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I. Justificativa
O evento de capacitação foi proposto em função da necessidade de orientar o especialista sobre os processos e procedimentos obrigatórios pertinentes à concessão ou supervisão da acreditação de organismos de certificação.
O especialista compõe a equipe da testemunha da auditoria, que avalia a seleção, qualificação, competência e monitoramento da equipe auditora, designada pelo organismo de certificação, e a implementação dos seus procedimentos de certificação de acordo com os critérios de acreditação adotados pela Cgcre.

II. Objetivo

O objetivo do evento de capacitação é mostrar o processo de acreditação para o especialista convidado a integrar a equipe das testemunhas das auditorias dos organismos de certificação.

III. Público-alvo


Especialistas nas atividades das organizações que são auditadas pelos organismos de certificação. 
IV. Critérios de Admissão 
Especialistas convidados pela Cgcre/Dicap. Esta será a turma-piloto, com cerca de 30 especialistas que já participaram de alguma avaliação.
V. Equipe e Função
	Equipe
	Função

	Ana Carolina Faria de Oliveira

Luciana e Sá Alves

Ricardo Boeira Ivanov
	Planejamento do evento de capacitação

	Luciana e Sá Alves
	Elaboração de conteúdo

	Ana Carolina Faria de Oliveira 

Ricardo Boeira Ivanov
	Validação do conteúdo

	Ana Beatriz de Mello

Ricardo Boeira Ivanov
	Tutoria 

	Maria Aparecida Menssor
	Desenho Instrucional

	Maria Aparecida Menssor
	Coordenação do Curso


VI. Conteúdo
1. ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005; termo de imparcialidade e confidencialidade (FOR-Cgcre-069); processo de credenciamento;

2. Inmetro e sua atuação;

3. Avaliação da Conformidade e Acreditação;

4. O papel da Cgcre e o processo de acreditação;

5. As avaliações como parte do processo de acreditação;

6. Termos e definições do processo de auditoria;

7. Avaliação escritório e avaliação testemunha;

8. O papel do especialista nas equipes de avaliação;

9. Diretrizes da ABNT NBR ISO 19011:2012 – Princípios de auditoria;

10. Orientações finais para a atuação do especialista

VII. Metodologia e carga horária
O curso Capacitação de Especialistas para Atividade de Certificação será integralmente ministrado na modalidade a distância. Serão utilizadas duas tecnologias de informação e comunicação: 
· Ambiente Virtual de Aprendizagem Moodle;

· Adobe Connect. 
O acesso do aluno se dará mediante senha particular, enviada via e-mail, juntamente com o Tutorial de acesso ao Moodle e o Guia do Curso.
O curso tem carga horária total de 24 h, sendo 22 h de atividades no ambiente virtual de aprendizagem e 2 h de videoconferência para troca de experiências com o apoio dos tutores. As atividades serão realizadas conforme descrição abaixo: 

A. Ambiente Virtual de Aprendizagem AVA (22 h) 
 1) Leitura do material textual impresso disponibilizado e online;
 2) Vídeos em arquivos de áudio/vídeo e apenas áudio. Sendo a apresentação audiovisual do conteúdo com tempo previsto: de 5 a 15 minutos. 

3) Fórum de dúvidas: interface assíncrona que proporciona interação entre os participantes e esclarecimento de eventuais dúvidas a respeito do conteúdo pelo tutor;

4) Questionário: atividade autoinstrucional, contendo perguntas de múltipla escolha, associação e verdadeiro/falso;

B. Videoconferência (2 h) - A videoconferência será realizada na sede do Inmetro/RC com transmissão ao vivo com data e hora marcadas, com presença dos tutores da Cgcre, sob a coordenação do Cicma-Inmetro. O link será informado no Guia do curso. 
VIII. Avaliação
Os alunos serão avaliados no decorrer do processo de ensino-aprendizagem. Ao final de cada aula, o aluno realizará questionários, visando à autocompreensão e participação no processo de aprendizagem. 

Serão utilizados cinco tipos de avaliações: Avaliação de Expectativas e de Impactos e a Avaliação Diagnóstica sob a responsabilidade da Cgcre; Avaliações de Aprendizagem e de Reação aplicadas e acompanhadas pela coordenação do curso. 

