CURSO DE FORMAGCAO DE AUDITORES LIDERES

ON LINE (RAC — Norma Unica)

ORIENTACOES E ESCLARECIMENTOS IMPORTANTES

Old, seja bem-vindo ao curso de formag¢do de auditores lideres. A sequir, fornecemos algumas
orientagoes e esclarecimentos sobre o curso em que vocé participard. Leia atentamente e, caso
tenha duvidas, entre em contato conosco.

1 Introdugao

Vocé ira participar de um curso de formacao de auditores lideres na modalidade on line. Nossos
cursos tém como objetivo a formacdo de auditores lideres, que sejam capazes de realizar uma
auditoria sob a ética de uma certificadora.

Nesse curso vocé aprendera os métodos e processos de auditoria de terceira parte, ou seja,
como realizar reunides de abertura e encerramento, como realizar amostragens e trilhas de
auditoria para investigar um determinado assunto, como identificar e registrar uma nao
conformidade, entre outros assuntos.

Note que esse curso ndo tem como objetivo a preparacdo de profissionais que irdo implantar
um sistema de gestdo em suas organizagdes, e sim profissionais que irdo realizar auditorias. O
curso também auxilia no entendimento profundo dos requisitos da norma, uma vez que
promove uma discussdo de alto nivel sobre a conformidade de um sistema de gestdao. Um gestor
que busca entender a norma com mais profundidade, sob a ética de uma certificadora, também
€ um dos publicos alvo desse curso.

2  Pré-requisitos

Uma vez que o curso tem como objetivo a realizagdo de discussdes profundas sobre os requisitos
da norma, parte-se do principio que os participantes ja conhegam as normas de gestdao em
guestao.

Para ter um bom aproveitamento neste curso, vocé deve conhecer as normas de gestdo, ou ter
trabalhado com a implanta¢ao de um sistema de Gestao. Este curso ndo se destina a iniciantes,
ou profissionais que nao tenham tido contato anterior com as normas de gestdo. Ndo é objeto
desse curso a orientagdo sobre como implantar os elementos do sistema de gestdo, ou de
realizar leitura dos requisitos das normas.

O ndo atendimento aos pré-requisitos do curso ndo é impeditivo para a realizagdo do curso,
entretanto seu aproveitamento e acompanhamento das discussdes durante o curso pode ser
prejudicada.
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3 Recursos de tecnologia para realizagao do curso

O curso de formacao de auditores lideres é presencial, com o uso de recursos tecnolégicos para
as aulas, exercicios e avaliagdes.

Dessa maneira, é imprescindivel que tenha acesso a todos os sistemas. Verifique se existe algum
impedimento por antivirus ou firewall que ndo permita o acesso aos sistemas.

Vocé acessara 2 plataformas gerais para o curso:

e Transmissdo de aulas ao vivo: Zoom Communications
e Realizacdo de provas: Sistema de Provas — Prova Facil

O firewall de seu computador, rede pessoal ou corporativa devera permitir acesso aos seguintes
enderecos:

®  WWWw.zoom.us

e https://bureauveritas.provafacilnaweb.com.br/bureauveritas/logincandidate/
e https://www.gstatic.com

e https://www.google.com/recaptcha/api2/

e https://www.recaptcha.net

O sistema de realizagdo de provas utiliza um sistema de reconhecimento facial e monitoramento
constante.

Durante a realizacdo da prova, serd realizado monitoramento facial pela cAmera do computador.

Caso a camera nao esteja habilitada, ou o sistema de reconhecimento acuse diferenca
significativa entre as fei¢cdes faciais de cadastro e as feigdes faciais durante a realizacdo do
exame, a prova sera anulada.

O microfone do computador também deverd estar habilitado, uma vez que também é realizado
monitoramento de voz.

No primeiro dia do curso, vocé deverd fornecer uma foto de seu rosto, em ambiente iluminado.
A foto alimentara o sistema de reconhecimento facial. Durante a prova, vocé deve garantir
acesso adequado a internet, em a permanéncia em ambiente iluminado.

A foto deverd ser uma selfie “tipo 3X4”, com fundo claro. Vocé deverd enviar a foto para
Carolina.Szedlacsek@bureauveritas.com

4  Realizagdo do exame on line

Na plataforma EAD esta disponivel um material com instru¢des de uso do sistema, sendo sua
leitura imprescindivel.

Serd liberada uma prova teste para que vocé possa usar o sistema de provas e verificar a
compatibilidade de seu equipamento.

