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QUALIFICACOES

1. Perfil de Saida

Descrigao Geral

Participar na avaliagédo de sistemas de gestdo, nomeadamente ao nivel do planeamento, execugao e controlo do processo de
auditoria verificando se as atividades e os resultados relativos aos Sistemas de Gestao, documentos de referéncia, legislagéo e
regulamentagéo estdo conformes com os critérios da auditoria.

Atividades Principais

e Planear, coordenar e conduzir a realizagao de auditorias aos sistemas de gestéo da qualidade, gestao ambiental, gestao
da segurancga e saude no trabalho, gestéo da seguranga alimentar e de acreditagéo de laboratérios.

e Proceder a avaliagdo do processo de implementagao das auditorias e da sua eficacia.

e Promover a melhoria continua do processo de auditoria em termos da sua monitorizagéo e reviséo e da identificacdo da
necessidade de agdes corretivas/preventivas e da existéncia de oportunidades de melhoria.

e Apoiar a Gestéo de Recursos Humanos, nomeadamente ao nivel da identificacao das necessidades de formagao
relacionadas com a qualidade, o ambiente, a seguranga e saude no trabalho, a seguranga alimentar e a acreditagdo de
laboratérios e avaliagdo da eficacia das mesmas.

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Especialista de Auditoria a Sistemas de Gestéo - Nivel 5 | 02-07-2015 21/19



‘Q ANCQYEP

CATALOGO AGENCIA NACIONAL
QUALIFICAGOES ENSING PROFISSIONAL 1P
2. Organizacao do Referencial de Formacao
Formacao Geral e Cientifica

Cédigo: UFCD Horas
5143 Lingua portuguesa - escrita de textos 25
5144 Lingua inglesa no quotidiano 25
5145 Comportamento humano nas organizagbes 25
5146 Introducéo a gestéo das organizagdes 25
5147 Matematica e estatistica 50

Formacao Tecnolégica

Codigor UFCD pré-definidas Horas
5149 Sistema de gestdo da qualidade - 1ISO 9001 25
5151 Gestéo de processos e implementagao de indicadores 25
5156 Sistema de gestdo ambiental - ISO 14001 25
5157 Legislagdo ambiental 25
5171 Sistema de gestdo da seguranga e saude do trabalho - OHSAS 18001 25
5172 “ Legislacédo sobre seguranca e saude do trabalho 25
5173 Sistema de gestédo da seguranca alimentar — ISO 22000 25
5174 n Perigos e pontos criticos de controlo — Sistema HACCP 25
5150 “ Sistema de acreditacédo de laboratérios - ISO/IEC 17025 25
5367 Sistema de ética e responsabilidade social 25
5066 Gestéo de recursos humanos 25
5153 Implementagéo de sistemas integrados 25
5152 Gestéo e motivagao para a qualidade 25
5159 Ferramentas da qualidade 50
5160 Métodos estatisticos: SPC - controlo estatistico do processo 25
5166 Ciclo de avaliagéo da satisfagao do cliente 25
5155 Dispositivos de medigao e calibracéo 25
5162 Comunicagdo e comportamento em auditorias 25
5163 Auditorias a sistemas de gestdo - 1ISO 19011 25
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http://www.catalogo.anqep.gov.pt/UFCD/Detalhe/6152
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Auditorias da qualidade

Auditorias ambientais

Auditorias de seguranca e saude do trabalho

Auditorias de seguranga alimentar

Auditorias de acreditagéo de laboratérios

Inspecdes técnicas em higiene e seguranca no trabalho

Projeto sobre referenciais e legislagdo aplicaveis em auditorias a sistemas de
gestéao

Projeto sobre a estruturacdo de um esquema documental para a implementagdo
de um sistema integrado

Projeto em auditorias a um sistema integrado de gestéo

Projeto da implementacéo da metodologia PDCA no processo de auditorias a
sistemas de gestao

Total:

Formacao Pratica em Contexto de Trabalho (Estagio)

25

25

25

25

25

50

50

50

850

10s codigos assinalados a laranja correspondem a UFCD comuns a dois ou mais referenciais, ou seja, transferiveis entre referenciais de

formagao.
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3. Desenvolvimento das Unidades de Formacao de Curta Duracao (UFCD)

3.1. Formacao Geral e Cientifica

. - Carga horaria
5143 Lingua portuguesa - escrita de textos 55 horas
L. e Seleccionar informagao.
Objetivo(s) e Interpretar e escrever textos com diferentes objetivos e destinatarios.

Contetdos

Evolugéo da lingua portuguesa

Técnicas da pragmatica

Padrdes e manifestagdes da cultura portuguesa
Relag&o de Portugal com a Europa

Diversidade cultural em Portugal e no Mundo

e o o o o

. R — Carga horaria
5144 Lingua inglesa no quotidiano zg horas
Objetivo(s) e Compreender enunciados orais e escritos produzidos em situagdes do quotidiano e nos media.
| e Produzir enunciados orais e escritos de forma clara, estruturada e coerente sobre tematicas diversificadas.

