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Este documento tem como objetivo apoiar as entidades formadoras registadas na plataforma eletrónica da 

Certificação de Entidades formadoras gerida pela Direção-Geral do Emprego e das Relações do Trabalho 

(DGERT), na utilização da Funcionalidade de Manutenção da Certificação. 

O Manual do Utilizador da Plataforma da Certificação (versão 3.12) encontra-se atualmente em processo de 

atualização. Uma vez concluído o mesmo, o conteúdo deste documento será integrado nesse Manual. 

Este documento é da responsabilidade da Direção de Serviços de Qualidade e Acreditação (DSQA) e encontra-

se disponível na página eletrónica http://certifica.dgert.msess.pt 

 

Se possível, por uma questão ambiental, evite imprimir o documento. 

 

 

 

APOIO  

Para informação sobre o processo de auditorias de manutenção, consultar: 

 Manutenção da certificação – linhas de orientação (disponível em http://certifica.dgert.msess.pt) 

 

Para esclarecimentos sobre este documento: 

 21 5953521 / 21 5953526 (secretariado DSQA) 

 Correio eletrónico – certifica@dgert.msess.pt 

 

 

 

 

 

 

http://certifica.dgert.msess.pt/
http://certifica.dgert.msess.pt/
mailto:certifica@dgert.msess.pt
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A funcionalidade de manutenção da certificação 

 

Processo técnico 

Uma vez obtida a certificação, a entidade formadora é sujeita, regularmente, a uma avaliação da sua manutenção. 

Este processo é assegurado pela DGERT através da realização de auditorias ou da avaliação do desempenho da 

entidade formadora com base em indicadores. 

Para informações técnicas sobre o processo de manutenção, consultar o documento  

 Manutenção da certificação – linhas de orientação (disponível em http://certifica.dgert.msess.pt) 

 

Processo eletrónico 

Os processos de manutenção da certificação são iniciados na plataforma eletrónica por iniciativa da DSQA, 

sendo a entidade formadora certificada notificada através de mensagem no endereço de correio eletrónico que 

indicou no seu registo. 

A funcionalidade Manutenção da Certificação apenas é possível a entidades já certificadas e pode ser acedida 

através do menu com essa designação. 

 

Neste menu, a entidade pode: 

 Consultar o estado do processo de manutenção 

 Submeter elementos para avaliação documental 

 Responder a pareceres em audiência prévia 

 Submeter informação de regularização de incumprimentos 
 

 

 

 

Em diversas fases do processo, a entidade é notificada através de mensagem automática para o endereço de 

correio eletrónico indicado no seu registo. 

  

http://certifica.dgert.msess.pt/
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Início do processo eletrónico  

Os processos de manutenção iniciados pela DSQA podem ser das seguintes tipologias: 

 Avaliação documental 

 Auditoria de manutenção 

 Caducidade da certificação 

 Outras situações específicas 
 

A tipologia mais comum respeita ao Processo de Auditoria de Manutenção, pelo que a ilustração 

do fluxo do processo e das funcionalidades disponível neste documento, baseia-se neste processo.  

Os processos iniciados nas outras tipologias seguem fluxos idênticos e permitem a utilização das mesmas 

funcionalidades. 

 

Consulta do estado do processo  

 Aceder ao menu: 

 Manutenção da certificação 

- Consultar estado dos processos  

 Na linha dos processos em cada estado, clicar na função “Ver” para aceder  
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 Selecionar o processo que pretende visualizar e clicar duas vezes ou clicar na função “Vista” 

 Para voltar à lista de processos, clicar na função “Vista” 

 

 

 

 

 

 

 

 Para consultar a informação dos separadores disponíveis em cada estado do processo, clicar no mesmo 

Exemplo 1 
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Exemplo 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Resposta a parecer em audiência prévia  

 Só é possível usar esta funcionalidade quando o pedido se encontra no estado “Processo em audiência prévia” 

 

 Aceder ao formulário  

Selecionar o menu: 

 Resposta a pareceres em audiência prévia 

- Resposta em preenchimento 

 

 Preencher o formulário  

 Preencher o quadro de enquadramento da resposta e anexar os documentos pretendidos 

 

 Submeter a resposta 

 Confirmar se foram inseridas todas as informações e documentos pretendidos 

 Assinalar a caixa  Preenchimento concluído e “Gravar” para submeter a resposta 
 

 

XXXXXX 
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Caso grave o formulário sem assinalar a caixa  Preenchimento concluído, a resposta mantém-se no estado de 

“Resposta em preenchimento”. Para retomar o preenchimento ou submeter o formulário, deve aceder ao 

submenu Consultar resposta a parecer em audiência prévia e clicar duas vezes na linha pretendida. 