Muitos alunos tem um resultado ruim, ou tem dificuldade no uso do sistema porque nao fizeram
o teste antes.
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5 Método do curso

Nossos cursos de formacdo de auditores lideres sdo fortemente embasados em técnicas
andragégicas, de aprendizagem acelerada e resolu¢do de problemas. Nossos cursos tém uma
enorme quantidade de exercicios e pouquissimas apresentacdes e exposi¢cdes do instrutor.

Durante o curso serao aplicados diversos exercicios, com metodologias diferentes, e a maneira
como os exercicios sdo aplicados pode, em um primeiro momento, parecer estranho ao
participante.

Alguns exercicios sao aplicados ap6s a discussdo de um assunto, e tem como objetivo consolidar
a informacgdo e ampliar o detalhamento do assunto, por outras vezes, os exercicios serao
realizados antes de qualquer discussdo sobre o assunto. Isso tem como objetivo favorecer o
desenvolvimento do conhecimento e baseado na aprendizagem por problemas. Muitas vezes,
um adulto sé estara disposto a aprender algo quando sentir a necessidade daquele tipo de
conhecimento. Isso se da quando enfrentamos uma determinada questdo e necessitamos
resolvé-la.

O curso apresenta uma série de estudos de caso e simulac¢des, que irdo colocar vocé na posicao
do auditor e propiciardo o contato com as dificuldades de uma auditoria real. Sendo assim,
muitas vezes vocé tera contato com a surpresa e a pressao pela gestao adequada do tempo. O
tempo é um recurso, geralmente, escasso em uma auditoria.

6  Material didatico

Vocé receberd todo o material didatico que serd utilizado durante a semana. O kit do
participante é composto de apostilas com slides, exercicios e workshops, estudos de casos e as
normas licenciadas.

7  Hordrios de realizagao do curso

O curso tem inicio as 8:30h, e término maximo as 19h — exceto o ultimo dia de treinamento,
que tem término previsto para as 17h.

ATENGAO: O curso apresenta atividades para serem realizadas apés o horario do treinamento.
Esses exercicios consolidam os conceitos trabalhados no dia ou preparam os exercicios do dia
seguinte, dessa maneira, sdo obrigatdrios.

O instrutor do curso ndo estd autorizado a “abonar” auséncias ou atrasos.

A conexdo de internet que esta utilizando é de sua responsabilidade. Tenha certeza que esta
utilizando uma conexao adequada, e que tenha acesso a plataforma Zoom.

8 Meétodo de avaliagao, Frequéncia e participagao

Durante o curso serdo realizadas duas avaliaces. A primeira é chamada de avaliacdo continua,
e percorre 7 competéncias, que sdo as seguintes:

e Interpretac¢do dos requisitos da norma no contexto de uma auditoria.
e  Planejamento e preparag¢do de uma auditoria;
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e Obtencdo de evidéncias objetivas, por meio de entrevistas efetivas, observacao,
amostragem de documentos e registros;

e Andlise einterpretagao de informagdes, de maneira a determinar a conformidade com
0s requisitos;

e  Relato de uma auditoria, incluindo um texto vélido, baseado em fatos e relatdrios de
ndo conformidades que agreguem valor;

e  Atributos pessoais: modos, atitudes e adequag¢ao como um auditor.

e  Pontualidade, atencdo e participacao.

Essas competéncias sdo desenvolvidas ao longo do curso. Fique atendo a frequéncia minima de
participacdo no curso, que é de 100%. Nao sdao permitidas faltas ou atrasos. Cuidado com
quedas e indisponibilidades de internet.

A segunda avaliagao é uma prova, realizada no ultimo dia do curso. O tempo de realizagdao da
prova é de duas horas para os cursos de formagdo de auditores lideres de uma tinica norma, e
de trés horas para o curso de formagao de auditores lideres no sistema de gestao integrado.
Os cursos de upgrade tém tempos de realizacdo menores, conforme o curso.

A conexdo de internet é de sua responsabilidade. Tenha certeza que estd utilizando uma
conexdo adequada, e que tenha acesso a plataforma Zoom.

Um detalhe importante, é que em uma situagdo em que um participante do treinamento nao
atinja aprovacdo na avaliagdo continua, ele ndo podera realizar a prova.

Para pessoas com deficiéncia visual ou motora, sera concedido tempo adicional de 30 minutos
para conclusdo da prova.