Conteudos

Caracteristicas do discurso oral em diferentes contextos
Vivéncias do quotidiano

Meios de comunicagéo social

Técnicas de produgao textual

- ~ Carga horaria
Comportamento humano nas organizagoes S [MAToG

e Reconhecer a diferenga como um elemento fundador e estruturador do desenvolvimento.
Objetivo(s) e Analisar as implicagdes do desenvolvimento cientifico e tecnolégico nos modos de vida das populagdes.
e Utilizar métodos de recolha, selecdo e organizacédo da informagao na analise da sociedade atual.

Conteudos

Viver em grupo

Aprender a aprender

Desafios da sociedade actual

O cidadao do futuro

Desenvolvimento cientifico e tecnoldgico
Sociedade de consumo

Globalizagéo - mecanismos e efeitos

e o o o o o o
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Introducao a gestao das organizacoes Carga horaria
¢ 9 9 ¢ 25 horas

Objetivo(s e Analisar as teorias de gestao de organizagdes, sua operacionalizacéo e controlo.

Contetdos

Os conceitos de gestdo e sua evolugao

A organizagéo/a empresa

Teorias de gestdo das organizagdes

A cultura organizacional

A participagé@o dos colaboradores e a responsabilidade do gestor de topo

e o o o o

s qn ‘en Carga horaria
_ Matematica e estatistica 50 horas

o Sistematizar conteudos relativos a Matemética e Estatistica.

Contetdos

Nocoes de estatistica

Padrdes e relagdes numéricas
Estimacgéo e célculo numérico
Padrdes e Fungdes

Dos padrdes a algebra — equacdes
Dos padrdes a algebra — inequagdes
Gréficos e Fungdes

Limites e continuidade de fungbes

e o o o o o o o

3.2. Formacao Tecnolédgica

5149 Sistema de gestao da qualidade - 1ISO 9001 Ca;gahl(;t:;ésria

. e Aplicar os requisitos do Sistema de Gestao da Qualidade, com base no referencial normativo NP EN ISO 9001,
Objetivo(s)

demonstrando um claro dominio nos requisitos considerados criticos.

Conteudos

Os principios da gestao da qualidade
Sistema de Gestéo da Qualidade
O modelo de Gestao da Qualidade
O Sistema portugués da qualidade
A acreditagado e a certificagdo
Organizagdes internacionais da Qualidade
A abordagem por processos
Estudo detalhado dos requisitos da NP EN ISO 9001
Requisitos da documentagao
Responsabilidade da gestao
Gestéo de recursos
Realizagao do produto
o Medigao, analise e melhoria
e Metodologias para a Implementa¢do de um Sistema de Gestao da Qualidade
e Definigcdo das etapas de um processo de implementagéo

e o o o o o o o

o
o
o
o
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5151 Gestao de processos e implementacao de indicadores Ca;gahlg:;iria

L e Fazer a gestdo dos processos, identificando objetivos e indicadores de medida para os mesmos,
Objetivo(s)

demonstrando capacidade de analise dos resultados.

C

Conteudos

Processos e Contexto Organizacional

Gestéo de Tarefas ou Gestéo de Processos

Os Processos na Cadeia de Valor

A Implementacédo da Abordagem por Processos
Planeamento de Objetivos

O CBA (Custeio baseado em Actividades) nos processos
Estudo de Casos

Estabelecer objetivos e indicadores

O que deve incluir a definicdo de um indicador
Métodos de medicéo

Plano de monitorizagao e medigédo

O resultado das medigbes

Andlise dos resultados

e 6 o o o & & o & o o o o

R = R Carga horaria
5156 Sistema de gestao ambiental - 1ISO 14001 25 horas

i e Aplicar os requisitos de um Sistema de Gestdo Ambiental, com base no referencial normativo NP EN ISO
Objetivo(s)

14001, demonstrando um claro dominio nos requisitos considerados criticos.

Contetudos

L]

Introdugéo ao Sistemas de Gestdo ambiental

e A abordagem por processos

Estudo detalhado dos requisitos da NP EN ISO 14001 - a interpreta¢édo dos requisitos e a sua implementagao
o Politica Ambiental

o Planeamento

o Implementacéo e Operagéo

o Verificagdo e Revisdo pela Gestdo

Os indicadores ambientais no ambito da norma aplicavel

o Importancia e vantagens dos indicadores ambientais

o Principais indicadores ambientais e sua utilizagao

e Implementagéo de Sistemas de Gestdo Ambiental: motivagdes e modelos de implementacédo

e O Regulamento Comunitario de Eco-Gestao e Auditoria - EMAS: a interpretacdo dos requisitos adicionais a norma NP EN ISO
14001:2004 e a sua implementagéo

o Declaragdo Ambiental

o Sistema de Registo no EMAS

L]

L]
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5157 Legislacao ambiental Carga horaria
9 ¢ 25 horas

Objetivo(s) e dentificar os requisitos legais aplicaveis a gestdo ambiental, com base na documentagao legal existente,
] demonstrando o dominio da matéria.

Conteudos

e |egislagdo Ambiental
o Diplomas genéricos
o Licenciamento industrial
o Controlo da poluigao
o Avaliagdo dos impactos ambientais
o Riscos industriais graves
o Legislagao especifica do ambiente
o Diplomas sectoriais (agua, ar, residuos, ruido, solo, substancias quimicas e matérias de risco e perigosos)
o Regras sobrepostas da legislagdo ambiental

Sistema de gestao da seguranca e saude do trabalho - OHSAS RTCENLIETE]
25 horas

5171

. e Aplicar os Requisitos de um Sistema de Gestao de Seguranga e Saude do Trabalho, com base no Referencial
Objetivo(s)

Normativo OHSAS 18001, demonstrando um claro dominio dos requisitos considerados criticos.

