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Este documento tem como objetivo apoiar as entidades formadoras registadas na plataforma eletrénica da
Certificagao de Entidades formadoras gerida pela Diregao-Geral do Emprego e das Relagdes do Trabalho

(DGERT), na utilizagdo da Funcionalidade de Manutencdo da Certificacdo.

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

atualizagdo. Uma vez concluido o mesmo, o contelido deste documento sera integrado nesse Manual.

Este documento é da responsabilidade da Direcao de Servigos de Qualidade e Acreditacao (DSQA) e encontra-

se disponivel na pagina eletrénica http:/certifica.dgert.msess.pt

Se possivel, por uma questdo ambiental, evite imprimir o documento.

APOIO
Para informacao sobre o processo de auditorias de manutengao, consultar:

Manutencdo da certificagdo — linhas de orientagdo (disponivel em http://certifica.dgert.msess.pt)

Para esclarecimentos sobre este documento:
@ 21 5953521 /21 5953526 (secretariado DSQA)

‘% Correio eletrénico — certifica@dgert.msess.pt
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A funcionalidade de manutencao da certificacao

Processo técnico

Uma vez obtida a certificagao, a entidade formadora é sujeita, regularmente, a uma avaliagao da sua manutengao.
Este processo é assegurado pela DGERT através da realizagao de auditorias ou da avaliagio do desempenho da

entidade formadora com base em indicadores.
Para informagoes técnicas sobre o processo de manutengao, consultar o documento

Manutencdo da certificagdo — linhas de orientagdo (disponivel em http://certifica.dgert.msess.pt)

Processo eletronico

Os processos de manutengao da certificagao sao iniciados na plataforma eletrénica por iniciativa da DSQA,
sendo a entidade formadora certificada notificada através de mensagem no enderego de correio eletrénico que

indicou no seu registo.

A funcionalidade Manutengdo da Certificagdo apenas é possivel a entidades ja certificadas e pode ser acedida

através do menu com essa designacao.

51 MH"UtE"EﬁD da Neste menu, a entidade pode:
certificacao

Consultar estado do Consultar o estado do processo de manutengao

processo Submeter elementos para avaliagio documental

Resposta a processo Responder a pareceres em audiéncia prévia

avaliacdo documental

EEEE

Submeter informagio de regularizagao de incumprimentos
Resposta a parecer em
audiéncia previa
Regularizacao de
incumprimentos

Em diversas fases do processo, a entidade é notificada através de mensagem automatica para o enderego de
correio eletrénico indicado no seu registo.
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Inicio do processo eletrénico

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

Avaliagao documental
Auditoria de manutengao

Caducidade da certificagao

V2 2\ %

Outras situagdes especificas

A tipologia mais comum respeita ao Processo de Auditoria de Manutencao, pelo que a ilustracdo
do fluxo do processo e das funcionalidades disponivel neste documento, baseia-se neste processo.

Os processos iniciados nas outras tipologias seguem fluxos idénticos e permitem a utilizagdo das mesmas
funcionalidades.

Consulta do estado do processo
Aceder ao menu:
[El Manutencao da certificaciao

- Consultar estado dos processos

Na linha dos processos em cada estado, clicar na fungao “Ver” para aceder

Area reservada entidade formadora

0s meus dados

=

‘ Estado dos processos de manutengio

=

Pedido de certificacao

(Nacionais) Estado Nimero Pedidos Visualizar

a Alteragio de dados do Processo concluido 4 ver

edido de certificacio
Nacionais)

=

Resposta a parecer em
audiéncia prévia
(nacionais

Pedido de alargamento
de areas de educacdo e
formagao (Nacionais)

=

Pedido de transmissao
da certificacdo
(Nacionais)

o]

=

Desisténcia de pedidos

Consultar dados da
certificacao

=

=

Manutencgo da
certificacao

Consultar estado do
processo

Resposta a processo
avaliacdo documental

Resposta a parecer em
audiéncia previa

Regularizacio de
incumprim entos

0s meus documentos

=
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Selecionar o processo que pretende visualizar e clicar duas vezes ou clicar na fungao “Vista”

