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Introducgao

O Instituto Brasileiro de Engenharia de Custos (IBEC) nasceu em 27 de maio de 1978 com a
transformagdo da Secdo Brasileira da American Association of Cost Engineers (AACE),
estabelecida no pais desde 1978. Hoje, o instituto encontra-se em 14 (quatorze) estados
brasileiros.

O IBEC é uma entidade sem fins politicos e/ou lucrativos que visa promover as técnicas e
tecnologias da Engenharia de Custos, como ciéncia multidisciplinar, integrando empresas e
profissionais, atuantes em todos os segmentos e promovendo encontros, palestras, reunides
técnicas, cursos, seminarios, congressos, publicacbes e, principalmente, acervo técnico e
intercambio com as congéneres dos demais paises do mundo. Tem convénios de cooperagao
técnica com érgaos publicos, empresas, entidades de classe, universidades.

Desde 1981, o IBEC € membro do International Cost Engineering Council (ICEC) — organismo
mundial sem fins politicos e/ou lucrativos —, que reune associagdes de Engenharia de Custos,
com o objetivo de promover:

cooperagao entre organizagdes nacionais e internacionais do setor;

congressos internacionais, atividades técnicas, pesquisa cooperativa e networking;
desenvolvimento de normas e padrdes internacionais;

dentre outros.

A consolidacéao e o fortalecimento da imagem institucional do IBEC sao reforgados por meio da
aprovagao das legisla¢des descritas:
e Lei n° 4905 de 09 de novembro de 2006 do Rio de Janeiro: Dia do Engenheiro de
Custos;
e Lein®13.453 de 21 de junho de 2017 — Dia Nacional do Engenheiro de Custos.

1. Escopo

Este Manual contém principios e requisitos para o IBEC Certificador certificar Técnicos e
Engenheiros de Custos, de acordo com a ABNT NBR ISO/IEC 17024 e as demais legislacdes
pertinentes, incluindo o desenvolvimento e a manutencao de um esquema de certificagao de
pessoas.

2. Referéncia normativa
Os documentos relacionados a seguir s&o indispensaveis a aplicagado deste documento:
e ABNT NBR ISO 9001: Sistemas de gestdo da qualidade — Requisitos;

e ABNT NBR ISO/IEC 17024: Avaliagdo de conformidade — Requisitos gerais para
organismos que certificam pessoas.
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3. Termos, definigoes e siglas
3.1 Termos e Defini¢oes

3.1.1 apelagao
demanda de um candidato ou pessoa certificada para reconsideragdo de recurso indeferido
pelo organismo de certificagcdo em relacédo a uma etapa do processo da certificagdo pretendida

3.1.2 candidato
solicitante que preencheu os pré-requisitos especificados e foi admitido no processo de
certificacao

3.1.3 certificado
documento emitido por um organismo de certificagdo indicando que a pessoa identificada
atendeu aos requisitos de certificacao

3.1.4 confiabilidade
indicador da amplitude dentro da qual as pontuagdes do exame sido consistentes por meio de
momentos e locais de exame, diferentes formas de exame e diferentes examinadores

3.1.5 especialista

podem ser enquadrados nesta categoria componentes da Comissao de Certificagdo,
elaboradores de questdes de provas, avaliadores independentes e profissionais de informatica,
dentre outros

3.1.6 esquema de certificagao
sistema de certificacdo relacionado a produtos ou servigos especificos para os quais estédo
estabelecidos requisitos, regras e procedimentos

3.1.7 exame

mecanismo que € parte da avaliacdo e que mede a competéncia de um candidato por uma ou
mais formas, como a escrita, a oral, a pratica e a observacional, conforme definido no esquema
de certificacéo

3.1.8 imparcialidade
equidade; qualidade da pessoa que julga com neutralidade e justiga; caracteristica de quem
ndo toma partido numa situagéo.

3.1.9 parte Interessada
individuo, grupo ou organizacao afetado pelo desempenho de uma pessoa certificada ou do
IBEC Certificador

3.1.10 processo de certificagao

atividades pelas quais o organismo de certificagdo determina que uma pessoa atende aos
requisitos de certificacdo, incluindo solicitagdo, avaliacdo, decisdo sobre certificacao,
recertificacdo e o uso de certificados e logotipos/marcas

3.1.11 qualificacao
escolaridade, treinamento e experiéncia profissional demonstrados, onde aplicavel
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3.1.12 reclamacgao

expressao de insatisfacédo, diferente de um recurso ou apelagdo, por qualquer individuo ou
organizagao, ao organismo de certificagao, relativa as atividades de apoio do organismo ou
pessoa certificada, na qual se espera uma resposta

3.1.13 recurso
expressao de insatisfagcdo, por qualquer individuo ou organizagdo, ao organismo de
certificacao, relativa as atividades do processo de certificacdo, no qual se espera uma resposta

3.1.14 requisitos de certificagao
critérios estabelecidos pelo esquema de certificagdo como condi¢gao para atingir ou manter a
certificagao

3.1.12 solicitante
pessoa que apresentou uma solicitagao para ser admitida no processo de certificacdo

3.2 Siglas

e AC: Acbes Corretivas

e ACD: Analise Critica pela Diregcao

e AP: Acbes Preventivas

e CLB: Colaborador

e |BEC: Instituto Brasileiro de Engenharia de Custos

e MCP: Manual IBEC de Certificacdo de Pessoas

e NG: Norma Gerencial

e PD: Presidente

¢ RA: Representante da Administracao

e RCP: Registro do Sistema de Gestao de Certificagdo de Pessoas
e SG: Sistema de Gestao

e SGCP: Sistema de Gestao de Certificagao de Pessoas do IBEC Certificador

4. Requisitos gerais
4.1 Aspectos legais e regularizagao

O IBEC Certificador, parte definida do Instituto Brasileiro de Engenharia de Custos (IBEC)
destinado a implantar e desenvolver as agbes do Programa de Certificagdo, € uma instituicao
sem fins econémicos e/ou politicos que busca promover a area de Engenharia de Custos por
meio de agdes de certificagao de profissionais, normalizagao, eventos e publicacdes.