Conteudos

L]

Conceitos e terminologia

o Risco

o |dentificagdo de risco

o Incidentes

Legislacdo nacional e europeia

A Norma OHSAS 18001: 2007

o A Norma Portuguesa NP 4397

e Analise dos requisitos da norma de sistema de gest&o de seguranca e saude ocupacional
Os indicadores de desempenho de um sistema de gestao de seguranga e salide ocupacional
Metodologias de implementacgao de sistemas de gestao de segurancga e saude ocupacional

L]

L]

L]

L]

5172 Legislacao sobre seguranca e saude do trabalho Ca;gahlg:;iria

Objetivo(s) e |dentificar legislagdo em seguranca e saude no trabalho, recorrendo a leis, decretos e regulamentos,
] demonstrando um claro dominio dos mesmos.

Conteudos

Nocdes de direito comunitario

Conceitos juridicos: diretivas, decisdes e regulamentos comunitarios

Leis, decretos-lei, decretos regulamentares, portarias

Normas vinculativas e normas de recomendagao

Nocdes de legislagao laboral

Quadro normativo da prevencao de riscos profissionais relativo a gestdo de um sistema de prevengéo na empresa (Dec. Lei n.°
441/91, de 14 de Novembro)

e Organizagao e funcionamento dos servigos de seguranga, higiene e saude no trabalho

e Legislagdo relativa a elaboragéo de planos detalhados de prevengao e protecgéo

e |egislagdo de ambito sectorial (estabelecimentos industriais e de escritdrio, comércio e servigos, minas e pedreiras, estaleiros
temporarios ou moveis, pescas)

e Legislacdo relativa a seguranca e saude de grupos particularmente vulneraveis (jovens, mulheres)

e Legislagado relativa a prevengao de acidentes graves

L]
L]
L]
L[]
L]
L]
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5173 Sistema de gestao da seguranca alimentar - ISO 22000 Ca;gahlgt:;iria

Objetivo(s) e Aplicar os requisitos de gestao da seguranga alimentar, com base no referencial normativo NP EN ISO 22000,

demonstrando um claro dominio nos requisitos considerados criticos.

Conteudos

e Principios de um Sistema de Gest&o de Seguranca Alimentar
e Principais diferengas num Sistema de Gestado de Seguranga Alimentar de acordo com a ISO 22000, relativamente a metodologia
classica HACCP, e as principais dificuldades na sua implementagéo
e Os requisitos de um Sistema de Gestdo de Seguranga Alimentar de acordo com a ISO 22000
o Requisitos de Sistema de Gestao da Seguranga Alimentar
o Responsabilidade da Gestao
o Gestdo de Recursos
o Planeamento e Realizagdo de Produtos Seguros
o Verificagdo, Validagdo e Melhoria do Sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar
¢ Integragdo de um Sistema de Gestdo da Seguranga Alimentar de acordo com a ISO 22000 num Sistema de Gestdo da Qualidade 1ISO

9001:2000
5174 Perigos e pontos criticos de controlo - Sistema HACCP Ca;gahlg:;:na
e Aplicar um plano HACCP, através da metodologia HACCP, demonstrando cumprir os seus 7 principios.
Contelidos

e Nocdes gerais de Seguranga Alimentar. Intoxicagdes e Infegdes alimentares - Situagdes mais frequentes - Dados do INSA;
Patogénicos emergentes; Prevencéo

Instalagdes: desenho higiénico — concegéo e circuitos; zonas de armazenagem; instalagdes sanitarias; equipamentos
Limpeza e desinfecao: principios de limpeza e desinfecao; detergentes e desinfectantes

Higiene do pessoal: formagdo em matéria de higiene

HACCP: Terminologia e conceitos fundamentais

Os 7 principios do HACCP

Analise de Perigos e avaliagéo do risco

Etapas do procedimento HACCP

Estudo de aplicagao tedrico-pratica do HACCP a um diagrama de fabrico de um produto alimentar

Discussao do plano de HACCP elaborado

A importancia da manutengéo do sistema HACCP — a melhoria continua

A certificagdo HACCP - Os referenciais de certificagdo — ISO 22000 e DS 3027E

Os requisitos dos referenciais de certificagdo

A ligacao entre o sistema HACCP de acordo com a ISO 22000 e a NP EN ISO 9001

e o6 o o o & & o & o o o o

5150 Sistema de acreditacio de laboratérios - ISO/IEC 17025 e

Objetivo(s) e Aplicar os Requisitos de Competéncia para Laboratérios de Ensaio e Calibragéo, com base no Referencial

normativo NP EN ISO/IEC 17025, demonstrando um claro dominio dos requisitos considerados criticos.

Contetdos

e Objectivo e campo de aplicacdo da norma
e Caracterizagéo dos requisitos da norma NP EN ISO/IEC 17025:
o Requisitos de Gestédo
e Requisitos Técnicos
e Metodologia para a implementagao da NP EN ISO/IEC 17 025 em Laboratérios de Ensaios ou Calibragbes
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Carga horaria

5367 25 horas

Sistema de ética e responsabilidade social

L e Aplicar os Requisitos de Sistemas de Etica e Gestdo da Responsabilidade Social, com base nos referenciais
Objetivo(s)

normativos NP 4460-1 e NP 4469-1, demonstrando um claro dominio nos requisitos considerados criticos.