A Avaliação da Aprendizagem para esta capacitação terá sua média final calculada da seguinte forma: 60% da nota final é proveniente da pontuação nos exercícios/questionários, 20% conforme a participação do aluno na videoconferência e 20% proveniente do estudo de caso ao final do curso. 
Os acessos dos alunos ao material pedagógico no AVA não são considerados para efeito de pontuação, mas para sua frequência, que deve ser de no mínimo 75%. 
IX.   Perfil do Egresso

É esperado que, após a capacitação, o especialista tenha a capacidade de:

•
Compreender a importância do processo de acreditação;

•
Relacionar as exigências documentais com os requisitos da ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005;

•
Identificar características específicas do Inmetro;

•
Conhecer os sítios das redes brasileiras RBC e RBLE;

•
Compreender conceitos-chave para a Avaliação de Conformidade e para a Acreditação;

•
Conhecer as etapas do processo de acreditação, sua ordem e o papel do especialista no processo;

•
Relacionar os termos às definições presentes na Norma ABNT NBR ISO/IEC 17011: item 3;

•
Distinguir os tipos de atestado de avaliação da conformidade e de avaliação;

•
Conhecer a Cgcre: Missão, norma do sistema de gestão, divisões e suas competências;

•
 Identificar os acordos de cooperação internacionais, suas logomarcas e temas;

•
Reconhecer os escopos das normas técnicas internacionais do processo de acreditação;

•
Classificar os escopos de verificação de desempenho em compulsório ou voluntário;

•
Caracterizar os procedimentos de confidencialidade e imparcialidade;

•
Reconhecer requisitos relacionados aos itens 7.7 e 7.8 da ABNT NBR ISO/IEC 17011;

•
Relacionar os termos e as definições do processo de auditoria;

•
Diferenciar as sistemáticas de avaliação;

•
Identificar as obrigações do especialista durante o processo de avaliação;

•
Descrever os princípios de auditoria;

X. Certificação
O aluno será certificado somente se forem cumpridos os seguintes requisitos:
- ter obtido frequência mínima de 75% e;

- ter obtido nota final igual ou superior que 7,0 (sete).

A frequência será aferida por meio do registro de acessos do aluno no AVA. 
A emissão de certificado é da responsabilidade da Coordenação de Gestão de Pessoas (Inmetro-Cogep) de acordo com a NIT-DIVOP-001, por solicitação do Centro de Capacitação. 
XI. Infraestrutura

O curso Capacitação de Especialistas para atividade de Certificação terá à disposição a seguinte infraestrutura:

· Serviço de Videoconferência do Inmetro: utiliza o software licenciado Adobe Connect ®, um sistema seguro e flexível de comunicação via Web para treinamentos, conferência na Web e colaboração on-line; participação dos tutores da Cgcre e apoio do Cicma;

· Ambiente Virtual de Aprendizagem do Inmetro: gerenciado pelo Cicma, utiliza o software livre Moodle e está disponível no endereço http://cicma.inmetro.gov.br/moodle. 

As inscrições serão recebidas e validadas pela Cgcre, para posterior cadastramento no AVA pelo Cicma.  
XII. Calendário

O planejamento do curso, disponível no anexo, foi organizado em doze etapas subseqüentes. É estimada a necessidade de duas horas para a realização de cada etapa. 

Inserir, como calendário, os dias fixos do curso: abertura, videoconferência, avaliações, fechamento.

XIII. Referências Bibliográficas
ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005, Avaliação da Conformidade – Requisitos gerais para os organismos de acreditação de organismos de avaliação de conformidade.

ABNT NBR ISO 19011:2012, Diretrizes para Auditoria de Sistemas de Gestão.

Carta de Serviços do Inmetro. Disponível em <www.inmetro.gov.br/cartadeservicos>

Cartilha Avaliação da Conformidade. Disponível em <http://www.inmetro.gov.br/inovacao/publicacoes/cartilhas/conformidade/conformidade.asp?seq=2>

Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO); Orientação para Participação de Especialistas em Auditorias-Testemunha da Cgcre/Inmetro, DOQ-Cgcre-015, 2010.

Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO); Manual da Qualidade Cgcre, 2010.

Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia (INMETRO); Confidencialidade e Imparcialidade, NIE-Cgcre-139, 2010.

XIV. Anexo
Planejamento da Capacitação de Especialistas para a Atividade de Certificação.
	Conteúdo
	Objetivos Específicos
	Metodologia
	Avaliação

	1. Ambientação
	1.1 Conhecer o ambiente virtual de aprendizagem: preencher o perfil;

1.2 Examinar o guia do curso;

1.3 Responder à avaliação de expectativas;

1.3 Responder à avaliação diagnóstica;
	1.1 Tutorial do Moodle;

1.2 Leitura do guia de curso;

1.3 Acessar as avaliações; 
	1.1 e 1.2 Registro de acesso aos materiais;

1.3 Preenchimento das avaliações;

	2 Introdução ao curso:

· ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005; 

· Termo de confidencialidade; 

· Processo de credenciamento;
	2.1 Compreender a importância do processo de acreditação;

