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2 DETALHAMENTO DO PROCESSO DE
CERTIFICACAO POR EXPERIENCIA

2.1 Consultar instrugdes no site

Descricao

Candidato observa as informagdes publicadas no Edital e no Regulamento, bem como os demais procedimentos contidos no
site www.certificacaocfa.org.br, para inscricdo no processo de certificacdo.

2.2 Realizar inscricao

Descricao

Candidato toma conhecimento dos pré-requisitos e preenche as informacdes solicitadas, enviando o formulario para sua
inscricdo no processo de certificacdo.

Sistema identifica, por meio do CPF, se houve participagdo do candidato em processo de certificagdo anterior na mesma
énfase com ndo aprovacdo. Neste caso, a nova inscricdo somente seré permitida se o fator gerador da nédo aprovacéo for
passivel de ser revertido, como, por exemplo, situacdo de contagem de tempo insuficiente.

Em caso de duvidas, em qualquer etapa do processo, Candidato pode consultar site www.certificacaocfa.org.br, os sites do
CFA e do CRA de sua regido ou as referidas entidades.

2.3 Enviar e-mail de confirmacao

Descricao

Sistema envia e-mail para candidato, de forma a possibilitar confirmacdo do e-mail inicialmente cadastrado.

2.4 Confirmar e-mail

Descricao

Candidato acessa sistema pelo link recebido e, assim, confirma e-mail cadastrado.

2.5 Emitir boleto bancario

Descricao

O boleto é emitido automaticamente pelo Sistema informatizado e disponibilizado ao candidato por meio eletronico.
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2.6 Pagar taxa de inscricao

Descricao

Candidato efetua pagamento da taxa de inscri¢do por meio de boleto bancério emitido pelo Sistema informatizado. O prazo
de validade para liquidagdo do boleto pelo candidato é de 30 dias.

Em caso do ndo atendimento dos pré-requisitos estabelecidos, ndo havera devolugéo do valor pago.

2.7 PROCESSAR TAXA DE INSCRICAO

Descricao

ICSS identifica o recebimento do valor da inscrigdo, dando o encaminhamento cabivel ao processo. Caso o Sistema ndo
reconheca o pagamento da taxa de inscricdo no prazo de 40 (quarenta) dias contados da emissdo do boleto, o processo de
inscricdo é cancelado. Os dados do candidato sdo armazenados para eventuais consultas futuras.

Obs.: Este subprocesso contempla as seguintes atividades

Identificar o valor da inscricao
Calcular parcela do ICSS
Transferir parcela do CFA
Alocar parcela do ICSS

2.8 Validar inscricao

Descricao

Concluida a inscricdo e o pagamento da taxa, o Sistema valida o processo e realiza a inscricdo do candidato.

Apds a confirmacdo do pagamento, o Sistema envia comunicado ao endereco eletronico informado pelo candidato,
repassando novas orientagdes e liberando o uso do Sistema.

Em caso de uma segunda inscricdo na mesma énfase, o histérico estara disponivel para consulta da Banca Examinadora.

2.9 Encaminhar dossié

Descricao

Apds receber aviso de que sua inscricdo foi processada, candidato preenche os formularios e anexa os documentos em "PDF”
para anélise, por meio do site www.certificacaocfa.org.br, com uso da chave (CPF) e senha cadastradas. Candidato tera um
prazo de 90 dias para cumprir esta etapa, caso contrario sera necessario fazer nova inscricdo na énfase desejada.

Candidato confirma que cumpre as condi¢des necessarias para participar do processo de certificagdo, observando que os
documentos apresentados devem se referir as atividades realizadas no periodo de 5 (cinco) anos imediatamente anteriores a
data de inscrigéo.

O sistema ird sortear aleatoriamente 3 (trés) membros da Banca, sendo que um destes sera escolhido como Relator.
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2.10 Analisar dossié 1

Descricao

Relator registra se aceita ou recusa fazer a avaliagdo do candidato. A recusa somente deve acontecer quando o Relator
reconhecer conflito de interesses decorrente de relagdo pessoal ou profissional com o candidato ou por outros motivos de
forca maior. Neste caso, o Sistema indicara outro Relator.