Conteudos

e Conceitos e sua evolugéo

o ETICA
- Aplicabilidade e Comportamentos
- Referenciais: Norma Portuguesa NP 4460-1 e Norma Internacional - ISO 10001
- O reconhecimento da pratica das Organizagdes

o RESPONSABILIDADE SOCIAL
- A Gestao Integrada da Responsabilidade Social
- Referenciais: Norma portuguesa NP 4469-1 e Norma Internacional - SA 8000
- O reconhecimento da pratica das Organizagdes: Certificagdes
- Auditorias a Cédigos de Etica e de Conduta e a Sistemas de Gestdo da Responsabilidade Social

= Carga horaria
5066 Gestao de recursos humanos 25 horas

Reconhecer as politicas de gestéo de recursos humanos.

Organizar os processos de recrutamento, selegdo, admissao e avaliacdo do pessoal.
Proceder ao registo dos processos individuais de pessoal.

Organizar e atualizar a base de dados do pessoal.

Executar o calculo de remuneragdes e processar o respetivo pagamento.

Objetivo(s)

e o o o o

Contetudos

e Gestdo de recursos humanos
o Gestao integrada das empresas
o Modelos de gestéo
o Politicas de recursos humanos
e Técnicas de recursos humanos
o Andlise e qualificagcdo de fungdes
o Recrutamento e selecgao
o Admisséao
o Avaliagado de desempenho
e Processos Individuais de pessoal
o Abertura do processo
o Registo dos contratos de trabalho
o Assiduidade
o Registo de sangdes disciplinares
e Base de dados de pessoal
o Organizagdo e manutengédo
e Processamento de vencimentos
o Remuneragdo bruta
o Prémios de assiduidade
o Prémios de produtividade
o Comissoes
o Qutros abonos sujeitos ou isentos
o Horas extraordinarias e trabalho realizado em dias de descanso semanal
o Descontos obrigatérios
- Seguranga social
- IRS
o Descontos facultativos
o Emisséao de recibos
o Pagamento de remuneracdes
- Transferéncia bancaria
- Emissao de cheque
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~ R - Carga horaria
i3 Implementacao de sistemas integrados
25 horas
L e Integrar Sistemas de Gestao decorrentes de mais do que um referencial normativo, identificando a
Objetivo(s) . . N
correspondéncia entre as diferentes normas e demonstrando as sinergias criadas.

Conteudos

e |ntegragéo de sistemas

e Sinergias de implementagédo de um Sistema Integrado
e Nucleo de integragao

e Correspondéncia entre os requisitos das normas

e Processo de certificagdo de um Sistema Integrado

~ - ~ R Carga horaria
5152 Gestao e motivacao para a qualidade 25 horas

Objetivo(s) * Promover a motivagéo para a qualidade, através da utilizagdo das competéncias comportamentais, garantindo a
] integragéo da qualidade na cultura da organizagao.

Conteudos

Introducéo a Gestéo das Organizagdes

A cultura da Empresa: valores, crengas e atitudes

A Gestéo das Organizagdes e a gestdo da Qualidade
A Fungdo Qualidade nas organizagbes

A integracdo da Qualidade na cultura organizacional
Aspectos motivacionais na Gestédo da Qualidade
Gestéo de equipas

Gestéo de conflitos

Lideranca

Comunicagdo

e o o & o & o o o o
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dominio das mesmas.

Objetivo(s)

demonstrando um claro dominio das aplicagoes.

Contetudos
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. Carga horaria
Ferramentas da qualidade 50 horas

e Promover a melhoria da qualidade, através da utilizagao das ferramentas da qualidade, demonstrando um claro

e Fazer o tratamento de dados e registos da qualidade, através da aplicacédo de meios informaticos,

e As ferramentas classicas da qualidade:
o Fluxograma
Diagrama de causa efeito
Brainstorming
Folhas de registo de dados
Histogramas
Diagrama de Pareto
Diagramas de dispersao
s ferramentas estratégicas da qualidade:
Diagrama de afinidades
Diagrama das relacdes
Diagrama em arvore
Diagrama matricial
Diagrama das decisdes
Diagrama sagital
o Analise fatorial de dados
e A complementaridade entre as ferramentas classicas e estratégicas

.
o 00 0o0o0X»o0o0O0OTGO0GOO

e Aintegracao das ferramentas da qualidade na resolugéo sistematizada de problemas: o QFD e os AMFES

- P [ gs Carga horaria
5160 Métodos estatisticos: SPC - controlo estatistico do processo 295 horas
— o |dentificar e resolver problemas de fabrico, através dos métodos estatisticos, demonstrando um claro dominio
Objetivo(s) d
0s mesmos.
Conteudos

e Conceitos Fundamentais de Estatistica
o Registo de Dados
Distribui¢céo de Frequéncias
Distribuigdo Normal
Distribuicdo Binomial
Distribuicdo de Poisson
Estudo de Normalidade de uma Distribui¢éo (Histograma, Reta de Henry,...)
Inferéncia Estatistica
artas de Controlo
Introdugéo
Principios das Cartas de Controlo
Tipos de Cartas de Controlo
Cartas de Controlo de Variaveis
o Cartas de Controlo de Atributos
e Capacidade do Processo
o Conceito
o Indices de Capacidade do Processo
o Estimativas da Capacidade do Processo
o Interpretagao dos estudos de capacidade
e Planos de Amostragem
o Curva caracteristica de operagéo
o IS0 2859 — Procedimentos de amostragem para inspegao por atributos

)
oo o oo o o0 o0 o0 o0
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Carga horaria

5166 25 horas

Ciclo de avaliagcao da satisfacao do cliente

L e Analisar e avaliar a satisfacao do cliente, através das técnicas da Gestéo da Qualidade, de acordo com os
Objetivo(s)

referenciais normativos aplicaveis.