2. 2 Identificar a correlação entre os requisitos da norma ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005 e as exigências do processo de cadastro e formação dos especialistas; 

2.3 Relacionar as exigências documentais com os requisitos da ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005;
	2.1Vídeo de apresentação da chefia da Dicap sobre a norma ABNT NBR ISO/IEC 17011:2005;

2.1 Leitura da página VI da Norma; Vídeo sobre a importância do curso de formação de especialistas – referência ao item 6 da Norma; 

2.2 Leitura do item 6 da Norma 
	2.1 Resolução de exercício, modelo palavras-cruzadas, para o texto do fluxograma da página VI; Fórum para conferência, atualização da ficha cadastral e submissão do termo de confidencialidade assinado; 

2.2 Resolução de exercício, modelo seleção múltipla, para identificar o item da norma que determina a necessidade de Registro de Pessoal 

	3 Inmetro e sua atuação
	3.1, 3.2 e 3.4 Identificar características específicas do Inmetro;

3.2 Demonstrar a presença da metrologia em áreas de atuação humana;

3.2 Examinar os sítios das redes brasileiras RBC e RBLE;

3.2 Identificar a quantidade de laboratórios acreditados em cada rede;

3.3 Examinar definições de metrologia;
	3.1 Vídeo Institucional do Inmetro (dois arquivos: áudio/vídeo e só áudio)

3.2 Reportagem do Jornal O Globo 

3.3 Vídeo: Por dentro do Inmetro (FMAC), (dois arquivos: áudio/vídeo e só áudio)

3.4 Leitura da página Missão e Visão do Inmetro da Carta de Serviços do Inmetro; 
	3.1 Resolução de exercício, modelo seleção múltipla;

3.1 Resolução de exercício, modelo frase desordenada; 

3.2 Fórum: resposta a uma pergunta e possibilidade de interação com outros especialistas; 

3.2 e 3.3 Resolução de três exercícios, modelo preenchimento de lacunas; 

3.4 Resolução de exercício, modelo preenchimento de lacunas, sobre a Missão do Inmetro. 


	Conteúdo
	Objetivos Específicos
	Metodologia
	Avaliação

	4 Avaliação da Conformidade e Acreditação
	4.1 Examinar conceitos-chave para a Avaliação de Conformidade e para a Acreditação;

4.2 Listar as etapas do processo de acreditação;

4.3 Relacionar os termos às definições presentes na Norma ABNT NBR ISO/IEC 17011: item 3;

4.4 Identificar a ordem das etapas do processo de acreditação;

4.5 a) Distinguir tipos de atestado de avaliação da conformidade e de avaliação (preventiva ou corretiva); 

4.5  b) Identificar as divisões da Cgcre;

4.5 c) Rotular os acordos de cooperação internacionais com a logomarca respectiva;

4.5 d) Reconhecer os escopos das normas técnicas internacionais do processo de acreditação;
	4.1 Cartilha Avaliação da Conformidade Inmetro 
4.2 Vídeo FMAC Avaliação da Conformidade (dois arquivos: o vídeo e um somente com o áudio)

4.3 Norma ABNT NBR ISO/IEC 17011: item 3 
4.4 Norma ABNT NBR ISO/IEC 17011: item 7 
4.5 Vídeo FMAC sobre Acreditação (dois arquivos: o vídeo e um somente com o áudio)
	4.1 Resolução de três exercícios com Mapas Conceituais 

4.2 Resolução de exercício, modelo associação, sobre definições de Avaliação da Conformidade;

4.3 Resolução de dois exercícios, modelo palavra-cruzada;

4.4 Resolução de exercício, modelo ordenação, sobre o procedimento de acreditação; 

4.5 a) Resolução dos exercícios propostos na apostila FMAC, modelo Verdadeiro e Falso 

4.5 b) Resolução de exercício, modelo associação, entre sigla e nome da divisão da Cgcre; 

4.5 c) Resolução de exercício, modelo associação, entre logomarcas e nomes dos acordos internacionais assinados pela Cgcre; 

4.5 d) Resolução de exercício, modelo associação, entre escopo e nome de normas técnicas internacionais relacionadas à acreditação; 


	Conteúdo
	Objetivos Específicos
	Metodologia
	Avaliação

	5. O papel da Cgcre e o processo de acreditação
	5.1 a) Reconhecer os temas dos acordos internacionais de reconhecimento mútuo;

5.1 b) Identificar características da Cgcre: norma do sistema de gestão e divisões;

5.1 c) Examinar a Missão da Cgcre;

5.2 a) Rotular as normas utilizadas para a concessão da acreditação aos laboratórios ou organismos;

5.2 b) Rotular o escopo de verificação de desempenho em compulsório ou voluntário;

5.3 Listar as características dos procedimentos de confidencialidade e imparcialidade;
	5.1  Manual da Qualidade da Cgcre (págs 03 a 13)

5.2 Carta de Serviços Inmetro (págs. 10 a 19)

5.3 Manual da Qualidade da Cgcre e NIE-Cgcre-139: Confidencialidade e Imparcialidade;
	5.1 a) Resolução de exercícios, modelo associação, entre os temas dos acordos de reconhecimento e respectivas instituições. 