Encontra-se legalmente regularizado, desde o dia 03 (trés) de fevereiro de 2014, de acordo
com o Artigo 2° da ata de sua 45% Assembleia Geral, devidamente registrada no Cartorio do 1°
oficio do municipio de Rio Bonito — RJ.
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4.2 Responsabilidade pela decisdo sobre certificagao

O IBEC Certificador € o responsavel pelas decisdes referentes a certificagdo de Técnicos e
Engenheiros de Custos, incluindo a concessdao, manutencgdo, recertificagdo, extensdo ou
reducédo do escopo da certificagcdo, bem como sua suspensdo ou cancelamento, quando for o
caso.

4.3 Gestao da imparcialidade

4.3.1 O IBEC Certificador deve: documentar sua estrutura, politicas e procedimentos para
gerenciar a imparcialidade e para garantir que as atividades de certificagcdo de Técnicos e
Engenheiros de Custos sao realizadas de forma imparcial; ter o comprometimento da Alta
Direcdo com a imparcialidade nas atividades de certificagao; ter uma declaracido acessivel ao
publico, sem necessidade de solicitagdo, de que compreende a importancia da imparcialidade
no exercicio das suas atividades de certificagdo, que gerencia o conflito de Interesses e que
assegura a objetividade de suas atividades de certificagao.

4.3.2 O IBEC Certificador deve agir com imparcialidade em relagdo aos seus solicitantes,
candidatos e pessoas certificadas.

4.3.3 As politicas e procedimentos do IBEC Certificador para a certificacdo de pessoas devem
ser justas para todos os solicitantes, candidatos e pessoas certificadas.

4.3.4 A certificacdo ndo pode ser limitada por razdes financeiras ou outras condigbes
restritivas indevidas, como filiagdo a uma associacédo ou grupo. O IBEC Certificador ndo pode
utilizar procedimentos para injustamente impedir ou inibir o acesso de solicitantes e candidatos.

4.3.5 O IBEC Certificador deve ser responsavel pela imparcialidade de suas atividades de
certificacdo e nao pode permitir que pressdes comerciais, financeiras ou outras venham a
comprometer a imparcialidade.

4.3.6 O IBEC Certificador deve identificar ameacas a sua imparcialidade de forma continua.
Isto inclui as ameagas que surgem de suas atividades, de seus 6rgaos relacionados, a partir de
suas relagdes, ou a partir dos relacionamentos do seu pessoal.

4.3.7 O IBEC Certificador deve analisar, documentar e eliminar ou minimizar o potencial
conflito de interesses decorrente das atividades da certificagado de pessoas. Assim como, deve
documentar e ser capaz de demonstrar como elimina, minimiza ou gerencia estas ameacas.
Todas as fontes potenciais de conflito de interesse que forem identificadas devem estar
cobertas, independentemente de elas surgirem de dentro do IBEC Certificador ou das
atividades de outras pessoas, organismos ou organizagodes.

4.3.8 As atividades de certificagdo devem estar estruturadas e gerenciadas de forma a
salvaguardar a imparcialidade. Isso deve incluir a participacdo equilibrada das partes
interessadas.
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4.4 Finangas e responsabilidade civil

O IBEC Certificador deve ter os recursos financeiros necessarios para a operagao de um
processo de certificagao e deve ter mecanismos adequados (por exemplo, seguro ou reservas)
para cobrir responsabilidades associadas.

5. Requisitos estruturais

5.1 Gestao e estrutura da organizacgao

5.1.1 As atividades do IBEC Certificador devem ser estruturadas e gerenciadas de forma a
salvaguardar a imparcialidade.

5.1.2 A estrutura organizacional do IBEC Certificador é demonstrada no organograma abaixo:

Presidente

Conselho Diretor —

| | | |

IBEC Social IBEC Ensino IBEC Projetos IBEC Certificador Ad”}‘{ggg?g? e
I
[ |
, Representanteda | | | Comiss&o de
Graduagéo Pés Graduacéo Administraco Certificacéo
Coordenacéo de
Certificagdo

Secretaria

O IBEC Certificador, parte definida de uma pessoa juridica — IBEC —, deve documentar e
descrever as fungodes, responsabilidades e autoridades da direcédo, do pessoal de certificagao e
da Comisséao de Certificagdo.
Parte(s) ou individuos responsaveis pelas agdes abaixo devem ser identificados:

a) politicas e procedimentos relativos ao funcionamento do IBEC Certificador;

b) implementagcao das politicas e procedimentos;
c) financas do IBEC Certificador;
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h)

recursos para as atividades de certificacao;
desenvolvimento e manutencao dos esquemas de certificacao;
atividades de avaliacao;

decisbes sobre certificacdo, incluindo a concessdo, manutencdo, recertificacao,
extensao, reducao, suspensao ou cancelamento da certificacao;

disposicdes contratuais.

5.2 Estrutura do IBEC Certificador em relagao ao treinamento

5.2.1

5.2.2

Nao aplicavel.

O IBEC Certificador ndo pode afirmar ou sugerir que a certificagcdo seria mais simples,

mais facil ou menos dispendiosa se determinados servicos de formacao/treinamento forem
utilizados.

5.2.3

Oferecer treinamento e certificagcdo para as pessoas dentro da mesma entidade legal

constitui uma ameaca a imparcialidade.

