REUNIAO DE DIRECCAO
dia _Zi / 92/ _2.Q15 ESCOLA NACIONAL DE

deliberado no ponto _> daacta? BOMBEIROS

Regulamento de Auditorias da ENB

Artigo 12
Objeto

O presente Regulamento tem por objecto definir as normas e principios gerais a que deve obedecer

a actividade de Auditoria a formacgdo ministrada pela ENB.

Artigo 22
Definigbes e tipos de auditoria
1) Para efeitos do presente regulamento entende-se por:

a. Auditoria: processo sistemdtico independente e documentado para obter
evidéncia de auditoria e respectiva avaliacdo objectiva, com vista a determinar

em que medida os critérios da auditoria sdo satisfeitos;

b. Requisitos: necessidade ou expectativa, implicita ou obrigatdria, expressa no
contetdo de um documento, procedimento instituido, regulamento, norma ou
legislagdo em vigor, resumindo critérios a serem satisfeitos e em relagdo aos

quais nao sao permitidos desvios;

c. Evidéncias de auditoria: registos, afirmac¢des factuais ou outras informagdes,

que sejam relevantes para os critérios da auditoria e verificaveis;

d. Auditoria Técnico Pedagégica: processo de auditoria a formagdo que visa
avaliar o cumprimento de requisitos técnicos, documentais e pedagdgicos,
expressos em documentos, procedimentos instituidos, regulamentos, normas
ou legislagdo em vigor e/ou impostos pelas diversas entidades que certificam

ou regulam a actividade da ENB;

e. Processo de Averiguagdo: processo de investigagdo sumdria com o objetivo de
apurar factos concretos sobre um determinado assunto ou acontecimento de
que a ENB tenha sido alvo de reclamagdo, dentncia ou acdo decorrida de nédo

conformidade detetada em sede de Auditoria;
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Equipa Auditora: dois ou mais auditores que conduzem uma auditoria, se

necessario com suporte de peritos técnicos ou auditores supervisores;
Auditor: pessoa que conduz uma auditoria;

Auditor coordenador: técnico afeto a equipa de auditoria (EA), responsével
pela coordenagdo da equipa de auditoria, e pela obtengdo de evidéncias
objectivas em relagdo aos aspectos pedagdgicos, tendo voto de qualidade na
decisdo;

1y

Auditor técnico: técnico afeto a equipa de auditoria (EA), responsavel pela
obten¢do de evidéncias objetivas em relagdo aos aspetos técnicos no decorrer
de determinada a¢do de formacdo;

Auditor supervisor: técnico nomeado pela Direcdo para integrar a EA, na
sequéncia de reclamagles ou denlncias, para executar auditorias de
acompanhamento e realizar auditorias as equipas auditoras de entre os

seguintes individuos:
i. Elemento do Gabinete de Auditoria e Acreditacdes (GAA);
ii. Individuo com formagdo e/ou curriculo de relevo no ambito em apreco.

Perito: pessoa que proporciona conhecimento especifico ou experiéncia
qualificada a equipa auditora, designada pela direcgdo para assessorar a equipa

de auditoria em matérias de complexidade elevada;

Auditor observador: pessoa que acompanha a equipa auditora, mas que nio

audita. Técnico em processo de formacgdo para auditor;

. Auditado: agentes da formacdo, entidades certificadas pela ENB e ac¢des de
formagdo a auditar;

Agentes da formagdo: atores-chave das intervengbes formativas,
nomeadamente formadores e outros individuos que intervém no processo
formativo;

Documentos: Informagdo e respectivo meio de suporte, que engloba
documentos em suporte papel, electronico ou amostra de referéncia, ou umas

das suas combinagdes;
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Plano de auditoria: Descricdo das actividades e dos preparativos de uma

auditoria;

Constatagdes da auditoria: Resultado da avaliacdo das evidéncias de auditoria

recolhidas face aos critérios da auditoria;

Conclusdes da auditoria: Resultados finais de uma auditoria, proporcionados
pela equipa auditora, apds ter tido em consideracado os objectivos da auditoria a

todas as constatagdes da auditoria;
Conformidade: satisfagcdo de um requisito;
N3o-Conformidade: nao satisfacdao de um requisito;

Oportunidade de melhoria: Melhoria significativa diagnosticada que possa

evoluir algum processo e diminuir ou eliminar as ndo conformidades;

Agdo corretiva: operagdo proposta com vista a eliminar as causas de ndo
conformidade ou de qualquer outra situacdo existente, ndo desejada, de forma

a prevenir quer a sua continuidade, quer a sua recorréncia;

Acompanhamento da agdo corretiva: seguimento de uma agdao corretiva
proposta pela EA na continuidade de uma auditoria ou processo de mera
averiguagdo, com o intuito de verificar se a mesma estda a ser implementada e

mantida.