Para voltar a lista de processos, clicar na fungao “Vista”

Processos concluidos ‘

Q Pesquisar | 2 imprimir | =) Vista | 5 Historico | {3 Refrescar

000021 C3209
000032 C3209
000033 C3209
000034 C3209

Entidade teste
Entidade teste
Entidade teste
Entidade teste

2015
2015
2015
20154

Para consultar a informagdo dos separadores disponiveis em cada estado do processo, clicar no mesmo

Exemplo |

DSQA

Processos em audiéncia prévia

Q, Pesquisar || 2 Imprimir | [2) vista | 2 Historico

Dencminacdo socia

M° Processo C3209 MIPC XXXXXX

Data da audiéncia prévia *

(3]

Gestor processo *

Observactes para audiéncia prévia: (*)

Com prazo de regularizacio
Final

Tipologia processo || Auditoria de manutencdo | Audiéncia prévia

{3 Refrescar

Seleccione...

Tipo de decisdo * Retornar a Processos em pagamento

Ocomréncias
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Exemplo 2

Processos concluidos

Q Pesquisar | 2 Imprimir | [2) V’lstal % Historico | £ Refrescar

Denominacao socia

IN® Processo MIPC XXXXXX Seleccione...

Tipologia processo || Auditoria de manutencdo | Audiéncia prévia | Ocorréncias

Data efetiva da auditoria *

Acdo* Audiéncia prévia
Manutencio da certificacio
Auditor responsavel *

Resposta a parecer em audiéncia prévia

So é possivel usar esta funcionalidade quando o pedido se encontra no estado “Processo em audiéncia prévia”

Aceder ao formulario

Selecionar o menu:

[E Resposta a pareceres em audiéncia prévia

- Resposta em preenchimento

Preencher o formulario

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

Submeter a resposta

Confirmar se foram inseridas todas as informagées e documentos pretendidos

Assinalar a caixa M Preenchimento concluido e “Gravar” para submeter a resposta
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| Respostas em preenchimento |

Denominacio social

Enquadramento da resposta

Descricdo da resposta e submissao de novas evidéncias, caso aplicavel *

Seleccione [ para ypinag 08 documentos
[ Documentois)

> MNome Documentt EXEMPLO Recurses humanos

Ficheiro CifakepathiFicheiro teste.pdf

«| Precnchimento concluido

[ Nowo || +[2) Editar | [ Gravar | [ Eliminar | Q Pesquisar | & imprimir | [2) \ﬂstal

N° Processo NI XXXXXX
Pedido - 000034

Em resposta 3 proposta de revogacdo da cerificacio, na sequéncia de auditoria...

1| Historico ||

* Refrescar

Caso grave o formuldrio sem assinalar a caixa M Preenchimento concluido, a resposta mantém-se no estado de

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

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

Apds a submissdo da resposta, a entidade receberi, no e-mail indicado nos

contactos, a confirmac¢ido do envio da mesma.

Consultar a resposta submetida

Selecionar o menu:
[E Resposta a pareceres em audiéncia prévia
-  Consultar resposta a parecer em audiéncia prévia
Clicar duas vezes na linha pretendida ou na fungao “Vista”

Para voltar a lista de respostas, clicar na fungiao “Vista”

DSQA

Notificagao automatica
por e-mail
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Resposta a processo em regularizacdo de incumprimento

S6 é possivel usar esta funcionalidade quando o pedido se encontra no estado “Processo em regularizagdo de
incumprimento

Aceder ao formulario

Selecionar o menu:
[E  Regularizagio de incumprimentos

-~ Resposta em preenchimento

Preencher o formulario

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

Submeter a resposta

Confirmar se foram inseridas todas as informagoes e documentos pretendidos

Assinalar a caixa ¥ Preenchimento concluido e “Gravar” para submeter a resposta

| Respostas em preenchimento |

[ Novo || +[=) Editar | [£] Gravar | [ Eliminar | Q Pesquisar | & imprimir | [2) \nstal | Historico |