O IBEC Certificador que ¢é parte de uma entidade legal que oferece treinamento deve:

a)

identificar e documentar as ameacgas associadas a sua imparcialidade de forma
continua: o organismo deve ter um processo documentado para demonstrar como ela
elimina ou minimiza as ameacas;

demonstrar que todos os processos executados pelo IBEC Certificador séao
independentes do treinamento para assegurar que a confidencialidade, a seguranca da
informacéo e a imparcialidade nao estdo comprometidas;

nao dar a impressao de que o uso de ambos os servicos poderia oferecer qualquer
vantagem ao solicitante;

nao exigir que os candidatos realizem sua propria formagao ou treinamento como um
pré-requisito exclusivo, quando a formacdo ou treinamento com um resultado
equivalente existir;

garantir que o pessoal ndo atue como examinador de um candidato especifico que
tenham treinado, por um periodo de dois anos a partir da data da conclusdo das
atividades de treinamento: este intervalo pode ser reduzido se o IBEC Certificador
demonstrar que ndo compromete a imparcialidade.
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6. Requisitos de recursos
6.1 Requisitos gerais de pessoal

6.1.1 O IBEC Certificador deve gerenciar e ser responsavel pelo desempenho de todo o
pessoal envolvido no processo de certificagdo de Técnicos e Engenheiros de Custos.

6.1.2 O IBEC Certificador deve ter pessoal suficiente disponivel com a competéncia
necessaria para desempenhar as funcdes de certificacao.

6.1.3 O IBEC Certificador deve definir os requisitos de competéncia para o pessoal envolvido
no processo de certificacdo. O pessoal deve ter competéncia para as suas tarefas e
responsabilidades especificas.

6.1.4 Instrucdes documentadas devem ser fornecidas ao pessoal, descrevendo seus deveres
e responsabilidades. Estas instrugcdes devem ser mantidas atualizadas.

6.1.5 O IBEC Certificador deve manter registros atualizados do pessoal, incluindo informacdes
relevantes, como, por exemplo, qualificagdes, treinamento, experiéncia, afiliacbes profissionais,
status profissional, competéncia e os conflitos de interesse conhecidos.

6.1.6 O pessoal que atua em nome do IBEC Certificador deve manter a confidencialidade de
todas as informacgdes obtidas ou geradas durante a conducgéo das atividades de certificagdo do
organismo, exceto quando exigido por lei ou quando autorizado pelo solicitante, candidato ou
pessoa certificada.

6.1.7 O IBEC Certificador deve requerer de seu pessoal a assinatura, eletrbnica ou nao, de
um documento pelo qual se compromete a estar de acordo com as regras definidas pelo IBEC
Certificador, incluindo aquelas relativas a confidencialidade, imparcialidade e conflito de
interesses.

6.1.8 O IBEC Certificador deve adotar procedimentos para manter a imparcialidade, mesmo
em caso de certificacdo de seus colaboradores.

6.2 Pessoal envolvido nas atividades de certificagao
6.2.1 Generalidades

O IBEC Certificador deve exigir que seu pessoal declare qualquer conflito de interesse
potencial em relagdo aos candidatos.

6.2.2 Requisitos para examinadores

6.2.2.1 Os examinadores devem atender aos requisitos do IBEC Certificador. O processo de
selegéo e aprovagao deve garantir que os examinadores:

a) entendam a relevancia do esquema de certificagao;

b) sejam capazes de aplicar os procedimentos e documentos do exame;
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c) tenham competéncia na area a ser examinada;

d) sejam fluentes, tanto na escrita, quanto oralmente, no idioma do exame. Nos casos em
que um intérprete ou um tradutor € utilizado, o IBEC Certificador deve ter procedimentos
estabelecidos para assegurar que a validade do exame nao seja afetada;

e) ao identificarem quaisquer conflitos de interesse conhecidos, manifestem-se para
assegurar que julgamentos imparciais sejam realizados.

6.2.2.2 O IBEC Certificador deve monitorar o desempenho dos examinadores e a confiabilidade
de seus julgamentos. Quando deficiéncias forem encontradas, a¢des corretivas devem ser
tomadas.

6.2.2.3 Se um examinador tem um conflito de interesse no exame de um candidato, o IBEC
Certificador deve tomar medidas para assegurar que a confidencialidade e a imparcialidade do
exame nao estdo comprometidas. Estas medidas devem ser registradas.

6.2.3 Requisitos para outro pessoal envolvido na avaliagao

6.2.3.1 O IBEC Certificador deve ter uma descricdo documentada das responsabilidades e das
qualificacdes de outras pessoas envolvidas no processo de avaliagao.

6.2.3.2 Se outro pessoal envolvido no processo de avaliacdo tiver um conflito de interesse
potencial no exame de um candidato, o IBEC Certificador deve tomar medidas para assegurar
que a confidencialidade e imparcialidade do exame nao sejam comprometidas. Estas medidas
devem ser registradas.

6.3 Terceirizagao

6.3.1 O IBEC Certificador deve ter um contrato legalmente valido cobrindo as
disposigdes, incluindo confidencialidade e conflito de interesses, com cada organismo que
forneca trabalho terceirizado relacionado com o processo de certificagao.

6.3.2 Quando o IBEC Certificador terceiriza trabalho relacionado a certificagao, ele
deve:

a) assumir responsabilidade total sobre essa atividade;

b) garantir que o terceirizado € competente e que atende as disposi¢coes aplicaveis deste
Manual;

c) avaliar e monitorar o terceirizado de acordo com os procedimentos documentados;

d) ter registros para demonstrar que os terceirizados atendam aos requisitos pertinentes ao
trabalho; e

e) manter uma lista dos terceirizados.
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6.4 Outros recursos

O IBEC Certificador deve usar instalacbes adequadas, incluindo centros de exame,
equipamentos e recursos para conduzir suas atividades de certificagao.

7. Requisitos para registros e informagao
7.1 Registros de solicitantes, candidatos e pessoas certificadas

7.1.1 O IBEC Certificador deve manter registros que confirmem o status dos solicitantes, dos
candidatos e das pessoas certificadas. Os registros devem demonstrar que o processo de
certificacdo ou recertificagdo foi efetivamente atendido, particularmente com respeito aos
formularios de solicitagdo, relatérios de avaliagdo e outros documentos relacionados a
concessao, manutencao, recertificacdo, extensdo ou redugdo de escopo, € suspensio ou
cancelamento da certificacao.