2. Existem 3 tipos de auditoria:

a.

Programada: Determinadas pela direc¢do, resultam do plano anual de

auditorias;

Acompanhamento: Podem resultar de ndo conformidades detectadas em

auditoria;

Inopinadas: Podem resultar de dendncias, reclamag¢0es/queixas transmitidas &

ENB.
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Artigo 32
Objetivos

O objectivo geral de uma auditoria é assegurar ao 6rgdo de gestdo que os documentos e
procedimentos instituidos em todas as dreas da formacdao estdo de acordo com os
regulamentos, normas e legislacdo em vigor, permitindo avaliar a qualidade da formacdo
ministrada, e ainda contribuir para a melhoria dos padrées de eficiéncia e eficacia da ENB

enquanto entidade formadora de bombeiros e outros agentes de protegao civil.

No contexto da organizacdo e desenvolvimento da formacdo, a auditoria tem como

objectivos especificos:

a. Avaliar / monitorizar o cumprimento dos requisitos das acreditagGes,

certificagdes e reconhecimentos por entidades nacionais e internacionais;

b. Avaliar/ monitorizar o cumprimento de requisitos expressos em documentos,

procedimentos e regulamentos emitidos pela ENB;

c. Avaliar a adequagdo das condi¢Ges fisicas, ambientais, materiais e logisticas

para realizagdo das ac¢oes de formagdo;

d. Avaliar a adequacgdo dos suportes de apoio disponibilizados na formacao, face

as caracteristicas dos destinatarios;

e. Avaliar as competéncias técnicas e pedagogicas dos agentes da formacao.

Artigo 42
Metodologias

Uma auditoria é um método para avaliar formal e sistematicamente a qualidade e eficacia

da formagao ministrada.

As auditorias sd3o actividades programadas, documentadas e realizadas sempre que a ENB

considerar necessario, sendo comuns a todas as situag0es os seguintes aspetos:
a. Sao realizadas por pessoas certificadas nas dreas auditadas;

b. Sao verificagbes por amostragem;
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c. Sdo realizadas de uma forma objectiva, isto €, baseadas em evidéncias objectivas e

n3do em opinides ou juizos de valor subjectivos.

Artigo 5¢
Areas de formacdo a auditar

As areas de formacdo que serdo objeto de auditorias sdo as que compreendem o leque de oferta

formativa da ENB.

Artigo 62
Equipa de Auditoria

1. Asequipas de auditoria (EA) sdo nomeadas pela Dire¢do, que designa o seu coordenador;
2. Integram a EA:

a. O auditor coordenador;

b. Auditores técnicos;

c. Auditores observadores (sempre que necessario);

d. Perito (sempre que necessario).

3. Nos casos previstos no artigo 22 alinea j) a Diregdo designa um auditor supervisor para integrar

a EA;

4. A dotacgdo nacional de auditores sera objecto de Despacho anual da Diregao da ENB.
5. As dreas de formagdo a prover com auditor técnico sdo:

a. Emergéncia pré-hospitalar;
b. Salvamento e Desencarceramento;
¢. Incéndios Florestais;

d. Incéndios Urbanos e Industriais.

Pag. 5/15 |  Rev 01



7//7 ‘
ESCOLA NACIONAL DE /

BOMBEIROS

6. Para as areas de formagédo a seguir indicadas ndo sdo nomeados auditores técnicos, sendo a
funcdo assumida pelo respetivo coordenador de drea e um elemento do GAA, ou um auditor

coordenador:
a. Matérias perigosas;
b. Condugao fora de estrada;
¢. Condugdo defensiva;
d. Operador de telecomunicagdes;
e. Lideranga e motivagdao humana;
f. Salvamento em grande angulo;
g. Nadador salvador;
h. Condutor de embarcagao de socorro;

i.  Outras que se venham a desenvolver.