Vocé podera consultar as normas fornecidas no curso durante a prova. Como o navegador
seguro nao permite que utilize outros materiais durante a prova, recomendamos que imprima
a norma para utilizacio no exame. O navegador seguro e o sistema de realizacio do exame NAO
PEMITIRA ACESSO A OUTROS ARQUIVOS DURANTE O EXAME.

Todas as provas sao corrigidas por dois instrutores qualificados e calibrados. Nao é permitida a
vista de prova. Caso ndo concorde com o resultado da prova, mesmo apds a realizacdo das duas
corregdes, vocé podera solicitar um “apelo”. O apelo consiste em uma terceira corregao e
anadlise pela area técnica de treinamento.

O sistema de realizagdo de provas utiliza um sistema de reconhecimento facial e
monitoramento constante. Durante a realizacdo da prova, serd realizado monitoramento
facial pela camera do computador. Caso a cdmera nao esteja habilitada, ou o sistema de
reconhecimento acuse diferenca significativa entre as feicdes faciais de cadastro e as feigoes
faciais durante a realizagdo do exame, a prova sera anulada.

O microfone do computador também devera estar habilitado, uma vez que também é
realizado monitoramento de voz.

No primeiro dia do curso, vocé devera fornecer uma foto de seu rosto, em ambiente
iluminado. A foto alimentara o sistema de reconhecimento facial.

Durante a prova, vocé deve garantir acesso adequado a internet, em a permanéncia em
ambiente iluminado.
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9 Realizagdo de uma nova prova - Retake

Caso vocé seja aprovado na avaliacdo continua, mas reprovado na prova, podera realizar uma
prova substitutiva. Essa prova é chamada de retake, e ndo tem custo adicional. Caso vocé
obtenha a aprovacdo no Retake, sua nota da prova original sera substituida pela do Retake.

IMPORTANTE: Os cursos de upgrade para auditores lideres ndo apresentam a possibilidade de
realizagao de retake.

10 Reconhecimentos

Nossos cursos de auditor lider sdo reconhecidos por organismos de certificacdo de pessoas.

Ter um curso reconhecido significa que um organismo de certificacdo de pessoas avaliou uma
série de requisitos e reconheceu a competéncia do Bureau Veritas em oferecer treinamentos
para a formacdo de auditores lideres.

Para reconhecimento de nossos cursos, o organismo de certificacdo de pessoas realiza uma
auditoria independente e verifica todos o processo de elaborac¢ao, venda e entrega dos cursos.
Os itens principais avaliacdo sdo:

e O processo de sele¢do e formacdo de instrutores;

e O material do curso;

e O conteudo e programa do treinamento;

e O conteudo das provas aplicadas e os métodos de correcao;

e O processo de vendas;

e A gestdo das turmas e emissao dos certificados de treinamento.

A qualificacdo de nossos instrutores é verificada pelos organismos de certificagdo de pessoas.
Além disso, nossos instrutores devem comprovar grande experiéncia na realiza¢do de auditorias
e condugdo de treinamentos, além de passar por treinamentos e atualizagdes no Bureau Veritas
Certification.

Somente instrutores séniores ministram treinamentos de formagao de auditores lideres.
O Bureau Veritas tem cursos o line reconhecidos pela Abendi/RAC.

A ABENDI é uma instituicdo técnica cientifica, fundada em 1979, e que entre outras atividades,
é responsavel pelo RAC - Registro de Auditores Certificados, sendo acreditado pela
CGCRE/INMETRO, conforme a ISO/IEC 17024 para a certificacdo de pessoas. O RAC foi criado em
1998 com a funcdo gerir a certificacdo de auditores de sistemas de gestdo, dentro do Sistema
Brasileiro de Avaliagao da Conformidade.

11 Emissdo de certificados

Ao término do curso sera emitido um certificado de PARTICIPAGAO para todos os participantes.
Esse certificado é emitido pelo Bureau Veritas em formato digital e sera enviado por e-mail.

Para aqueles que forem aprovados na avaliagdo continua e na prova, sera emitido um certificado
de APROVACAO com rastreabilidade ao organismo de certificagdo de pessoas.
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O resultado da prova serd informado em até 45 dias, e a emissao do certificado de aprovacgao é
realizada em até 60 dias a partir do ultimo dia do curso. O certificado é digital e serd enviado
por e-mail.

12 Duvidas

Para assuntos relacionados a resultados de provas, marcacdo de retakes e emissdo de
certificados de aprovacdo, entre em contato com Carolina.Szedlacsek@bureauveritas.com, ou
pelo telefone 11.2655-9287.
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