7.1.2 Os registros devem ser identificados, gerenciados e descartados, de modo a assegurar
a integridade do processo e a confidencialidade das informagdes. Os registros devem ser
mantidos por um periodo de, no minimo, 4 (quatro) anos, tendo em vista que um ciclo completo
de certificagdo tem a duragdo de 3 (trés) anos ou, ainda, como requerido por acordos de
reconhecimento, obrigagcdes contratuais, legais ou outras.

7.1.3. O IBEC Certificador deve ter acordos exequiveis para exigir que a pessoa certificada
informe, sem demora, sobre questdes que possam afetar sua capacidade em continuar a
atender aos requisitos de certificacao.

7.2 Informacgao publica

7.2.1 O IBEC Certificador deve verificar e fornecer informagdes, quando solicitado, se um
individuo detiver, no momento, uma certificagao valida e o escopo dessa certificagdo, exceto se
for exigido por lei que tais informagdes ndo possam ser divulgadas.

7.2.2 O IBEC Certificador deve tornar disponivel ao publico, sem a necessidade de solicitacao,
informacdes sobre o escopo do esquema de certificagcdo e uma descrigao geral do processo de
certificacao.

7.2.3 Todos os requisitos do esquema de certificacdo devem ser listados e disponibilizados ao
publico, sem necessidade de solicitagao.

7.2.4 As informacdes fornecidas pelo IBEC Certificador, incluindo a publicidade, devem ser
precisas e ndo enganosas.

7.3 Confidencialidade

7.3.1 O IBEC Certificador deve estabelecer politicas e procedimentos documentados para a
manutencao e divulgacao de informagdes.
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7.3.2 O IBEC Certificador deve, por meio de acordos legalmente exequiveis, manter
confidencial toda informacéo obtida durante o processo de certificacdo. Estes acordos devem
abranger todo o pessoal.

7.3.3 As informacgdes obtidas durante o processo de certificacdo, ou de outras fontes que nao
o solicitante, candidato ou pessoa certificada, ndo podem ser divulgadas a uma parte ndo
autorizada, sem o consentimento por escrito do solicitante, candidato ou pessoa certificada,
exceto quando a lei exigir.

7.3.4 Quando exigido por lei para liberar informagdes confidenciais, o IBEC Certificador deve
comunicar a pessoa interessada sobre quais informagdes devem ser fornecidas, a menos que
esta lei proiba.

7.3.5 O IBEC Certificador deve assegurar que as atividades dos organismos relacionados nao
comprometam a confidencialidade.

7.4 Seguranca
7.4.1 O IBEC Certificador deve desenvolver e documentar as politicas e os procedimentos
necessarios para garantir a seguranga ao longo de todo o processo de certificagéo e, quando

ocorrerem falhas de segurancga, deve ter medidas definidas para tomar agdes corretivas.

7.4.2 Politicas e procedimentos de seguranga devem incluir disposi¢cdes para garantir a
segurancga de materiais de exame, levando em consideragao:

a) os locais dos materiais (por exemplo, o transporte, a entrega eletrénica, descarte,
armazenagem, centro de exame);

b) a natureza dos materiais (por exemplo, eletrénico, papel, equipamento de teste);

c) as etapas do processo de exame (por exemplo, desenvolvimento, administragao,
relato de resultados):

d) as ameagas oriundas da utilizacao repetida de materiais de exame.

7.4.3 O IBEC Certificador deve evitar que os candidatos adotem praticas fraudulentas de
exame, de modo a:

a) solicitar a assinatura de um acordo de confidencialidade, ou outro acordo, indicando o
seu compromisso de nado liberar materiais confidenciais de exame ou participar de
praticas fraudulentas na realizacdo dos exames;

b) disponibilizar a presenca de um supervisor de exame;

c) confirmar a identidade do candidato;

d) evitar que quaisquer ajudas n&o autorizadas sejam introduzidas na area de exame;

e) impedir 0 acesso a ajudas nao autorizadas durante o exame;
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f) monitorar os resultados dos exames, para indicios de fraude.
8. Esquemas de Certificagao de Técnicos e Engenheiros de Custos

8.1 Deve existir um esquema de certificagdo para cada nivel de certificagcdo de Técnicos e
Engenheiros de Custos.

8.2 Um esquema de certificagdo deve conter os seguintes elementos:
a) escopo de certificagcao;
b) descricdo de funcéo e de tarefas;
c) a competéncia requerida;
d) habilidades (n&o aplicavel a certificacdo do IBEC Certificador);
e) pré-requisitos;
f) Codigo de Etica e Conduta.

8.3 Um esquema de certificagdo deve incluir os seguintes requisitos:
a) critérios para a certificagao inicial e recertificagao;
b) métodos de avaliagao para a certificagéo inicial e recertificagao;
c) métodos e critérios de supervisdo (ndo aplicavel ao esquema de certificagéo);
d) critérios para a suspenséo e cancelamento da certificagéo;
e) critérios para alterar o escopo ou o nivel de certificagao.

8.4 No desenvolvimento e na analise do esquema de certificacdo, o IBEC Certificador deve
ter documentos para demonstrar:

a) o envolvimento de especialistas apropriados;

b) a utilizagdo de uma estrutura apropriada que represente de forma justa os interesses de
todas as partes significativamente interessadas, sem predominio de qualquer interesse;

c) aidentificagcdo e alinhamento de pré-requisitos com os requisitos de competéncia;

d) a identificagcdo e alinhamento dos mecanismos de avaliagdo com os requisitos de
competéncia;

e) uma analise de fungao ou pratica que seja conduzida e atualizada para:
¢ identificar pré-requisitos;
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e confirmar os mecanismos de avaliacdo e o conteudo do exame;
¢ identificar os requisitos e intervalo para a recertificacao.