No caso de haver previsdo do seu afastamento, Relator deve solicitar ao Gestor de Processo que providencie sua suspensdo
temporaria no sistema.

Relator, caso aceite fazer a avaliagdo, analisa dossié, observando a pertinéncia de seu conteudo e a suficiéncia dos
documentos e informacdes apresentados, atento a verificacdo do atendimento aos requisitos estabelecidos no Edital e no
Regulamento, inclusive no que se refere a comprovagao de sua adimpléncia junto ao CRA.

Relator pode indicar resultado de sua avaliagdo no Sistema ou, caso julgue necessario e conveniente, solicitar novos
documentos/informagdes ao candidato, reabrindo o processo quantas vezes forem necessarias.

2.11 Necessidade de complementar documentos/ informagoes

Descricao
A analise do Dossié, pelo Relator, pode indicar as seguintes situagdes:
a) Solicitar novas informacoes;

b) Indicar resultado da Avaliagao.

Alternativas

Sim ou Ndo.

2.12 Solicitar novos documentos/ informacgoes

Descricao

Relator, caso necessario, solicita novos documentos/informacbes ao candidato, de forma a dirimir possiveis duvidas ou
complementar o dossié.

2.13 Verificar comentarios

Descricao

Candidato verifica os comentarios e providencia documentos/ informacdes complementares.
Em caso de duvidas, Candidato pode consultar site www.certificacaocfa.org.br, os sites do CFA e do CRA de sua regido ou as
referidas entidades diretamente.
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2.14 Reencaminhar dossié

Descricao

Candidato atualiza documentos/informacdes complementares, de forma a atender as solicitagdes do relator.

No caso de o candidato ndo atender ao pedido de informagdes/revisdo de documentos em um prazo de até 4 (quatro)
meses, a partir da solicitagdo do relator, seu processo de certificacdo é arquivado.

Eventual nova inscricdo, na modalidade Certificacdo por Experiéncia, somente serd possivel caso a mesma ainda esteja
vigente. Caso tenha sido encerrado o periodo de inscri¢des para Certificagdo por Experiéncia, ficara facultada ao candidato a
opgdo de inscrever-se na modalidade Certificagdo por Prova, também arcando com o pagamento de nova taxa de inscrigéo.

2.15 Indicar resultado da avaliagao 1

Descricao

Relator registra no Sistema o resultado de sua andlise a respeito do material, que serd automaticamente enderecado ao
Primeiro Avaliador.

Resultado da avaliacdo pode ser APROVACAQ, quando todos os requisitos foram atendidos; NAO APROVACAO, quando nao
existirem davidas de que o candidato ndo atende as exigéncias estabelecidas no processo de certificagdo por experiéncia ou
SOLICITACAO DE ENTREVISTA, quando existirem duvidas que somente possam ser esclarecidas por meio de contato direto
com o candidato.

Relator registra, em campo obrigatério, motivos que fundamentam solicitacdo de entrevista ou ndo aprovacdo. As
fundamentacées sobre a ndo aprovacdo sdo repassadas, ao final do processo, ao candidato pelo Sistema e as
fundamentagdes da solicitacdo de entrevista auxiliardo os entrevistadores.

2.16 Analisar dossié 2

Descricao

Primeiro Avaliador registra se aceita ou recusa fazer a avaliagdo do candidato. A recusa somente deve acontecer quando o
Avaliador reconhecer conflito de interesses, decorrente de relacdo pessoal ou profissional com o candidato ou por outros
motivos de for¢a maior. Neste caso, o Sistema sorteara outro Avaliador.

No caso de haver previsdo do seu afastamento, Avaliador deve solicitar ao Gestor de Processo que providencie sua
suspensdo temporaria no sistema.

Primeiro Avaliador, caso aceite fazer a avaliagdo, analisa dossié, observando a pertinéncia de seu conteldo e a suficiéncia dos
documentos e informagdes apresentados, atento a verificagdo do atendimento aos requisitos estabelecidos no Edital e no
Regulamento, inclusive no que se refere a comprovacdo de sua adimpléncia junto ao CRA.

Primeiro Avaliador considera também os registros efetuados pelo Relator para a conclusdo de seu parecer.