5.1b) Resolução de exercícios, modelo associação, sobre duas características da Cgcre: a norma de gestão e as divisões; 

5.1 c) Resolução de exercício, modelo preencher lacunas, sobre a Missão da Cgcre; 

5.2 Resolução de exercício, modelo associação, entre acreditação de laboratórios, organismos, produtores e provedores e suas normas específicas; 

5.2 b) Resolução de exercício, modelo associação, para classificar em compulsório ou voluntário os escopos de organismos de verificação de desempenho; 

5.3 a) Resolução de exercícios, modelo associação, sobre critérios de imparcialidade e de confidencialidade; 

	6. As avaliações como parte do processo de acreditação
	6.1 a) Listar as etapas do  processo de acreditação;

6.1 b) Identificar a etapa em que há a atuação do especialista;

6.1c) Examinar alguns procedimentos de avaliação;

6.2 Reconhecer requisitos relacionados aos itens 7.7 e 7.8 da ABNT NBR ISO/IEC 17011;
	6.1 Leitura do Manual da Qualidade da Cgcre, itens 7.1 a 7.7; 

6.2 Leitura da ABNT NBR ISO/IEC 17011: ITENS 7.7 e 7.8;


	6.1 a)  Resolução de exercícios, modelo  ordenação de frase, sobre o procedimento para acreditação; 

6.1 b) Resolução de exercício, modelo seleção múltipla, para identificar a etapa em que há atuação do especialista; 

6.1 c)  Resolução de exercício, modelo associação, sobre a descrição e o procedimento de avaliação; 

6.2 Resolução de exercício, modelo associação, com requisitos de Avaliação no Local (item 7.7) e Análise das Constatações (item 7.8);


	Conteúdo
	Objetivos Específicos
	Metodologia
	Avaliação

	7. Termos e definições do processo de auditoria


	Relacionar os termos e as definições do processo de auditoria;


	Leitura ABNT NBR ISO 19011:2012 (3. Termos e Definições);

Leitura do DOQ-Cgcre-015 item 6;
	7 a) Resolução de exercício, modelo associação, entre definições e termos; 

7 b) Resolução de exercício, modelo palavra-cruzada, entre definições e termos; 

	8. Avaliação escritório e avaliação testemunha 
	Examinar as diferenças entre as sistemáticas de avaliação;
	Leitura das informações disponíveis no sítio http://www.inmetro.gov.br/credenciamento/sobre_org_cert.asp
Leitura do DOQ-Cgcre-015 item 7.1;
	8 Resolução de exercício, modelo associação, entre as características das avaliações escritório e testemunha; 

	9. O papel do especialista nas equipes de avaliação
	9.1 Reconhecer as obrigações do especialista durante o processo de avaliação;

9.2 Interpretar cenas de auditoria de acordo com as determinações de conduta para o especialista;
	Leitura do DOQ-Cgcre-015: itens 7  e 8;
	9.1 Resolução de três exercícios, modelo seleção múltipla, sobre as características do especialista e da avaliação (itens 7.2 a 7.6) 

9.2 Resolução de exercício, modelo estudo de caso, com cenas para análise de falta de postura;  Falta fazer!

	10. Diretrizes da ABNT NBR ISO 19011:2012 –
 Princípios de auditoria
	10.1 Reconhecer a descrição dos princípios de auditoria;

10.2 Identificar os princípios de auditoria;
	Leitura do item 4 da norma 


	10.1 Resolução de seis exercícios, modelo associação, sobre os princípios de auditoria e suas descrições;

10.2 Resolução de exercício, modelo palavra-cruzada, com a definição de cada um dos princípios de auditoria; 

	11. Orientações finais para a atuação do especialista; 
	Consolidar as principais recomendações para a atuação do especialista;
	Vídeo fechamento do curso e reforço de orientações finais ao especialista;
Videoconferência para solução de dúvidas finais; 
	Registro de visualização do vídeo;

Registro de participação na videoconferência; 



	12. Finalização do curso
	Responder à avaliação de reação;

Responder à avaliação de impacto após a participação na primeira avaliação;
	Acessar as avaliações;
	Preenchimento das avaliações;
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