Conteudos

e Codigos de conduta para as organizagdes (ISO 10001)
o Linhas de Orientagdo para o Cédigo de conduta nas Organizagbes
o O enquadramento do Cédigo de conduta nas Organizagdes
o Planeamento e Concecéo do Codigo de Conduta nas Organizagdes
o A operacionalidade do Cédigo de Conduta nas Organizag¢des
o A monitorizagdo e agdes de melhoria
e Tratamento de Reclamagdes (ISO 10002)
o Linhas de Orientagéo para o Tratamento de Reclamacgdes
o O enquadramento do Tratamento de Reclamagdes nas Organizagdes
o Planeamento e Concegéo do Processo de Tratamento de Reclamagdes
o A operacionalidade do Tratamento de Reclamagdes
o A monitorizagéo e a tomada de ac¢des de melhoria
e Resolugdo de Disputas Externas (ISO 10003)
o Linhas de Orientagao para a Resolugdo de Disputas Externas
o O enquadramento da Resolugéo de Disputas Externas
o Planeamento e Concegéo da Resolugdo de Disputas Externas
o A operacionalidade da Resolugéo de Disputas Externas
o A monitorizagéo e a tomada de agdes de melhoria
e Medigéo e Monitorizagdo da Satisfagéo do Cliente (ISO 10004)
o Linhas de Orientagéo para a Medicédo e Monitorizagédo da Satisfagdo do Cliente
o O enquadramento da Medigdo e Monitorizagdo da Satisfagdo do Cliente
o Planeamento e Concegdo da Medigdo e Monitorizagao da Satisfagdo do Cliente
o A operacionalidade da Medic¢édo e Monitorizagdo da Satisfacdo do Cliente
o A monitorizagcéo e a tomada de agdes de melhoria
e Inter-relagdo entre os varios Referenciais Normativos

5155 Dispositivos de medicao e calibracao ca;gahg‘:;"a
Objetivo(s) e Fazer a Gestéo de sistemas de medida e Calibragéo, através dos principios da metrologia, de acordo com os
J referenciais normativos.
Conteudos

Metrologia e Calibragdo: Fundamentos basicos gerais
Gestao dos dispositivos de monitorizagao e medi¢édo
Padrdes de referéncia e de trabalho

Intervalos de calibragéo

Plano de calibragao

Recepgao e aprovagao de certificados emitidos no exterior
Erros na medicéo

Nocdes gerais sobre incertezas de calibragéo

Condigdes ambientais a observar

e ®© o o o o o o o
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R ~ R . Carga horaria
5162 Comunicacao e comportamento em auditorias 25 horas

Objetivo(s) e Aplicar técnicas comunicacionais, através de simulagdo de auditorias, demonstrando um claro dominio
] comportamental na relagdo auditor/auditado.

Conteudos

e Percepgéo interpessoal e comunicagcéo: suas implicagdes ao nivel das atitudes e comportamentos nas Auditorias.

e O processo comunicacional; Fatores influenciadores: mudanga e natureza dos individuos; Barreiras a comunicagéo e formas de as
ultrapassar

e Técnicas a utilizar para o aumento da eficacia comunicacional — Assertividade

e Técnicas comunicacionais em Auditorias: A entrevista na auditoria; As reunides em Auditoria - Preparagao e condugéo de reunides
e Técnicas de comunicagao escrita - O Relatoério Final da Auditoria

e Casos praticos

- - - = Carga horaria
5163 Auditorias a sistemas de gestao - 1SO 19011 25 horas

Objetivo(s) e Aplicar os principios de auditorias, através de simulacédo de auditorias, demonstrando um claro dominio do
] referencial ISO 19011 nos diversos requisitos.

Contetdos

e A Norma ISO 19011
o Principios das auditorias
o Critérios de auditorias
o Gestdo de um programa de auditorias
e Realizar uma auditoria
o Iniciar a auditoria
o Preparar as atividades de auditoria
o Conduzir as atividades de auditoria
o Preparar e distribuir o relatério de auditoria
o Encerrar a auditoria
e Competéncias e avaliagdo de auditores

5164 Auditorias da qualidade ca;gah:‘:::'a
Objetivo(s) e Realizar e conduzir auditorias a sistemas de gestéo da Qualidade, de acordo com o referencial ISO 9001 e
] legislagao aplicavel, demonstrando um claro dominio das técnicas de auditoria.