Primeiro Avaliador pode indicar o resultado final de sua avaliagdo no Sistema ou, caso julgue necessario e conveniente,
solicitar ao Candidato, por intermédio do Relator, novos documentos/informacdes.

2.17 Necessidade de complementar documentos/informagoes

Alternativas

Sim ou Ndo.
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2.18 Indicar resultado da avaliagao 2

Descricao

Primeiro Avaliador registra no Sistema o resultado de sua andlise a respeito do material, que serd automaticamente
enderecado ao Segundo Avaliador, também para sua analise. Resultado da avaliagdo pode ser APROVACAO, quando todos
os requisitos foram atendidos; NAO APROVACAO, quando ndo existirem dividas de que o candidato ndo atende as
exigéncias estabelecidas no processo de certificacio por experiéncia ou SOLICITACAO DE ENTREVISTA, quando existirem
davidas que somente possam ser esclarecidas por meio de contato direto com o candidato.

Primeiro Avaliador registra, em campo obrigatério, motivos que fundamentam solicitacdo de entrevista ou ndo aprovacédo. As
fundamentacdes sobre a ndo aprovacdo sdo repassadas ao candidato pelo Sistema ao final do processo e as
fundamentagdes da solicitacdo de entrevista auxiliardo os entrevistadores.

2.19 Analisar dossié 3

Descricao

Segundo Avaliador registra se aceita ou recusa fazer a avaliacdo do candidato. A recusa somente deve acontecer quando o
Avaliador reconhecer conflito de interesses, decorrente de relacdo pessoal ou profissional com o candidato ou por outros
motivos de forca maior. Neste caso, o Sistema indicara outro Avaliador.

No caso de haver previsdo do seu afastamento, Avaliador deve solicitar ao Gestor de Processo que providencie sua
suspensdo temporaria no sistema.

Segundo Avaliador, caso aceite fazer a avaliacdo, analisa dossié, observando a pertinéncia de seu contetdo e a suficiéncia
dos documentos e informacgdes apresentados, atento a verificagdo do atendimento aos requisitos estabelecidos no Edital e
no Regulamento, inclusive no que se refere a comprovacdo de sua adimpléncia junto ao CRA.

Segundo Avaliador considera também os registros efetuados pelo Relator e pelo Primeiro Avaliador para a conclusdo de seu
parecer.

Segundo Avaliador pode indicar o resultado final de sua avaliacdo no Sistema ou, caso julgue necessario e conveniente,
solicitar ao Candidato, por intermédio do Relator, novos documentos/informacées.

2.20 Necessidade de complementar documentos/informagoes

Alternativas
Sim ou Ndo.
2.21 Indicar resultado da avaliacao 3

Descricdo

Segundo Avaliador registra no Sistema o resultado de sua andlise a respeito do material, que serd automaticamente
enderecado para consolidacdo do Relator. Resultado da avaliacio pode ser APROVACAQ, quando todos os requisitos foram
atendidos; NAO APROVACAO, quando nio existirem duvidas de que o candidato ndo atende as exigéncias estabelecidas no
processo de certificacdo por experiéncia ou SOLICITACAO DE ENTREVISTA, quando existirem duvidas que somente possam
ser esclarecidas por meio de contato direto com o candidato.

Segundo Avaliador registra, em campo obrigatério, motivos que fundamentam solicitacdo de entrevista ou ndo aprovacao.
As fundamentacOes sobre a ndo aprovacdo sdo repassadas ao candidato pelo Sistema ao final do processo e as
fundamentacdes da solicitacdo de entrevista auxiliardo os entrevistadores.
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2.22 Consolidar parecer dos avaliadores

Descricao

Relator recebe a consolidagdo prévia do resultado obtido a partir da ponderacdo dos 3 (trés) pareceres, via Sistema.

Como padrao, o Sistema indica como resultado a alternativa (aprovacdo, ndo aprovacdo ou entrevista) que receber 2 (dois)
votos. Quando ndo houver coincidéncia de votos, a indicacdo sera a entrevista.

Relator confirma encaminhamento apontado pelo Sistema ou indica resultado diferente, a partir do conjunto de
informacdes, andlises e posicionamentos registrados.