Artigo 72
Requisitos das Equipas de Auditoria

1. Os auditores coordenadores devem possuir formacgdo superior com habilitagdo prépria para a

docéncia ou, em alternativa, formagédo superior e certificado de competéncias pedagdgicas;
2. Os auditores técnicos devem satisfazer os seguintes requisitos:
2.1 Requisitos gerais:
a) Ser formador credenciado da ENB;
b) De preferéncia, possuir formagao superior;

c) De preferéncia, estar integrado no quadro de comando de um corpo de

bombeiros.
2.2 Requisitos especificos:

a) Os constantes nos respectivos avisos de abertura.
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Artigo 8¢

Competéncias das Equipas de Auditoria

1. As equipas de auditoria (EA) compete:

B.

Proceder as auditorias ou processos de meras averiguagdes que forem determinados

pela Diregdo da ENB;

Agir em conformidade e de acordo com normas e com processos metodolégicos

rigorosos previamente estabelecidos pela ENB;

Avaliar o cumprimento dos requisitos e averiguar os fundamentos de reclamacgdes e
dentincias;

Registar constatagfes no relatorio de auditoria e respectivas listas de verificacdo;
Estabelecer uma relagdo eficaz com os auditados adoptando atitudes que facilitem o
didlogo, quer com a equipa auditora quer com os restantes intervenientes no processo
de auditoria, de forma a que exista um clima facilitador para a recolha e andlise de
evidéncias;

Obtencdo de evidéncias objetivas em relagdo aos aspetos técnicos, documentais e
pedagodgicos;

Recolha e verificagdo da informagao.

2. Ao auditor coordenador compete, em especial:

e.

Coordenar / gerir a equipa;

Preparar as actividades de auditoria;

Conduzir as actividades de auditoria aos requisitos pedagdgicos;
Preparar e distribuir o relatério de auditoria;

Encerrar a auditoria.

3. Ao auditor técnico compete, em especial:

a.

Coadjuvar o auditor coordenador a preparar as actividades de auditoria;

b. Conduzir as actividades de auditoria aos requisitos técnicos e documentais;
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c. Coadjuvar o auditor coordenador a preparar e distribuir o relatdrio de auditoria;
d. Coadjuvar o auditor coordenador a encerrar a auditoria.

4. Ao auditor observador compete, sempre que definido pelo Auditor Coordenador, as seguintes

tarefas:
a. Coadjuvar o auditor coordenador na preparagdo das actividades de auditoria;

b. Coadjuvar o auditor técnico nas actividades de auditoria aos requisitos técnicos e

documentais;
¢. Coadjuvar o auditor coordenador a preparar e distribuir o relatério de auditoria;
d. Coadjuvar o auditor coordenador a encerrar a auditoria;
e. Elaborar o "relatdrio de estagio”.
5. Ao auditor supervisor compete:
a) Em caso de reclamac¢do/denncia ou auditorias de acompanhamento:
i.  Assumir a coordenacdo da equipa;
i Preparar as actividades de auditoria;
jii. Conduzir as actividades de auditoria;
iv. Preparar e distribuir o relatério de auditoria;
V. Encerrar a auditoria.
b) Em caso de auditoria a equipa auditora:
i.  Assumir a coordenagdo da equipa;
ii. Preparar as actividades de auditoria;
iii.  Conduzir as actividades de auditoria;
iv.  Preparar e distribuir o relatério de auditoria;
V. Encerrar a auditoria.
6. Ao perito compete:

a. Coadjuvar o auditor coordenador a preparar as actividades de auditoria;
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b. Conduzir as actividades de auditoria aos requisitos técnicos, documentais ou

pedagodgicos;
c. Coadjuvar o auditor coordenador a preparar e distribuir o relatério de auditoria;

d. Coadjuvar o auditor coordenador a encerrar a auditoria.

Artigo 9¢
Principios Deontolégicos das Equipas de Auditoria
1. Oselementos pertencentes as EA tém o dever de:

a. Exercer a sua atividade com independéncia, competéncia, diligéncia, objetividade,
imparcialidade e responsabilidade, empregando no exercicio da sua fungdo todos

os seus conhecimentos técnicos e profissionais;

b. Respeitar a confidencialidade da informag¢do obtida, ndo podendo aproveitar-se
pessoalmente ou em beneficio de terceiros dos factos de que venham a tomar
conhecimento no decorrer da sua tarefa, confidencialidade que abrange ndo sé a

documentagdo, como as informagdes inerentes ao proprio GAA;

c. Relacionar-se com os diretores, responsaveis, funcionarios e colaboradores da
ENB e outros, com urbanidade, correcao e cortesia e nao comprometer a sua

independéncia e isengdo;

d. Planear e organizar o trabalho de forma eficaz, conduzindo a auditoria dentro do

prazo.

