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1. Introducédo

1.1 Este regulamento tem como objetivo descrever 0s requisitos gerais do
funcionamento do organismo de certificacdo de pessoas (OCP) da AIPOR.

1.2 O processo de acreditacdo do OCP foi concebido de modo a cumprir os
requisitos da NP EN ISO /IEC 17024.

1.3 Este regulamento ¢é de cardcter geral remetendo para documentos
suplementares que reunem o0s requisitos especificos de cada esquema de
certificagao.

1.4Em caso de conflito de informacdo entre este documento e os documentos
suplementares prevalece a informacgao que se encontra nestes Ultimos.

2. O procedimento de candidatura
2.1 Habilitacdes literarias
A candidatura a uma categoria de certificacdo implica que o candidato possua
as habilitagdes literarias obrigatérias tendo em consideracédo a sua data de
nascimento. Podera existir categorias de certificacdo que exijam habilitagbes
literarias superiores as definidas pela legislacao. As informacdes acerca das
habilitagBes literarias necessarias encontram-se no regulamento especifico
para cada Esquema de Certificacdo de Pessoas.

2.2 Formacéo
A candidatura a uma categoria de certificacdo podera implicar a frequéncia de

formacgéo extra. Quando necessério os conteudos programaticos e a duragéo
da formacédo sera indicada no documento suplementar especifico para cada
esquema de certificacao.

2.3 Experiéncia profissional
A candidatura a uma categoria de certificacdo podera implicar um tempo
minimo de experiéncia profissional. Quando necessario esta informacgéo sera
indicada no documento suplementar especifico para cada esquema de
certificacao.

2.4 O contacto inicial com a AIPOR pode ser feito por telefone, fax, e-mail ou
presencial. Os candidatos podem obter informacdo acerca da certificacdo
desejada no site www.aipor.pt onde constam os documentos suplementares para
cada esquema de certificacdo e descreve a forma de como o candidato deve
proceder para fazer a candidatura a cada esquema de certificacao.

2.5 A candidatura formal deve ser apresentada no documento CP.01.02 — Ficha de
inscri¢cdo, disponivel no site da AIPOR, conjuntamente com a documentacao
exigida na documentacao suplementar para cada esquema de certificacado.

2.6 O documento CP.01.02 — Ficha de inscricdo deve ser assinado de forma a
garantir a autenticidade da informacé&o prestada.

2.7 Podem ser aceites candidatos autbnomos ou propostos por entidades desde que
fornecam evidéncias do cumprimento dos requisitos de candidatura, registos de
clientes e trabalhos realizados, quando o esquema de certificagdo assim o exigir.

2.8 SO ha andlise da candidatura ap0s ser entregue toda a documentagédo necesséria
a cada esquema de certificacao.
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2.9 Quando o empregador solicitar a realizacdo dos exames nas suas instalacoes,
deve cumprir o seguinte:

= Dispor e disponibilizar os equipamentos e meios téchicos necessarios a
realizacdo dos exames tendo em atencdo o0 niumero de candidatos;

= Garantir a confidencialidade do esquema de certificacéo;

= Garantir que as pessoas que estdo nomeadas como contacto local para a
realizacdo dos exames, estdo disponiveis para cumprir as suas
responsabilidades durante o tempo de permanéncia dos candidatos e
pessoal do OCP;

= A qualificacdo das instalagcdes do empregador é realizada de acordo com
S.GF.IT 02 — Qualificacdo de centros de exame.

3. O procedimento de exame
3.1 O OCP disponibiliza todos os meios para realizacdo do exame nas suas
diferentes partes, podendo autorizar a utilizacdo de equipamentos pertencentes
aos candidatos.

3.2 0O uso de maquinas de calcular ou outros dispositivos similares s6 é autorizado
no caso de modelos que ndo memorizem permanentemente programas, férmulas
ou outro tipo de informacéo relevante para a area em causa.

3.3 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 o0 exame possam ser considerados fraudulentos, sé&o
considerados automaticamente excluidos do exame. Nao € admitida a realizacao
de qualquer outra parte do exame por realizar.

3.4 Os candidatos que tenham sido eliminados por conduta fraudulenta, s&o
impedidos de se candidatarem a novo exame por um periodo de 12 meses a
partir da data do exame em que foi detectada a fraude. N&o sdo emitidos
quaisquer resultados sobre partes do exame que tenham sido entretanto
concluidas. Sera enviada uma carta ao Candidato e outra ao Empregador (se for
0 caso) com a apresentacdo do motivo da suspenséo do exame.

3.5 O Exame de Certificagdo € constituido por partes teoricas e/ou praticas,
caracterizadas no Documento Suplementar.

3.6 As Partes Tedricas sdo de resposta mdultipla ou descritiva, abrangendo os
conceitos relacionados com o a&mbito da certificagdo.