2.23 Decisao da Banca Examinadora

Descricao

1 - Concluséo do Relator, observados os pareceres dos Avaliadores, podera indicar uma das seguintes situagdes:
a) Aprovacao ou Nao Aprovacao;

b) Solicitagdo de Entrevista.

Alternativas

Aprovacdo/Ndo Aprovacdo ou Entrevista.

2.24 Registrar aprovacao ou nao aprovacao

Descricao

Relator registra no Sistema a aprovacdo ou a ndo aprovacdo do candidato. Sistema encaminha posteriormente essa
informacdo ao CFA para providenciar a emissao do certificado.

2.25 Registrar Solicitacdao de Entrevista

Descricao

Relator registra no Sistema solicitacdo de entrevista, cujas providéncias ficardo a cargo do CFA.

2.26 PROVIDENCIAR ENTREVISTA

Descricao

Gestor de Processo seleciona no minimo 2 (dois) entrevistadores, sendo que pelo menos 1 (um) destes deve ser o Relator do
processo. Deve participar também da entrevista pelo menos 1 (um) membro do Comité Coordenador.

Gestor de Processo agenda, com os entrevistadores e com o candidato, realizacdo de entrevista, a ser efetuada
pessoalmente, por audio ou video conferéncia. Para maior seguranga e confiabilidade, as entrevistas poderdo vir a ser
gravadas e guardadas por tempo que venha a ser determinado pelo Comité Coordenador.

Apds executada entrevista, Gestor de Processo transcreve a ata da reunido para formulario do Sistema, com informages
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sobre: data, nome, condigdo dos participantes, horario de inicio/fim, indicagdo da modalidade da reunido (presencial, por
audio ou video conferéncia) e parecer conclusivo devidamente fundamentado, a partir de entendimento entre os
entrevistadores.

Os candidatos reprovados na entrevista ndo terdo direito a apresentacgdo de recurso.
OBS.: Esta atividade se constitui em um subprocesso, com as seguintes subatividades:
Providenciar infraestrutura
Realizar entrevista
Transcrever Ata para o Sistema
2.27 Processar resultado

Descricao

Sistema apura o resultado do processo de certificacdo. Em caso de aprovacdo, Sistema informa o resultado ao Candidato e
ao CFA, via e-mail, para providéncias relativas a emissdo e remessa do certificado. Em caso de ndo aprovacéo, Sistema envia
informacdo ao CFA, que providenciara posterior comunicacdo ao candidato.

2.28 Resultado do processamento
Alternativas

Aprovacdo ou Ndo Aprovacdo.

2.29 Comunicar resultado 1 (ndo aprovacgao)

Descricao

Sistema comunica resultado de ndo aprovacdo no processo de certificagdo, utilizando-se do e-mail previamente cadastrado
pelo Candidato.

2.30 Comunicar resultado 2 (aprovacao)

Descricao

Sistema comunica resultado de aprovacdo no processo de certificagdo, utilizando-se do e-mail previamente cadastrado pelo
Candidato.

Sistema comunica aprovagdo também ao CFA, para providéncias de emissdo do certificado.

2.31Providenciar emissao de certificado

Descricao

CFA providencia a emissdo de certificado e o encaminha para o endereco do candidato.

11
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2.32 Receber resultado

Descricao

Candidato recebe resultado de seu processo de certificacdo por e-mail (aprovagdo ou nao).

Caso nédo tenha obtido éxito, pode optar por apresentar ou nao recurso ao CFA, observando que ndo cabe solicitacdo de
recurso, nos seguintes casos:

- Ter participado de entrevista no referido processo de Certificacdo Profissional por Experiéncia; ou
- Ter apresentado recurso anterior nesta mesma énfase.
Caso opte por ndo apresentar recurso, o candidato pode:

- Efetuar nova inscricdo na modalidade Experiéncia, na mesma énfase, caso ainda vigente e desde que néo tenha tido seu
recurso examinado e considerado improcedente pela Banca Examinadora Especial;

- Inscrever-se na modalidade Certificagdo por Prova

OBS.: O resultado da avaliagdo da Banca Examinadora sera divulgado no prazo de até 60 (sessenta) dias contados da data da
juntada de todos os documentos e/ou realizacdo de entrevista, de acordo com o Regulamento.