Contetdos

e Apresentagdo do caso com base na norma NP EN ISO 9001 e NP EN ISO 19011
e Definigdo do dmbito das simulagdes e constituicdo das equipas auditoras

e Analise da documentagéo

e Planeamento da auditoria

e Reparticéo de tarefas dentro das equipas e preparagao dos documentos de trabalho

e Reunido de abertura, execugdo da auditoria, preparacéo de conclusdes e reunido de encerramento
e Elaboragao do relatério
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. . . . Carga horaria
5165 Auditorias ambientais e —

L e Realizar e conduzir auditorias a sistemas de gestdo Ambientais, de acordo com o referencial ISO 14001 e
Objetivo(s)

legislagéo aplicavel, demonstrando um claro dominio das técnicas de auditoria

Conteudos

e Apresentagéo do caso com base na norma NP EN ISO 14001 e NP EN ISO 19011

e Definigdo do dmbito das simulagdes e constituicdo das equipas auditoras

e Analise da documentagéo

® Planeamento da auditoria

e Reparticdo de tarefas dentro das equipas e preparagéo dos documentos de trabalho

e Reunido de abertura, execugdo da auditoria, preparacéo de conclusdes e reunido de encerramento
e Elaboragao do relatério

- - . Carga horaria
5176 Auditorias de seguranca e saude do trabalho 25 horas

L. e Realizar e conduzir auditorias a sistemas de gestéo de Seguranga e Saude do Trabalho, de acordo com o
Objetivo(s)

referencial OHSAS 18001 e legislacdo aplicavel, demonstrando um claro dominio das técnicas de auditoria.

Contetidos

Apresentagdo do caso com base na norma OHSAS 18001 e e NP EN I1SO 19011

Definigdo do ambito das simulagdes e constituicdo das equipas auditoras

Analise da documentagao

Planeamento da auditoria

Reparticao de tarefas dentro das equipas e preparacéo dos documentos de trabalho

Reunido de abertura, execugéo da auditoria, preparagdo de conclusdes e reunido de encerramento
Elaboragéo do relatério

e o o o o o o

- - R Carga horaria
5177 Auditorias de seguranca alimentar 25 horas

Objetivo(s) e Realizar e conduzir auditorias a sistemas de gestdo da Seguranga Alimentar, de acordo com o referencial ISO
] 22000 e legislagao aplicavel, demonstrando um claro dominio das técnicas de auditoria.

Contetdos

e Apresentagdo do caso com base na norma ISO 22000 e NP EN ISO 19011

e Definigdo do dmbito das simulagdes e constituicdo das equipas auditoras

e Anadlise da documentagéo

e Planeamento da auditoria

e Reparticdo de tarefas dentro das equipas e preparagdo dos documentos de trabalho

e Reunido de abertura, execugéo da auditoria, preparagéo de conclusdes e reunido de encerramento
e Elaboragao do relatério

REFERENCIAL DE FORMAGAO | Técnico/a Especialista de Auditoria a Sistemas de Gestéo - Nivel 5 | 02-07-2015 15/19



@ ANQEP

A ADEO
QUALIFICACOES ENSINO PROFISSIONAL, P

- - . ~ . . Carga horaria
5178 Auditorias de acreditacao de laboratorios 25 horas

L e Realizar e conduzir auditorias a sistemas de acreditagédo de laboratérios, de acordo com o referencial ISO/IEC
Objetivo(s)

17025, demonstrando um claro dominio das técnicas de auditoria.

Conteudos

Apresentacéo do caso com base na norma NP EN ISO/IEC 17025 e NP EN ISO 19011

Definigdo do ambito das simulagdes e constituicdo das equipas auditoras

Analise da documentacéo

Planeamento da auditoria

Reparticao de tarefas dentro das equipas e preparacéo dos documentos de trabalho

Reunido de abertura, execugao da auditoria, preparagdo de conclusdes e reunido de encerramento
Elaboragao do relatério

e o o o o o o

5179 Inspecoes técnicas em higiene e seguranca no trabalho caggsahg‘:;iﬁa

L e Realizar Inspegdes Técnicas em HST, através da aplicagdo de casos praticos, de acordo com a Legislagéo
Objetivo(s) aplicavel.

Contetdos

e Distingdo entre conceitos de auditorias e inspegdes técnicas
e Seleccdo e andlise de requisitos legais para andlise da conformidade legal
e Elaboragao de listas de verificagédo aplicavel a

o Instalagbes

o Locais de trabalho

o Equipamentos de trabalho ou ferramentas

5168 Projeto sobre referenciais e legislagao aplicaveis em Carga horaria
auditorias a sistemas de gestao 50 horas

Objetivo(s) e Desenvolver uma metodologia e respetiva documentagéo de suporte para a aplicagéo dos referenciais
] normativos, legislagéo e técnicas a um caso pratico.

Conteudos

e Caso pratico de implementagao
o Planeamento
o Desenvolvimento
o Controlo
o Melhoria
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5181 Projeto sobre a estruturacdao de um esquema documental para CEICERLIETE]
a implementacao de um sistema integrado 50 horas
e Desenvolver a estrutura documental de suporte & aplicagéo de um sistema integrado.

Contetdos

e Caso pratico de implementagao

Plano de trabalho

Responsabilidades, recursos e procedimentos necessarios
Documentos de suporte

Modelos necessarios para os registos

Indicadores, critérios e métodos para a monitorizagado e medigao dos processos e produtos

o

5182 Projeto em auditorias a um sistema integrado de gestao Ca;gahl(;::’;ria

Objetivo(s) e Melhorar o desempenho na realizagédo de auditorias através da aplicagéo e aperfeicoamento das diferentes

técnicas comunicacionais.