 

Após a submissão da resposta, a entidade receberá, no e-mail indicado nos 

contactos, a confirmação do envio da mesma. 
 

 

 Consultar a resposta submetida 

Selecionar o menu: 

 Resposta a pareceres em audiência prévia 

- Consultar resposta a parecer em audiência prévia 

 Clicar duas vezes na linha pretendida ou na função “Vista” 

 Para voltar à lista de respostas, clicar na função “Vista” 
 

 

 

Notificação automática 
por e-mail 

 

XXXXXX 
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Resposta a processo em regularização de incumprimento 

 Só é possível usar esta funcionalidade quando o pedido se encontra no estado “Processo em regularização de 

incumprimento 

 

 Aceder ao formulário  

Selecionar o menu: 

 Regularização de incumprimentos 

- Resposta em preenchimento 

 

 Preencher o formulário  

 Preencher o quadro de enquadramento da resposta e anexar os documentos pretendidos 

 

 Submeter a resposta 

 Confirmar se foram inseridas todas as informações e documentos pretendidos 

 Assinalar a caixa  Preenchimento concluído e “Gravar” para submeter a resposta 
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Caso grave o formulário sem assinalar a caixa  Preenchimento concluído, a resposta mantém-se no estado de 

“Resposta em preenchimento”. Para retomar o preenchimento ou submeter o formulário, deve aceder ao 

submenu Consultar resposta de regularização de incumprimentos e clicar duas vezes na linha pretendida. 

 

Após a submissão da resposta, a entidade receberá, no e-mail indicado nos 

contactos, a confirmação do envio da mesma. 
 

 

 Consultar a resposta submetida 

Selecionar o menu: 

 Regularização de incumprimentos 

- Consultar resposta de regularização de incumprimentos 

 Clicar duas vezes na linha pretendida ou na função “Vista” 

 Para voltar à lista de respostas, clicar na função “Vista” 

 

Todos os pareceres técnicos emitidos pela DSQA podem ser consultados no menu Os meus documentos 
 

  

Notificação automática 
por e-mail 
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FLUXO E ESTADOS DO PROCESSO DE AUDITORIA DE MANUTENÇÃO 

 
AÇÃO DA DSQA  

Inicia processo de auditoria de manutenção na plataforma 

Estado  

PROCESSO DE AUDITORIA EM 

PAGAMENTO  

 

 
AÇÃO DA ENTIDADE  

Paga a taxa no prazo indicado e envia comprovativo Não paga a taxa no prazo indicado 

 

 

Estado 

PROCESSO DE AUDITORIA EM AVALIAÇÃO 

Estado 

PROCESSO EM AUDIÊNCIA PRÉVIA 

 

 

 
AÇÃO DA DSQA  

Após a realização da auditoria, emite parecer de 

manutenção da certificação  

Estado 
PROCESSO CONCLUIDO 

Após a realização da auditoria, emite proposta de revogação 

da certificação 

 

 

 

 

Estado 

PROCESSO EM AUDIÊNCIA PRÉVIA 
  

 

 

 

 
AÇÃO DA ENTIDADE  

Consulta parecer emitido no menu Os meus documentos 

 

Responde a parecer em audiência prévia e solicita ou não 

prazo de regularização de incumprimento 
Não responde ao parecer em audiência prévia 

 

 

 

 

 

ACÇÃO DA DSQA 

 

Efetua análise técnica da resposta e decide sobre eventual 

prazo de regularização 

Emite decisão de revogação da certificação 

Entidade consulta decisão no menu Os meus documentos 
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Se não for concedido prazo de regularização 
Estado 

PROCESSO CONCLUÍDO 

Se for concedido prazo de regularização 
PROCESSO EM REGULARIZAÇÃO DE 

INCUMPRIMENTOS 

 

 

 

ACÇÃO DA ENTIDADE  

Submete informação de regularização de incumprimentos no 

prazo definido 

 

Não submete informação de regularização de 

incumprimentos no prazo definido 

 

 

ACÇÃO DA DSQA  

Efetua análise técnica da resposta e emite decisão final  

Entidade consulta decisão no menu Os meus documentos 

Emite decisão final  

Entidade consulta decisão no menu Os meus documentos 

 

 

Estado 

PROCESSO CONCLUÍDO 

 

 