Em caso de solicitagdo de recurso, o CFA decide de forma conclusiva no prazo de até 30 (trinta) dias contados do seu
recebimento formal.

2.33 Decisdo quanto ao recurso

ALTERNATIVAS

Recorre ou Nao recorre.

2.34 Apresentar recurso

Descricao

Os Candidatos ndo aprovados pela Banca Examinadora podem apresentar um Unico recurso e somente poderdo fazé-lo até
15 (quinze) dias corridos ap6s o recebimento da mensagem de ndo aprovacédo, devendo apresentar as razdes e fundamentos
que justifiquem a revisdo do resultado divulgado.

O Candidato deve encaminhar o recurso conforme orientagdes do site www.certificacaocfa.org.br, mencionando nome, cpf,
énfase de referéncia e breve justificativa para solicitacdo e acolhimento do recurso, anexando a mensagem, eventuais
documentos que possam contribuir para a melhor anélise a respeito da matéria.

2.35 PROCESSAR RECURSO

Descricdo

Gestor de Processo acolhe a solicitagdo de recurso devidamente fundamentado, observando se o candidato cumpre os
requisitos necessarios para tal. Caso positivo, Gestor de Processo avalia, preliminarmente, a procedéncia das razdes
apresentadas pelo candidato. Para tanto, o Gestor de Processo deve ficar atento a chegada dessas mensagens.

Gestor de Processo deve observar, também, na ocasido, se o candidato poderia ser certificado em inscricdo futura. Neste
caso, seria recomendavel aguardar este periodo, pois, uma vez indeferido o seu pedido de recurso, ndo mais podera se
inscrever na mesma énfase, na modalidade experiéncia.

Gestor de Processo registra no Sistema, dentro do prazo de 15 (quinze) dias, ingresso do Recurso. N&o havendo esta
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indicacdo, Sistema, no 20° (vigésimo) dia, automaticamente altera o status do candidato de “ndo aprovado aguardando
recurso” para “ndo aprovado”, observando que na hipdtese de o Gestor de Processo perder o prazo de registro no Sistema,
ele, utilizando sua chave/senha, pode alterar o status do Candidato no Sistema, de “ndo aprovado” para “aprovado” ou “ndo
aprovado, com recurso examinado”, gerando relatério de excegéo.

Caso as argumentacdes sejam consistentes, o Gestor de Processo encaminha o recurso para anélise. Caso negativo devolve a
documentacdo ao candidato.

Gestor de Processo promove formagdo de Banca Examinadora Especial para anlise do material apresentado, a ser composta
por nimero impar de participantes (minimo de 3), sendo que pelo menos 1 (um) seja componente da Banca Examinadora da
primeira fase - preferencialmente seu Relator - e 1 (um) seja membro do Comité Coordenador.

Atencdo especial deve ser dada a indicacdo dos membros da Banca Examinadora Especial, de modo a também evitar a
ocorréncia de conflito de interesses nesse colegiado.

Gestor de Processo cadastra os integrantes da Banca Examinadora Especial no Sistema, tornando disponivel o acesso para
consultar os registros e a documentacao do candidato.

Gestor de Processo disponibiliza por e-mail aos membros da Banca Examinadora Especial as informagdes sobre o Candidato,
o dossié e o posicionamento da banca original.

Gestor de Processo solicita que membros da Banca Examinadora Especial registrem seus pareceres, pedindo ao membro
participante do Comité Coordenador que elabore parecer final.

Cada membro da Banca Examinadora Especial pode registrar sua anélise e conclusdo da forma que considerar mais
conveniente, desde que viavel para a consecugdo dos objetivos do processo.

Gestor do Processo transcreve o resultado da anélise dos recursos para formulario do Sistema, que conterd, necessariamente,
nome dos participantes da Banca Especial que atuaram naquele caso, posicionamento individual com breve justificativa e
concluséo a respeito do atendimento ou nédo do recurso.

Gestor do Processo providencia encaminhamento de mensagem para e-mail previamente cadastrado pelo candidato,
informando-o do resultado do recurso.

Obs. Esta atividade se constitui em um subprocesso, com as seguintes subatividades:
Acolher recurso
Analisar previamente recurso
Ativar Banca Examinadora Especial
Analisar justificativas

Emitir parecer
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