3.7 Na&o é permitida a recolha e divulgagéo das perguntas da parte tedrica do exame.

3.8 As Partes Praticas destinam-se a avaliar a capacidade do candidato de realizar
0s ensaios e/ou actividades do ambito da certificacdo, podendo ter componente
oral, consoante o Documento Suplementar relativo ao Esquema de Certificacdo
requerido na candidatura.

3.9 As diferentes partes do exame séo preparadas, supervisionadas e avaliadas por
Examinadores.

3.10 N&o é comunicado qualquer resultado do exame sem que todos os custos de
candidatura estejam devidamente liquidados.
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3.11 Em caso de necessidade de repeticdo do exame tedrico, esta repeticdo devera
ser solicitada, no maximo, até 1 més apds a data de emissdo do resultado do
exame parte tedrica anterior.

3.12 Em caso de necessidade de repeticdo do exame pratico, esta repeticdo novo
exame parte pratica deve ocorrer em data que garanta que O processo esteja
concluido até 6 meses desde a data de aprovacao da candidatura.

4. O procedimento de avaliacéo
4.1 A classificacdo do exame € calculada de acordo com os critérios definidos nos
documentos suplementares respectivos a cada esquema de certificacao.

4.2 Para atingir resultado de sucesso no exame, 0 candidato deve obter
classificagbes parcelares e/ou globais minimas estabelecidas nos documentos
suplementares de cada esquema de certificagao.

4.3 No caso do candidato ndo conseguir obter um dos valores minimos podera ser
possivel uma reavaliagdo, em prazos determinados, a partir da data de
divulgacdo da Grelha de Resultados (CP.02.03), de acordo com 0s requisitos
estabelecidos nos documentos suplementares respectivos a cada esquema de
certificacéo.

4.4 0Os critérios de avaliagdo e registo de resultados estdo definidos em
procedimentos do OCP e também nos documentos suplementares do respectivo
esquema de certificacao.

5. O procedimento de reavaliagéo
5.1 Um candidato que reprove qualquer parte de exame, tem de aguardar o tempo
definido no documento suplementar aplicavel até lhe ser concedida a
possibilidade de repeticdo de parte reprovada ou da globalidade do exame se tal
for o caso.

5.2 Um candidato que reprove um exame por fraude, tem de aguardar o minimo de
12 meses antes que |Ihe seja concedida a oportunidade de fazer novo exame.

5.3Um candidato que falhe as reavaliagbes estabelecidas no documento
suplementar, relativo ao esquema a que se propds, tem de candidatar-se
novamente ao exame na sua totalidade.

6. Resultados
6.1 O OCP emite uma Grelha de Resultados (CP.02.03) com a classificacdo obtida
no Exame. Este documento é enviado a pessoa de contacto, indicada na
candidatura, para a respectiva entrega ao candidato. O prazo para envio da nota
de resultados € de 30 dias Uteis a contar da data da conclusdo do Exame de
Certificacao.

7. Certificacao
7.1 Um exame com o resultado “apto” da origem a emiss&o do correspondente
certificado com a seguinte informa¢éo minima:
= Nome completo do individuo certificado
= N.°de identificacdo do individuo certificado
= Norma e/ou Documento de Divulgacdo Externa de referéncia e outros
Referenciais aplicaveis
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= Data de Certificagéo inicial
= Data de validade da Certificacéo
= Area, Método, Sector e Categoria da certificacio
= Numero do certificado
= Espago para a assinatura do individuo certificado
= Assinatura do Responsavel pelo Organismo de Certificacdo
= Carimbo AIPOR
7.2 0 certificado é enviado a pessoa de contacto indicada na candidatura,
juntamente com a Nota de Resultados do Exame, quando aplicavel.
7.3 O OCP manteré copia do certificado emitido em arquivo.

8. Validade da certificagéo
8.1 O periodo de validade do Certificado é contado a partir da data de emissdo da Grelha de
resultado, sendo a sua validade especificada no documento suplementar especifico ao
esquema de certificacao.
8.2 O Certificado € considerado invalido:
= Em dominios ou suas aplicagdes que ndo estejam cobertas pela Area, Método,
Sector e Categoria de Certificacdo definidas nos documentos suplementares;
= Se o individuo certificado apresentar uma incapacidade fisica para a execucdo da
actividade objecto de certificagdo, com base em exame médicos, quando o
documento suplementar aplicavel o exigir;
= Se ocorrer uma Interrupcdo Significativa da actividade por parte do individuo
certificado, conforme requisitos do Documento Suplementar aplicavel;
= Por decisdo da AIPOR apoés evidéncia comprovada de quebra de principios éticos
por parte do individuo certificado.
8.3 A verificacdo da validade de qualquer certificado emitido, pode ser feita sem encargos
junto do OCP desde que seja referido o nimero do certificado em questdo. Sem estes
dados, ndo séo prestadas quaisquer informacodes.