8.5 O IBEC Certificador deve assegurar que o esquema de certificacdo é analisado e
validado de forma continua e sistematica.

8.6 Nao aplicavel ao IBEC Certificador.
9. Requisitos do processo de certificagao de Técnicos e Engenheiros de Custos
9.1 Processo de solicitagao

9.1.1 Apés a solicitagédo, o IBEC Certificador deve disponibilizar uma visao geral do processo
de certificacdo de Técnicos e Engenheiros de Custos, de acordo com seu respectivo esquema.
No minimo, a visédo geral deve incluir:
e 0s requisitos para a certificacdo e seu escopo;
uma descrigao do processo de avaliagao;
os direitos dos solicitantes;
os deveres de uma pessoa certificada; e
as taxas.

9.1.2 O IBEC Certificador deve requerer o preenchimento completo de um formulario de
inscrigdo, assinado pelo solicitante, eletronicamente ou ndo, que inclua, Nno minimo:

a) informacg&o necessaria para identificar o solicitante, como nome, seu CPF, endereco e
outras informagdes requeridas pelo esquema de certificacao;

b) o escopo da certificagdo desejada;

c) uma declaragdo de que o solicitante se compromete a atender aos requisitos de
certificacao e a fornecer qualquer informacgao necessaria para a avaliacao;

d) qualquer informagcdo complementar de apoio para demonstrar objetivamente o
cumprimento com os pré-requisitos do esquema,;

e) aviso ao solicitante de sua oportunidade para declarar, com justificativa, um pedido para
a acomodacé&o de necessidades especiais (ver 9.2.5).

9.1.3 O IBEC Certificador deve analisar o pedido para confirmar que o solicitante atende aos
requisitos do esquema de certificagao.

9.2 Processo de avaliagao

9.21 O IBEC Certificador deve implementar os métodos e mecanismos especificos de
avaliagao, como definido no esquema de certificagao.

9.2.2 Quando houver uma mudanga no esquema de certificagdo, que exija avaliagao
adicional, o IBEC Certificador deve documentar e tornar publicamente acessivel, sem
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necessidade de pedido, os métodos e mecanismos especificos necessarios para verificar se as
pessoas certificadas atendem aos requisitos alterados.

9.2.3 A avaliagao deve ser planejada e estruturada, de modo a garantir que os requisitos do
esquema de certificacdo sejam verificados de forma objetiva e sistematica, com evidéncia
documentada para confirmar a competéncia do candidato.

9.24 O IBEC Certificador deve verificar os métodos de avaliacdo dos candidatos,
assegurando que eles sejam justos e validos.

9.2.5 Considerando a legislagédo nacional e a integridade da avaliagdo, o IBEC Certificador
deve verificar e acomodar necessidades especiais justificadas. [ver 9.1.2 (item e)]

9.2.6 Caso o trabalho seja desenvolvido por outro organismo, o IBEC Certificador deve obter
os relatérios, dados e registros apropriados para demonstrar que os resultados sejam
equivalentes e estejam em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo esquema de
certificacao.

9.3 Exame

9.3.1 Os exames para avaliar a competéncia devem ser desenvolvidos de forma consistente e
com base no esquema de certificagao, podendo ser:

meio escrito;

de forma oral;

de modo pratico;

observacional; ou

outros meios confiaveis e objetivos.

Os requisitos de exame devem ser desenvolvidos de forma a assegurar a comparabilidade dos
resultados, do conteudo, da dificuldade e, inclusive, a validade das decisdes de
reprovagao/aprovacao de cada exame.

9.3.2 O IBEC Certificador deve ter procedimentos para assegurar uma administracdo de
exames consistentes.

9.3.3 Critérios para condicdbes de administracdo de exames devem ser estabelecidos,
documentados e monitorados.

9.3.4 O equipamento técnico, caso seja utilizado no processo, deve ser verificado ou
calibrado, quando apropriado.

9.3.5 A metodologia e o0s procedimentos apropriados devem ser documentados e
implementados para reafirmar, em intervalos definidos e justificados, a equidade, validez,
confiabilidade e desempenho geral de cada exame, para que todas as deficiéncias
identificadas sejam corrigidas.
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9.4 Decisao sobre a certificacao de Técnicos e Engenheiros de Custos

9.4.1 A informacdo coletada durante o processo de certificagdo deve ser suficiente para o
IBEC Certificador:

a) tomar uma decis&o sobre a certificagc&o; ou
b) rastrear, por exemplo, um recurso, uma apelagao ou uma reclamagao.

9.4.2 As decisdes relativas a concessao, manutencdo, recertificacdo, suspensao ou
cancelamento da certificagcdo ndo podem ser terceirizadas.

9.4.3 O IBEC Certificador deve limitar sua decisdo sobre certificagdo aos requisitos do
esquema de certificagéo.

9.4.4 A decisao sobre a certificagdo de um candidato deve ser feita pelo IBEC Certificador
unicamente com base nas informacdes obtidas durante esse processo. O pessoal que tem
funcao decisodria ndo pode ter participado do exame ou treinamento do candidato.

9.4.5 O pessoal que toma decisbes de certificacdo deve ter conhecimento e experiéncia
suficientes sobre o processo para determinar se os requisitos foram atendidos.

9.4.6 A certificagdo nao pode ser concedida até que todos os requisitos sejam atendidos.
9.4.7 O IBEC Certificador deve:

a) fornecer um certificado para as pessoas habilitadas;

b) manter a propriedade exclusiva sobre os certificados, que devem ter o formato de carta,
cartéq ou outro meio, assinado ou autorizado por um membro responsavel da
organizagao.