Conteudos

e Auditoria a um sistema de gestdo da qualidade e realizagdo de autoscopias
o Fases da auditoria
o Preparagao e reunido prévia
o Execucgéo da auditoria
o Reuniéo final, concluséo e elaboragao do relatério
o Analise técnica e comportamental da simulagéo

5371 Projeto da implementacao da metodologia PDCA no processo Carga horaria
de auditorias a sistemas de gestao 50 horas
e Melhorar a eficacia do processo de realizagdo de auditorias.

Conteudos

® Processo de auditoria a um sistema integrado de gestéo
o Andlise da documentagéo externa e estratégia
o Andlise do processo e outros documentos de suporte
o Analise dos objetivos e Indicadores
o Analise dos processo de melhoria continua
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4. Sugestao de Recursos Didaticos

* ABRANTES, P; LEAL, L.C.PONTE, J.P et al (1996). Investigar para aprender Matematica. Grupo “Matematica para todos-
investigagoes na sala de aula “, Lisboa: Associagéo dos Professores de Matematica.

* AMOR, E.(1993). Didactica do Portugués, Lisboa: Texto Editora.

+ ANTAO, J. A . S. (1997). Elogio da Leitura, Porto: Edigdes ASA.

* BAPTISTA, Paulo (1999), A Inovagao dos Produtos, Processos e Organizagdes, Porto, SPI.

* BARON, Valérie (2002), Mettre en Place Votre Systéme de Management Environnementale, Afnor.

+ BERNILLON, B. CERRUTTI, O . (1990), Qualidade Total — Implementagéo e Gestao, Lisboa, Lidel — Edigdes Técnicas.

* CHASE/AQUILANO (s/d), Gestdo da Produgéo e das Operagdes — Perspectiva do Ciclo de Vida, Lisboa, Monitor.

* COELHO, J.P ( dir), (1982). Dicionario de Literatura, Porto: Figueirinhas.

» COSTIN, H. (1994), Readings in Total Quality Management, Orlando, Dryden Press.

* COURTOIS, A et al (1994), Gestao da Produgao, Lidel — Edigdes Técnicas, Lisboa.

* CROSBY, P. (1979), Quality is Free, New York, McGraw — Hill.

* CUNHA, L.V. (1984) Desenho Técnico( Vol.6). Lisboa : Fundagao Calouste Gulbenkian.

« Fiolhais, C; Paiva , J (coord). (1998).D-ROM-Omnisciéncia98 Coimbra: Soft Ciéncias.

* FONSECA, VITOR DA, (1996). Aprender a Aprender, Lisboa: Noticias Editorial.

* FREIRE, Adriano (1997), Estratégia — Sucesso em Portugal, Lisboa, Editorial Verbo.

* GALLOWAY, Dianne (1994) Mapping Work Processes, USA, ASQC Quality Press.

+ GANHAO, Fernando Nogueira (1991), A Qualidade Total, Lisboa, CEDINTEC.

* GANHAO, Fernando Nogueira (1994), Gest&o da Qualidade, Lisboa, IAPMEI.

+ GANHAO, Fernando Nogueira (2000), “O Auditor da Qualidade no Contexto da Norma ISSO 9000:2000”, 25° Coléquio da
Qualidade — Comunicagdes 8/9 de Novembro, Lisboa, APQ.

* GRUPO DE TRABALHO T3- CBR. Lisboa:Portugal APM (1999).Geometria com Cabri-Géométre Lisboa: APM

* GRUPO DE TRABALHO T3- Portugal APM (1999 ) .Estatistica e Calculadoras Graficas Calculadoras.

* GRUPO DE TRABALHO T3-Portugal APM. (1999). Modelagdo no Ensino da Matematica- Calculadora, CBL e CBR. Lisboa:
APM.

* INOFOR (2002), Qualidade Tendéncias, Qualificagdes e Formagao, Lisboa, INOFOR.

« JUDICE,N. (1998). As mascaras do poema, Lisboa: Arion Publicagdes, col.”Parque dos poetas”.

« Junior, James Morris, “A Arte de Conversar”, Editora Record.

* JUNQUEIRO,M; VALENTE,S (1998). Exploracao de Construcdes Geométricas dinamicas Lisboa: APM

* JURAN, J. M.; GRYNA, Frank M. (1991) Controle da Qualidade — Conceitos, Politicas e Filosofia da Qualidade, Sao Paulo,
McGraw Hill.

* JURAN, J. M,; GRYNA, Frank M. (s/d) Controle da Qualidade — Componentes Basicos da Fungéo Qualidade, Vol. Il
McGraw Hill.

« LafFUS, RENE DE, “Técnicas de afirmac&o pessoal”, Publicagdes Europa-América.

* LIDERAR E NEGOCIAR CONFLITOS, (1993), Edigdes Cetop.

* MACHADO, A . M. (org. dir. ), (1996). Dicionario de literatura portuguesa, Lisboa: Presenca.

* MACHADO, Virgilio Cruz (coord.) (2000), O Impacto da Certificagdo ISO 9000 nas Empresas, Lisboa, CESO I&D.