Denominacio social

N® Processo NIPC XXXXXX
Pedido - 000034

Enguadramento da resposta

Informacae sobre regularizacdo de incumprimentos *
Apresentacdo de novas evidéncias para regularizar o incumprimento de requisitos... TESTE

Seleccione [ para uplpad de documentos
[ Decumento(s)

> Mome Documentd EXEMPLO Movas instalagbes

Ficheiro Cifakepath\Ficheiro teste. pdf

«| Freenchimento concluido
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Caso grave o formuldrio sem assinalar a caixa [ Preenchimento concluido, a resposta mantém-se no estado de

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

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

Apos a submissio da resposta, a entidade recebera, no e-mail indicado nos

contactos, a confirmac¢io do envio da mesma.

Consultar a resposta submetida

Selecionar o menu:

El  Regularizagio de incumprimentos
-  Consultar resposta de regularizagao de incumprimentos
Clicar duas vezes na linha pretendida ou na fungao “Vista”

Para voltar a lista de respostas, clicar na fungao “Vista”

Notificagdo automatica

por e-mail

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

= 0s meus dados

2 Pedido de certificacio
(Nacienais)

B Alteracdo de dados do
edido de certificacio
Nacionais)

@ Resposta a parecer em
audiéncia prévia
(nacionaisﬁ

E

Pedido de alar&]amento
de areas de educagio e
formacgio (Nacionais)

Pedido de transmissio
da certificagao
(Nacionais)

E

E

Desisténcia de pedidos

=

Consultar dados da
certificacao

E

Manutencdo da
certificacdo

0s meus documentos

Documentagao

Todos os documentos relacionados com o processo de certificagdo passam a ser disponibilizados de forma eletrdnica neste menu.
Sermnpre que for disponibiizado um novo documento, a entidade recebe uma notficacio no endereco de correio eletrdnico indicados nos Meus dados.

Pode consultar, imprimir ou guardar os ficheiros.

Q, Pesquisar | & imprimir | [2) Vista | & Refrescar

Parecertécnico TESTE
Decisdo final TESTE

2015-07-24
2015-07-24
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FLUXO E ESTADOS DO PROCESSO DE AUDITORIA DE MANUTENCAO

ACAO DA DSQA

Inicia processo de auditoria de manutengao na plataforma

ACAO DA ENTIDADE

Paga a taxa no prazo indicado e envia comprovativo

Estado
PROCESSO DE AUDITORIA EM AVALIACAO

ACAO DA DSQA
ApOs a realizagao da auditoria, emite parecer de

manutencgao da certificagdo

ApOs a realizagdo da auditoria, emite proposta de revogagao

da certificagdo

Estado
PROCESSO EM AUDIENCIA PREVIA

ACAO DA ENTIDADE

Estado
PROCESSO DE AUDITORIA EM
PAGAMENTO

Nao paga a taxa no prazo indicado

Estado . i
PROCESSO EM AUDIENCIA PREVIA

Estado
PROCESSO CONCLUIDO

Consulta parecer emitido no menu Os meus documentos

Responde a parecer em audiéncia prévia e solicita ou ndo

prazo de regularizagao de incumprimento

ACCAO DA DSQA
Efetua analise técnica da resposta e decide sobre eventual

prazo de regularizagao

DSQA

Nao responde ao parecer em audiéncia prévia

Emite decisao de revogagao da certificagdo

Entidade consulta decisio no menu Os meus documentos



Se ndo for concedido prazo de regularizagdo

Se for concedido prazo de regularizagdo _
PROCESSO EM REGULARIZACAO DE
INCUMPRIMENTOS

ACCAO DA ENTIDADE
Submete informagao de regularizagao de incumprimentos no

prazo definido

ACCAO DA DSQA
Efetua analise técnica da resposta e emite decisao final

Entidade consulta decisio no menu Os meus documentos
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Estado
PROCESSO CONCLUIDO

Nao submete informagao de regularizagao de

incumprimentos no prazo definido

Emite decisao final

Entidade consulta decisio no menu Os meus documentos

Estado
PROCESSO CONCLUIDO
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