9.4.8 Os certificados devem conter, no minimo:

a) nome completo da pessoa certificada;

b) identificac&o unica da certificagdo concedida;

c) nome e logomarca do IBEC Certificador;

d) referéncia ao esquema de certificagdo, data de emissdo, incluindo norma ou outros
documentos relevantes, se for o caso;

e) escopo da certificagcao;
f) data efetiva da certificacdo e da expiragao.

9.4.9 O certificado deve ser elaborado de forma a reduzir os riscos de falsificagao.
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9.5 Suspensao ou cancelamento de certificagcao de Técnicos e Engenheiros de Custos
9.5.1 O IBEC Certificador deve ter politicas e procedimentos documentados para suspensao
ou cancelamento da certificacdo, que devem especificar as agdes subsequentes a serem
tomadas.

9.5.2 A n&o solugéo dos problemas que originaram a suspensao, no prazo estabelecido pelo
IBEC Certificador, por parte da pessoa certificada, deve resultar no cancelamento da
certificacao.

9.5.3 O IBEC Certificador deve ter acordos exequiveis com a pessoa certificada para garantir
que, em caso de suspensao da certificagdo, ela cesse a divulgacado da sua certificagcao,
enquanto estiver suspensa;

9.5.4. O IBEC Certificador deve ter acordos exequiveis com a pessoa certificada para garantir
que, em caso de cancelamento da certificacao, ela abstenha-se de utilizar todas as referéncias
ao seu status de certificada.

9.6 Processo de recertificagdao de Técnicos e Engenheiros de Custos

9.6.1 O IBEC Certificador deve ter procedimentos documentados para a implementagédo do
processo de recertificagdo de acordo com os requisitos do esquema de certificagao.

9.6.2 O IBEC Certificador deve assegurar, durante o processo de recertificagdo, que seja
confirmada a manutencédo da competéncia e a continuidade da conformidade com os requisitos
vigentes do esquema, por parte da pessoa certificada.

9.6.3 O periodo de recertificagdo deve basear-se nos requisitos do esquema. A justificativa
para o periodo de recertificacdo deve levar em consideragao, quando aplicavel:

a) requisitos regulatérios (ndo aplicavel ao processo de certificagao);
b) Mudangas em documentos normativos (n&o aplicavel ao processo de certificacao);
c) mudancgas nos requisitos pertinentes do esquema;

d) a natureza e a maturidade da industria ou do campo no qual a pessoa certificada
trabalha;

e) os riscos de uma pessoa incompetente;
f) mudangas continuas na tecnologia, e nos requisitos para pessoas certificadas;
g) requisitos das partes interessadas;

h) Na&o aplicavel ao processo de certificagéo.
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9.6.4

As atividades de recertificagdo devem ser adequadas para garantir que haja avaliagao

imparcial e confirmagao da continuidade da competéncia da pessoa certificada.

9.6.5

A recertificagao deve considerar, no minimo:

avaliagao;

desenvolvimento profissional,

entrevistas estruturadas (Nao aplicavel ao processo de certificacao);

confirmacéo de trabalho satisfatério continuo e registro de experiéncia profissional;
exames;

declaracéo da capacidade fisica em relagdo a competéncia em questio;

cursos e treinamentos profissionais;

participagdo em eventos e congressos;

publicacdes em midias, eventos ou periodicos.

9.7 Uso de certificados, logotipos e marcas

9.7.1

O IBEC Certificador, ao fornecer uma marca ou logotipo de -certificagdo, deve

documentar as condi¢cdes para uso e administrar apropriadamente os direitos para utilizacéo e
representacao.

9.7.2

O IBEC Certificador deve assegurar que a pessoa certificada assine um contrato,

eletronicamente ou néo, para:

e)

9.7.3

atender as disposic¢des pertinentes do esquema de certificacao;

fazer reivindicagdes somente com relacdo ao escopo para o qual a certificagao foi
concedida;

nao utilizar a certificacdo de maneira prejudicial a reputacédo do IBEC Certificador e nédo
fazer nenhuma declaragdo considerada enganosa ou nao autorizada relativa a
certificagao;

interromper todas as mengdes a certificacdo e devolver quaisquer certificados emitidos,
em caso de suspensdo ou cancelamento;

nao utilizar o certificado de maneira enganosa.

O IBEC Certificador deve tratar com medidas corretivas, qualquer uso indevido da sua

marca ou logotipo de certificagao.
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9.8 Apelacoes contra decisdes de certificagcao de Técnicos e Engenheiros de Custos

9.8.1 O IBEC Certificador deve ter um processo documentado de tratamento de apelacdes,
incluindo as atividades de:

a) receber, avaliar, validar, investigar e identificar as a¢bes corretivas apropriadas que
devem ser assumidas em resposta, tendo em vista os resultados obtidos anteriormente;

b) rastrear e registrar as apelagdes e as respectivas agdes corretivas tomadas;
c) garantir que, se aplicavel, as agdes corretivas apropriadas sdo tomadas.

9.8.2 As politicas e procedimentos devem assegurar que todas as apelag¢des sejam tratadas
de uma forma construtiva, imparcial e em tempo habil.

9.8.3 Uma descricdo do processo de tratamento de apelagdes deve estar acessivel
publicamente.

9.8.4 O IBEC Certificador deve ser responsavel pelas decisbes em todos os niveis do
processo de tratamento de apelagcdes e assegurar que o pessoal tomador de decisdo seja
distinto do envolvido no processo de tratamento de apelacdes.

9.8.5 A submissao, investigacdo e decisdo sobre as apelagdes nao podem resultar em
quaisquer agdes discriminatdrias contra o apelante.

9.8.6 O IBEC Certificador deve acusar o recebimento da apelacdo e deve fornecer ao
apelante relatérios de progresso e o resultado final.

9.8.7 O IBEC Certificador deve notificar formalmente o apelante quanto ao final do processo
de tratamento de apelagdes.

9.9 Reclamacgoes

9.9.1 O IBEC Certificador deve ter um processo documentado para receber, avaliar e tomar
decisdes sobre reclamagdes.

9.9.2 Uma descricdo do processo de tratamento de reclamacdes deve estar acessivel sem
necessidade de solicitagdo. Os procedimentos devem tratar todas as partes de forma justa e
equitativa.