9 Acompanhamento

9.1 ApGs a certificacdo e durante os periodos de validade do certificado, o individuo
certificado é sujeito a um acompanhamento, quando aplicavel, de acordo com requisitos
dos documentos suplementares.

9.2 O incumprimento dos requisitos de acompanhamento implica a suspensdo ou anulagéo
da certificagé@o, consoante o documento suplementar aplicavel.

10. Renovacdao
10.1 Expirada a validade da certificacdo, esta pode ser renovada, de acordo com o0s
requisitos dos respectivos Documentos Suplementares.

11. Recertificacdo
11.1 Alguns esquemas de certificacdo prevéem ainda uma recertificacdo, com base nos
critérios definidos nos respectivos documentos suplementares.

12. Recursos

12.1 Qualquer individuo envolvido num processo de certificacdo pode apresentar recurso
em relagcdo a uma situagdo de cancelamento da certificac&o ou relativo a resultados de
qualquer tipo de avaliagéo feita pela AIPOR. O referido recurso deve ser enderecado
por carta ao Diretor Técnico do OCP.

12.2 O OCP responde, por escrito, a entidade recorrente, apds consulta da Comisséo
Técnica de Certificacdo da area a que respeita 0 recurso.

12.3 Se apo6s resposta do OCP, o requerente mantiver o Recurso, a AIPOR pode
encarregar o seu tratamento a uma Comissdo de Recurso por ela nomeada, a ser
composta por:
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= um elemento da direcgédo da AIPOR,;

= um elemento da Comissao Técnica da area em causa, que ndo tenha tido
intervencao no processo que originou o recurso;

= um elemento indicado pela entidade recorrente.

12.4 O requerente serd informado por escrito da decisdo tomada pela Comissdo de
Recurso.

13. Mudanca de empregador
13.1 A mudanca de empregador ndo é motivo de anulacdo do certificado nem de qualquer
reavaliacdo. No entanto, o OCP devera ser informado de tal situagédo.

14. Registos
14.1 S&o conservados os registos dos processos de certificacdo, no minimo durante 10
anos.

14.2 A AIPOR mantém actualizada uma base de dados interna com informacéao acerca dos
individuos que efetuaram inscricdo e quais os resultados obtidos.

14.3 Qualquer entidade exterior pode informar-se junto do OCP sobre o estado da
certificacdo de um Individuo.

15. Utilizag&o do certificado

15.1 A emissdo de um Certificado AIPOR é indicadora de que o individuo certificado
demonstrou um nivel aceitavel de competéncia medido pelos critérios de avaliacao
apresentados neste documento e nos que lhe estdo associados. Nao é permitida
qgualquer outra interpretacao a Certificacdo realizada pela AIPOR nomeadamente ao
nivel da responsabilidade ou da autorizacdo do individuo operar no ambito da
Certificacdo ou fora dele.

15.2 Os individuos possuidores dos certificados ou as suas entidades Empregadoras, nao
devem fazer uso ou referéncia a certificacdo ou ao seu simbolo, de modo considerado
fraudulento ou desrespeitador. A penalidade do ndo cumprimento deste requisito € a
anulacao de todos os Certificados em nome desse individuo.

15.3 A AIPOR divulga, no seu site, lista actualizada de certificados em vigor.

15.4 Os Certificados sdo documentos de valor que devem ser conservados em local
seguro. Qualquer suspeita de falsificacdo deve ser de imediato reportada a AIPOR. A
perda ou roubo de Certificados deve ser imediatamente reportada a AIPOR.

15.5 Uma entidade que considere que tenha razdo de queixa fundamentada, relativamente
a conduta de um individuo certificado pela AIPOR poderé solicitar a esta, a anulagéo
da referida certificacdo. A solicitacdo devera ser feita por escrito e devidamente
fundamentada. Se a AIPOR, ao analisar a documentacao fornecida, considerar que o
caso € fundamentado, sera desencadeada uma investigacao detalhada da situacgéo.

15.6 Se apos investigacao, se chegar a conclusdo que de facto houve conduta incorrecta
por parte do individuo certificado, a AIPOR poderd anular a certificagdo. A
possibilidade de o individuo vir a obter novamente a certificagdo por exame, fica
dependente da apreciacao da situacao feita pela AIPOR.

Revisdo/Data: 2/18.01.2016 CP.01.01 (DDE)
Aprovado: Celeste Campinho