» Markham, Ursula, “Como lidar com pessoas dificeis”, Gradiva.

* NORMA ISO 10209-1 Termos relativos aos desenhos técnicos.

* NORMA ISO 128 Principios Gerais de Representagao.

* NORMA ISO 216 Formato de Papéis.

* NORMA ISO 2594 Método de projecgao.

» PALADINI, Edson Pacheco (2000), Gestao da Qualidade — Teoria e Pratica, Séo Paulo, Editora Atlas.

* PARRAS, Pedro A . Jiménez, (2003), Evaluaciéon y Homologacién de Suministradores — Estrategia de Aprovisionamientos,
Fundacion Confemetal.

* PEEL, MALCOLM (1993). A Comunicagéo com sucesso, Lisboa: Presenca Editora.

» PEREIRA, Artur Manuel, GANHAO, Fernando Nogueira (1992), A Gestao da Qualidade, Lisboa, Editorial Presenca.

* PEREIRA, Zulema (2000), Training for Quality: Findings from an European Survey, F.C.T. da U.N.L, Monte da Caparica,
Julho.

« Pierson, Marie Louise, “Como conseguir uma boa imagem pessoal”, Publicagdes Europa- América.

* PIRES, R. (2000), Qualidade — Sistemas de Gest&o da Qualidade, Lisboa, Edi¢des Silabo.

+ REGO, ARMENIO, “Comunicagdo nas Organizagdes” , Edigdes Silabo, Lda.

* Revista Qualidade — Associagao Portuguesa para a Qualidade

* Revista Quality Progress

* SANTOS, Rui Coelho; REBELO, Manuel Ferreira (1990), A Qualidade: Técnicas e Ferramentas, Porto, Porto Editora.

* SARAIVA, P.; D'OREY, J. (1999), Inovagdo e Qualidade, SPI — Sociedade Portuguesa de Inovagéo, Porto.
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« Simdes, Luis Martins, “Goste de si”, Editora Pergaminho.
» Teodoro, V. Et al .CD-ROM- Software Educativo para Fisica e Matematica Lisboa: DEP-GEF/ME
« Sites na Internet:
* www.apq.pt
* www.ipq.pt
» www.efgm.org
* www.iso.ch
» www.quality-works.com
* Normas:
+ Catalogo do IPQ
* NP EN ISO 9001, Norma Portuguesa — sistemas de gestéo da qualidade: requisitos, Caparica, IPQ
« NP EN ISO 9004, Norma Portuguesa — sistemas de gestédo da qualidade: linhas de orientagdo para melhoria de
desempenho Caparica, IPQ.
* NP EN ISO 9000, Norma Portuguesa — sistemas de gestao da qualidade: fundamentos e vocabulario, Caparica, IPQ.
* NP EN ISO 19011, Norma Portuguesa - Linhas de orientagéo para auditorias a sistemas de gestao da qualidade e/ou de
gestdo ambiental , Caparica IPQ
+1SO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental. Especificagbes e linhas de orientagao para a sua utilizagdo Caparica, IPQ
* NP EN ISO/IEC 17025 — Acreditagédo de Laboratorios
» OHSAS 18001 — Gestao de Sistemas de Seguranca e Saude Ocupacional
+ BIBLIOGRAFIA/SUPORTES DIDACTICOS PARA AS UNIDADES
+ ISO/AWI 10001 Quality management - Customer satisfaction - Guidelines for codes of conduct
+ 1ISO 10002 Quality management - Customer satisfaction - Guidelines for complaints handling
+ ISO/AWI 10003 Quality management - Customer satisfaction - Guidelines for external customers dispute resolution
+ 1ISO 10005 Quality management - Guidelines for quality plans
+ 1ISO 10006 Quality management systems - Guidelines for quality management in projects
+ 1ISO 10007 Quality management systems - Guidelines for configuration management
+1SO 10012 Measurement management systems - Requirements for measurement processes and measuring equipment
+ ISO/TR 10013 Guidelines for quality management system documentation
+1SO 10014 Guidelines for managing the economics of quality
+ 1ISO 10015 Quality management - Guidelines for training
* ISO/TR 10017 Guidance on statistical techniques for ISO 9001:2000
+ ISO/DIS 10019 Guidelines for the selection of quality management system consultants and use of their services
+1SO 19011 Guidelines for quality and/or environmental management systems auditing
+ SO 15161 Guidelines on the application of ISO 9001:2000 for the food and drink industry
+ 1ISO 13485 Medical devices - Quality management systems - Requirements for regulatory purposes
+ 1ISO 13488 Quality systems - Medical devices - Particular requirements for the application of ISO 9002
+ ISO 15378 Quality management systems - Primary packaging materials for medicinal products - Particular requirements
for the application of
+ 1ISO 9001:2000, with reference to Good Manufacturing Practice (GMP)
+ ISO 14969 Quality systems - Medical devices - Guidance on the application of ISO 13485 and ISO 13488
+ ISO 15189 Medical laboratories - Particular requirements for quality and competence
+ ISO/TS 16949 Quality management systems - Particular requirements for the application of ISO 9001:2000 for
automotive production and relevant service part organizations
* IWA 1:2001 Quality management systems - Guidelines for process improvements in health service organizations
+ IWA 2:2003 Quality management systems - Guidelines for the application of ISO 9001:2000 in education
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