9.9.3 As politicas e procedimentos devem assegurar que todas as reclamagdes sejam
tratadas e processadas de forma construtiva, imparcial e em tempo habil. O processo de
tratamento de reclamacgdes deve incluir os seguintes elementos e métodos:

a) um esbogo do processo de recebimento, validacao, investigacdo da reclamacéo, para
decidir quais agbdes devem ser tomadas em sua resposta;

b) rastreamento e registro, incluindo as agdes empreendidas em sua resposta;
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c) a seguranca de que, se aplicavel, as corregdes e agdes corretivas apropriadas sejam
tomadas.

9.9.4 Ao receber uma reclamacgao, sendo pertinente, o IBEC Certificador deve responder de
forma apropriada.

9.9.5 O IBEC Certificador deve acusar o recebimento da reclamacéao e fornecer ao reclamante
relatorios de progresso e os resultados finais.

9.9.6 Ao receber a reclamacéao, o IBEC Certificador deve ser responsavel por reunir e verificar
todas as informacgdes necessarias para valida-la.

9.9.7 Sempre que possivel, o IBEC Certificador deve notificar, formalmente, ao reclamante o
fim do processo de tratamento de reclamacgdes.

9.9.8 Qualquer reclamacgao fundamentada a uma pessoa certificada, realizada por outrem, o
IBEC Certificador deve comunicar a pessoa em questao, em prazo apropriado.

9.9.9 O processo de tratamento de reclamagdes deve ser sujeito a requisitos de
confidencialidade, no que se refere ao reclamante e ao objeto da reclamagao.

9.9.10 A decisdo a ser comunicada ao reclamante deve ser feita ou ser analisada e aprovada
por pessoal ndo envolvido anteriormente no assunto da reclamacéo.

10. Requisitos do Sistema de Gestao de Certificagdo de Pessoas do IBEC Certificador
(SGCP)

10.1 Generalidades

O IBEC Certificador deve estabelecer, documentar, implementar e manter um sistema de
gestdo que seja capaz de apoiar e demonstrar o cumprimento consistente dos requisitos deste
Manual.

10.2 Requisitos gerais do SGCP

10.2.1 Lideranga e comprometimento

O objetivo do IBEC Certificador € consolidar-se como referéncia na area de certificacdo de
pessoas, focando no reconhecimento do profissional na area de Engenharia de Custos,
propiciando o alavancamento na sua carreira e maior retorno as organizagdes e a sociedade.

A Alta Administracdo demonstra lideranga e comprometimento com relagédo ao SGCP ao:

a) Responsabilizar-se por prestar contas pela sua eficacia;

b) Assegurar que a Politica e o objetivo do SGCP sejam compativeis com o contexto e a
diregao estratégica da organizagao;
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Politica do Sistema de Gestao de Certificagao de Pessoas

Para melhorar continuamente o processo de certificagao, temos o compromisso de
assegurar nossas diretrizes institucionais:

aprimoramento do SGCP;

confiabilidade, credibilidade, responsividade e imparcialidade;
confidencialidade, preservagao e seguranca da informacao;

ética, transparéncia e compliance;

satisfagcdo, competéncia e reconhecimento profissional de clientes e
colaboradores;

e promogao do desenvolvimento sustentavel.

c) Assegurar a integracdo dos requisitos do SGCP nos processos de negdcio da
organizagao;

d) Promover o uso da abordagem de processo e da mentalidade de risco;
e) Assegurar que 0s recursos necessarios para o SGCP estejam disponiveis;

f) Comunicar a importancia de uma gestao eficaz e de estar conforme com os requisitos do
SGCP;

g) Assegurar que o SGCP alcance seus resultados pretendidos;
h) Engajar, dirigir e apoiar pessoas a contribuir para a eficacia do SGCP;
i) Promover melhoria;

j) Apoiar outros papéis pertinentes da gestdo a demonstrar como sua lideranga se aplica
as areas sob sua responsabilidade;

k) Demonstrar foco no cliente assegurando que os requisitos do cliente, os requisitos
estatutarios e regulamentares sejam atendidos consistentemente;

I) Assegurar que, quando mudancas forem efetuadas, estas devem ser realizadas de
forma planejada e sistematica, incluindo suas potenciais consequéncias;

m) Assegurar que os riscos e oportunidades que afetem os servicos e a capacidade de
fomentar a satisfagdo do cliente sejam determinados e atendidos.

A Alta Administracdo do IBEC Certificador deve nomear um Representante da Administracéo
(RA) que, independentemente de outras responsabilidades, deve ter responsabilidade e
autoridade que incluem:

a) assegurar que os processos e procedimentos necessarios para o sistema de gestédo
sejam estabelecidos, implementados e mantidos;
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b) relatar a Alta Administracdo sobre o desempenho do SGCP e qualquer necessidade
de melhoria.

10.2.2 Documentagao do SGCP

Requisitos aplicaveis neste Manual devem ser documentados. O IBEC Certificador deve
assegurar que a informacdo documentada do SGCP seja fornecida para todo o pessoal
relevante.

10.2.3 Controle de documentos do SGCP

O IBEC Certificador deve estabelecer procedimentos para controlar os documentos (internos e
externos) que se relacionam com o atendimento deste Manual, podendo estar em qualquer
forma ou tipo de midia. Os procedimentos devem definir os controles necessarios para:

a) aprovar documentos quanto a adequacgéao antes de sua emissao;

b) revisar, atualizar e reaprovar documentos;

Cc) assegurar que alteragbes e a situagdo atual da revisdo dos documentos estejam
identificadas;

d) assegurar que as versdes pertinentes de documentos aplicaveis estejam disponiveis nos
locais de uso;

e) assegurar que os documentos permanegam legiveis e prontamente identificaveis;

f) assegurar que os documentos de origem externa sejam identificados e que sua
distribuicdo seja controlada;

g) impedir o uso nao intencional de documentos obsoletos e utilizar identificacdo
adequada se estiverem retidos para qualquer finalidade.

