.

Empregador - Organizacao ou entidade para quem o candidato trabalha numa base regular. No

caso do trabalho independente, o Empregador identifica-se com o candidato.

Esquema de Certificacao — Requisitos de certificagcao especificos referentes a categorias de pessoas

para as quais sao aplicaveis as mesmas normas e regras particulares e, ainda, os procedimentos.

Exame - Mecanismo integrado na avaliacao, que mede a competéncia do candidato, através de uma

ou mais formas, tais como, escrita, oral, pratica e presencial.

Examinador - Individuo com qualificacbes técnicas e pessoais relevantes, competente para

conduzir e/ou classificar um exame.

Interrupcao Significativa - Auséncia de pratica das atividades cobertas pela certificagdo em um ou
mais periodos definidos no respetivo documento suplementar. Para este efeito nao sao

contabilizados periodos de férias autorizadas, de baixa ou de formacao.

Parte Tedrica - Parte do exame que engloba a avaliacao escrita dos topicos de avaliacao referentes

a cada area de certificacao.

Parte Pratica - Parte do exame que se destina a avaliar a familiarizacdo do Candidato com os

equipamentos, materiais e técnicas préprias da area da Certificagao.

Patrocinador - Individuo ou Organizacao que promove a candidatura sendo responsavel pelo

pagamento dos custos relativos a certificacao e sua manutencao.

Qualificagdo - Demonstracao de atributos pessoais, escolaridade, formacao e/ou experiéncia

profissional.

Reavaliacao - Processo de avaliacao respeitante a repeticdo de uma parte falhada.
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Renovacao - Processo pelo qual se consegue manter atualidade de um Certificado passada a sua

validade.

Recurso - Pedido do requerente, candidato ou pessoa certificada de reconsideracao de qualquer

decisao adversa tomada pelo organismo de certificacao relativa ao desejado estado de certificacdo.

Reclamacao - Manifestacdo de insatisfacao, que nao recurso, por parte uma organizacdo e, ou

individuo, dirigida ao Organismo de Certificacdo, relativa as atividades deste organismo.

Sector - Dominio tecnolégico ou industrial onde sao usadas praticas especializadas das areas de

ensaios. Um sector pode estar relacionado com um tipo de produto ou com uma industria.

Sistema de Certificacdo - Conjunto de procedimentos e recursos destinados a realizacdo do
processo de certificagdao segundo um esquema de certificacdo, conduzindo a emissdao de um

certificado de competéncia, incluindo a sua manutencao.
Suspensao - Cancelamento temporario da Certificacao obtida, por parte do OCP.

Transferéncia de Certificacao - Reconhecimento de uma certificagcao existente e valida concedida

por um outro organismo de certificacdo acreditado.
8. Referéncias

NP EN ISO/IEC 17024 - Avaliacdo da Conformidade - Requisitos gerais para organismos de

certificacdo de Pessoas

NP EN ISO 17020 - Avaliacdo da Conformidade - Vocabulario e principios gerais

MQ - Manual da Qualidade do Organismo de Certificacdo de Pessoas

DDE.RFU.4 - Regulamento Funcionamento do Organismo de Certificacdo de Pessoas
Documentos suplementares com os requisitos especificos para cada esquema de certificacao.
IAF MD 2 - Transfer of Accredited Certification of Management Systems

P.OCP.12 - Procedimento “Transferéncia de Certificacdes

P.PLC.05 - Procedimento de Tratamento de Reclamacdes e Recursos
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