2. O disposto nos nimeros anteriores é igualmente aplicavel a qualquer outro colaborador
que, ndo estando permanentemente afeto as EA, integre uma equipa de auditoria ou

processo de meras averiguagoes.

Artigo 10¢
Procedimentos Gerais

Na realizacdo das auditorias (ou processos de mera averiguagdo), as EA devem observar,

nomeadamente os seguintes procedimentos:
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a. Estabelecer um programa de auditoria;

b. Preparar e conduzir a auditoria;

c. Informar o auditado da realizagdo da auditoria;

d. Elaborar a proposta de relatério final da auditoria;

e. Garantir o contraditério do(s) auditado(s) permitindo que no relatério este
registe a sua ndo concordidncia com as Ndo Conformidades que foram

evidenciadas;

f. Apresentar o relatério final a Diregdo da ENB, via GAA, no prazo maximo de

oito dias;

g. Dar acompanhamento as medidas correctivas.

Artigo 112
Documentagao de Suporte

A documentacdo de suporte a utilizar é composta por um guido de auditoria onde constam

as listas de verificagdo da area a auditar.
O guido constitui um instrumento metodolégico da auditoria e tem por objetivo:
a. Fornecer o plano de realizagdo da auditoria;
b. Fornecer os documentos base para a elaboragdo da auditoria;
c. Permitir definir as constatacGes a registar no relatério de auditoria;
d. Definir os aspectos importantes a auditar;
e. Definir as ndo conformidades e oportunidades de melhoria;
f. Facilitar a divisdo e distribuicdo de tarefas entre os auditores.
O guido é constituido pelos seguintes documentos:
a. Plano da auditoria (fornecido pela ENB) e programa de auditoria;

b. Relatorio de auditoria;
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c. Listas de verificacdo pedagdgica;
d. Listas de verificagdo documental;
e. Listas de verificagdo técnica.

4. Nos processos de mera averiguagdo, a documentagdo de suporte baseia-se nos autos de
averiguaces realizados quando inquiridos os intervenientes na reclamagdo e no relatério

final.

Artigo 122
Calendarizagdo das Auditorias

As datas e locais de realizagdo das acGes de formagao a serem auditadas serdao seleccionados
aleatoriamente, de entre as constantes no planeamento de formagdo, sob proposta do GAA ou

da Diregdo.

A calendarizagdo das auditorias a realizar sera elaborada quinzenalmente, de acordo com o

planeamento de formacao.

A rececdo por parte da ENB de reclamagdo ou denincia de situagdo irregular que esteja a
decorrer no dmbito da sua formacdo externa, podera ser fator desencadeador de auditoria no

ambito de processo de mera averiguagao.

A calendarizagdo das auditorias a realizar sera confidencial e reservada exclusivamente a

Direcdo da ENB, ao GAA e a cada uma das EA.

Artigo 13¢
Preparacao e Conducdo das Auditorias

. Determinada a abertura de um processo de auditoria, devem as partes ser notificadas do inicio

by

do mesmo, com uma antecedéncia minima de dois dias, devendo ser remetida a equipa

auditora a notificagdo da confirmagdo da acgao de formagdo e respectivos anexos.
. Apos o término da auditoria a EA promove reunido de fecho com o auditado onde apresenta:

a) As constatagdes efectuadas;
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b) As conclusdes da auditoria;

c) Explica eventuais medidas correctivas impondo a sua execu¢do imediata caso se tratem

de n3o conformidades detetadas na lista de verificagdo documental.

3. Solicita ao Auditado quais as consideragfes que o mesmo quer deixar registado no relatério de
auditoria e solicita rubrica no relatério.

4. Caso exista possibilidade deixa cdpia do relatério de auditoria ao auditado.

5. A equipa auditora tem oito dias apds o término da auditoria para fazer chegar o relatério de
auditoria e respectivas listas de verificacao.