10.2.4 Controle de registros

O IBEC Certificador deve estabelecer e manter registros, inclusive os de origem externa, para
prover evidéncias da conformidade com os requisitos € da operagcdo eficaz do SGCP. Os
registros devem ser mantidos legiveis, prontamente identificaveis e recuperaveis. Devem ser
estabelecidos procedimentos para definir os controles necessarios para identificacao,
armazenagem, protecgéo, recuperagao, tempo de retencdo e descarte de seus registros.

10.2.5 Analise critica pela diregao
10.2.5.1 Generalidades

A Alta Administracdo do IBEC Certificador deve estabelecer procedimentos para revisar o
SGCP em intervalos planejados a fim de garantir sua continua pertinéncia, adequacao e
eficacia, incluindo as politicas e os objetivos estabelecidos relacionados ao atendimento deste
Manual. Estas analises devem ser realizadas pelo menos uma vez a cada 12 meses e devem
ser documentadas.

Rua Sete de Setembro 43 — sala 1202 — 20.050-003 Rio de Janeiro/RJ
Email: secretaria@ibeccertificador.org.br
Telefone: 21 2508 7919




MCP

@ IBEC Manual IBEC de Certificagdo de Pessoas  |Pao:21/23

CERTIFICADOR Rev: 00

10.2.5.2 Entradas para analise critica

As entradas para a analise critica pela direcdo (ACD) devem incluir informagdes relacionadas
com o seguinte:

a) resultados de auditorias internas e externas (por exemplo, avaliagdo por organismo de
acreditacdo);

b) comentarios de solicitantes, candidatos, pessoas certificadas e das partes interessadas
relacionados com o atendimento deste Manual,

c) salvaguarda da imparcialidade;
d) a situagao das agdes preventivas e corretivas;
e) acgdes de acompanhamento de analises criticas anteriores;
f) o cumprimento dos objetivos;
g) mudancgas que possam afetar o SGCP;
h) apelagbes e reclamacgdes.
10.2.5.3 Saidas da analise critica

As saidas da analise critica pela direcdo devem incluir no minimo decisées e agdes
relacionadas ao seguinte:

a) melhoria da eficacia do SGCP e dos seus processos;

b) melhoria dos servigos de certificacdo relacionados ao cumprimento deste Manual;

c) necessidades de recursos.
10.2.6 Auditorias internas do SGCP
10.2.6.1 O IBEC Certificador deve estabelecer procedimentos para auditorias internas a fim de
verificar se os requisitos deste Manual sejam atendidos e efetivamente implementados e

mantidos.

10.2.6.2 Um programa de auditoria deve ser planejado, levando em consideracéo a importancia
dos processos e areas a serem auditadas, bem como os resultados de auditorias anteriores.

10.2.6.3 As auditorias internas devem ser realizadas pelo menos uma vez a cada 12 meses. A
frequéncia das auditorias internas pode ser reduzida se o IBEC Certificador demonstrar que
seu SGCP continua a ser efetivamente implementado de acordo com este Manual e possui
comprovada estabilidade.
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10.2.6.4 O IBEC Certificador deve assegurar que:

a) as auditorias internas sejam conduzidas por pessoal competente, com conhecimento do
processo de certificacdo, de auditorias e dos requisitos deste Manual;

b) auditores ndo auditem seu proprio trabalho;

Cc) o pessoal responsavel pela area auditada seja informado quanto ao resultado da
auditoria;

d) quaisquer agdes resultantes de auditorias internas sejam tomadas de maneira
oportuna e apropriada;

e) quaisquer oportunidades de melhoria sejam identificadas.

10.2.7 Agoes corretivas

O IBEC Certificador deve estabelecer procedimentos para identificacdo e tratamento de nao
conformidades em suas operacgdes.

O IBEC Certificador deve também, se necessario, tomar medidas para eliminar as causas de
nao conformidades, a fim de prevenir a reincidéncia. Agdes corretivas devem ser apropriadas
ao impacto dos problemas encontrados. Os procedimentos devem definir os requisitos para o
seguinte:

a) identificacdo de nao conformidades;

b) determinacado das causas da n&o conformidade;

c) corregao de ndo conformidades;

d) avaliacdo da necessidade de ag¢des para assegurar que nao conformidades voltem a
ocorrer;

e) determinacao e implementacédo, em tempo habil, das agdes necessarias;

f) registro dos resultados das a¢des tomadas; e

g) anadlise da eficacia das acgdes corretivas.
10.2.8 Agoes preventivas
O IBEC Certificador deve estabelecer procedimentos para a tomada de acdes preventivas para
eliminar as causas de potenciais das nao conformidades. As acbes preventivas tomadas
devem ser adequadas ao impacto provavel dos potenciais problemas. Os procedimentos para
acgdes preventivas devem definir requisitos para:

a) identificagdo de potenciais ndo conformidades e suas causas;

b) avaliagcdo da necessidade de agdes para evitar a ocorréncia de nao conformidades;
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c) determinacgdo e implementacédo da agédo necessaria;

d) registro dos resultados das agdes tomadas;

e) analise da eficacia das agdes preventivas tomadas.

11. Relagdo das Normas Gerenciais do SGCP

Abaixo estdo descritas as NG que operacionalizam o SGCP:

NG Titulo

01 Implementagao do SGCP

02 Controle da Informagao Documentada

03 Auditorias Internas

04 Nao Conformidades, A¢gdes Corretivas e Agdes Preventivas
05 Gestao e Estrutura da Organizagéo

06 Recursos Humanos

07 Processo de Certificagao
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