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Este documento tem como objetivo orientar as entidades formadoras certificadas pela Diregao-Geral do

Emprego e das Relagoes do Trabalho (DGERT) no Processo de manutencao da certificacao.

O Guia de Apoio do Sistema de Certificagio de Entidades Formadoras (versao 2.1 1) encontra-se atualmente
em processo de atualizagdo. Uma vez concluido este processo, o conteudo deste documento sera integrado no
Guia.

Este documento é da responsabilidade da Diregdo de Servicos de Qualidade e Acreditagio (DSQA) e

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

Se possivel, por uma questao ambiental, evite imprimir o documento.
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A manutencao da certificacao

De acordo com o modelo de certificagdo de entidades formadoras previsto na Portaria n® 851/2010, de 6 de
Setembro de 2010, alterada pela Portaria n® 208/2013, de 26 de Junho, este reconhecimento nao tem prazo de

validade associado, sendo a sua manutengao avaliada de forma regular pela entidade certificadora.

A avaliagdo da manutencao da certificagao é assegurada pela DGERT por duas vias:
a. Através da realizagao de auditorias de manutengao (artigo | 1°)

b. Através da avaliagio do desempenho da entidade formadora, com base em indicadores (artigo 15°)

Auditorias de manutencao
A manutencao da certificagao pode ser avaliada através de auditorias no terreno, que apresentam um duplo
objetivo:

v Verificar em que medida é assegurado o cumprimento dos requisitos e deveres de certificagio

v' Avaliar a adequagio da estrutura formativa, das praticas implementadas e a eficicia do projeto

formativo

Cabe a DGERT determinar a realizagao de auditorias, que podem ser realizadas por trabalhadores da entidade
certificadora ou por auditores externos que prestem servico a empresa contratada para o efeito.

A avaliagao incide sobre as evidéncias objetivas de cumprimento do referencial de certificagao, verificaveis no
tempo e no espago onde decorre a auditoria, no pressuposto de serem uma amostra representativa da pratica
formativa permanente da entidade certificada.

A oposigao, por parte da entidade formadora, a realizagdo da auditoria determina a revogagio da certificagdo.

Avaliacdo do desempenho com base em indicadores

Este processo ainda se encontra ainda em fase de desenvolvimento.
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COMO PROCEDE A DSQA?
Em cada fase de planificagao, a DGERT seleciona uma
amostra de entidades certificadas a auditar
O gestor do processo contacta telefonicamente a
entidade para:
*  Informar da intengdo de realizagio de uma
auditoria
*  Solicitar documentagdo preparatéria da
mesma: Plano e Balango de Atividades e Manual
de Qualidade da Atividade Formativa (MQAF)

atualizados bem como outra informagao que

considere pertinente
Ao mesmo tempo, através da plataforma eletronica,
inicia um processo de manutengiao da certificagao a

entidade, selecionando a opgao de auditoria

Apos confirmagao do pagamento, o gestor do
processo efetua a marcagao definitiva da auditoria,

informando a entidade telefonicamente
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COMO PROCEDE A ENTIDADE?
A entidade acede a sua area reservada na plataforma
eletrénica da certificagdo e consulta o estado do
processo de manutengio no menu Manutengio da

certificagdo

Recebe uma notificagdo por correio eletrénico para
proceder ao pagamento da taxa relativa a auditoria
(750€) no prazo de 10 dias uteis.

Apos o pagamento, envia o comprovativo do mesmo
para o endereco de correio eletrénico

certifica@dgert.msess.pt, identificando a entidade e

respetivo nimero de processo

No mesmo prazo de [0 dias dteis, envia os
documentos solicitados para o correio eletrénico

indicado pelo gestor do processo

A auditoria é realizada de acordo com o plano enviado pela equipa auditora, na estrutura principal da entidade e/ou em

eventuais estruturas descentralizadas

Apos a realizagdo da auditoria, a equipa auditora
elabora o Relatério de Auditoria e a proposta de
decisdo derivada da avaliagao efetuada

Apos validagdo superior, a decisio é atualizada na
plataforma eletrénica, na area reservada da entidade

formadora

Na sua drea reservada, a entidade consulta o estado
do processo de manutengdo para verificar qual a
decisdo: proposta de revogacao, total ou parcial, da
certificagdo para audiéncia prévia ou proposta de

decisdo de manutencao da certificacao

A entidade consulta o menu Os Meus Documentos,

para aceder aos documentos respetivos

Se a decisio for uma proposta de revogagio, a
entidade tem hipotese de contestar a mesma em fase
de audiéncia prévia e ainda solicitar um prazo, até
120 dias, para regularizagio das situagdes de

incumprimento detetadas

A DGERT analisa a eventual contestacao da entidade
e decide sobre o pedido de prazo de regularizagio,
caso seja solicitado pela entidade.

* Se nio for concedido prazo de regularizagao, a
DGERT emite de imediato a decisao final:
manutengao ou revogagao, total ou parcial, da
certificagdo

*  Se for concedido prazo de regularizagdo, no
final do mesmo a DGERT reavalia a situagao da
entidade e emite a decisdo final. A reavaliacdo
pode ser feita através de nova auditoria, sem

custos para a entidade formadora

Na sua area reservada, a entidade consulta o estado
do processo de manutengdao para verificar qual a
decisdo: manutengdo ou revogagio da certificagido

(parcial ou total)

A entidade consulta o menu Os Meus Documentos,

para aceder aos documentos respetivos
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PRAZOS

Prazo global de conclusio do processo: maximo de 180 dias uUteis (de acordo com o nimero 6 do artigo 86°
do Novo Cédigo do Procedimento Administrativo). A contagem do prazo efetua-se a partir da data em que se
comprova o pagamento da auditoria, sendo interrompida em caso de audiéncia prévia e de eventual fase de

regularizagao de incumprimentos.

Resposta da entidade a audiéncia prévia em caso de parecer de revogagao: 10 dias Uteis, apds a disponibilizagao

da notificagao na area reservada da entidade.

APOIO

Para utilizar a plataforma eletronica, consultar:

Funciondlidade da manutengdo da certificagdo na  plataforma  eletronica  (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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