6. As listas de verificagdo apenas sao remetidas para o GAA.

Artigo 142
Principios dos Relatdrios
Os relatérios de auditoria e processos de mera averiguacdo devem respeitar os seguintes
principios:

_ a. Abrangéncia: mencionar os objetivos da auditoria, definir o seu alcance e descrever a
metodologia utilizada, bem como incluir conclusdes e expressar de forma inequivoca
uma opinido sobre as constatagGes verificadas, quer sejam negativas ou positivas e

mencionar os esforcos desenvolvidos para corrigir quaisquer deficiéncias observadas;

b. Clareza: suficientemente claros, facilmente inteligiveis, ndo conterem ambiguidades,
redigidos de forma simples e os factos serem descritos de forma exacta e l6gica, para

facilitar a sua compreensao;

c. Concisdo: concisos e ter a extensdo necessaria e suficiente para transmitir os factos

verificados e os resultados a que o auditor chegou;

d. Objetividade: imparcialidade e resultados apresentados de forma equilibrada e

apropriada, devendo evitar qualquer tendéncia para adjectivar observacdes;

e. Persuasdo: apresentar informagdo considerada suficiente para justificar a validade das

constatacdes, a razoabilidade das conclusdes e interesse das recomendagdes;
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Exatiddo: ser exatos e apresentar informagdo fiavel, devendo as suas constatacdes e

conclusdes, estarem apoiadas em evidéncias relevantes devidamente documentadas;

Tempestividade ou oportunidade: emitidos com prontiddo para que a sua informagao

possa ser utilizada tempestivamente pela Diregdo da ENB.

Artigo 1592

Relatério de Auditoria

O relatério de auditoria é o produto final do trabalho da auditoria, contendo em si os

elementos que permitam, a ENB, tomar as decisGes entendidas como necessarias.

O relatorio da auditoria deve conter a seguinte informagao:

i

Entidade onde se realiza a accdo de formacdo;

Data (s) da auditoria e identificacdo das dreas de formagdo auditadas;

Tipo de auditoria;

Ambito da auditoria;

Identificacdo dos membros da equipa auditora e dos formadores auditados;
Locais onde se realiza a auditoria;

Identificagdo dos documentos de referéncia da auditoria;

Registo das ndo conformidades detetadas;

Registo das oportunidades e melhoria e desenvolvimento das atividades

recomendadas;

Resumo e conclusdes.

O relatério da auditoria deve conter em anexo a seguinte informagao:

Lista de verificagdo pedagogica;

Lista de verificagao documental;

Lista de verificacdo técnica;

Plano de auditoria com o programa de auditoria.
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A distribuicdo do relatdrio final devera ter como destinatdrios a Dire¢do da ENB através do

GAA e os auditados.

Artigo 162
Medidas a desenvolver com ndo conformidades detetadas

Decorrente de uma auditoria onde tenham sido detetadas ndo conformidades, podem

desenvolver-se uma das seguintes medidas:
a. Medidas corretivas;
b. Abertura de processo de averiguagdes.

As medidas corretivas aplicam-se quando as ndo conformidades detetadas recaiam sobre

aspetos técnicos/e ou pedagogicos e sdo as seguintes:
a. Sessdo de aperfeicoamento na drea técnico/pedagdgica;
b. Recertificagdo obrigatéria da formagdo de formador;
¢. Formagao tutorada;

d. Frequéncia de ac¢io de formagdo continua quando as ndo conformidades visarem

apenas aspectos pedagogicos.

A abertura de processo de averiguagGes tem lugar quando as ndo conformidades detetadas

recaiam sobre aspetos éticos e/ou deontologicos do formador.

Ap0s aprovacgdo do relatdrio final pelo Presidente da ENB, a EA deve acompanhar a aplicagdo
das medidas corretivas, mediante audi¢do do auditado, verificagdo de documentagdo e demais

procedimentos complementares considerados necessarios.

Para efeitos do nimero anterior, devem ser elaborados relatérios de acompanhamento sobre

a aplicacdo das medidas corretivas constantes no relatério final.
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Artigo 172
Processo de averiguagOes

A abertura de processo de averiguagdes é deliberada pela diregdo da ENB, sob proposta do GAA, e
pode decorrer de uma auditoria, reclamag¢do ou denuncia. Este processo estd descrito no

Regulamento de Tratamento de Reclamacgdes e Denuncias.

Artigo 18¢
Prova documental

Como prova de que as auditorias foram executadas de acordo com os principios bdsicos no que
concerne a programacdo, as areas verificadas, ao trabalho realizado e as constatagdes delas

resultantes, o auditor deve documentar os factos que sejam relevantes e ainda:
a. Confirmar e apoiar as opiniGes e os relatos;
b. Tornar o processo mais transparente e eficaz;
c. Provar que aplicou os principios e os procedimentos de auditoria;
d. Facilitar a programacgao e supervisao da auditoria;

e. Enviar para a ENB as evidéncias / provas do trabalho realizado.

Artigo 192

Entrada em vigor

O presente regulamento entra em vigor no dia seguinte a aprovagao da Diregao da ENB.

Pag. 15/15 | Rev_01



