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Servico responsavel pela Certificacao de entidades formadoras |

! DGERT - Dire¢do Geral do Emprego e das Relagoes de Trabalho

! DSQA - Diregdo de Servigos de Qualidade e Acreditagdo




ENQUADRAMENTO JURIDICO |

Decreto-Lei n.2 14/2017, de 26 de janeiro: altera o regime juridico do Sistema
Nacional de Qualificagbes e define as estruturas que asseguram o seu
funcionamento

Portaria n.2 851/2010, de 6 de Setembro: regula o Sistema de Certificagdao de
Entidades Formadoras

Portaria n.2 1196/2010, de 24 de Novembro: estabelece o valor, prazo e modo
de pagamento das taxas aplicaveis aos pedidos de certificagdo, alargamento e
transmissao da certificagdo e auditorias

Portaria n.2 208/2013, de 26 de junho que altera e republica a Portaria n®
851/2010, de 6 de Setembro, alargando a responsabilidade da certificagdo a
entidades setoriais

Portaria n? 256/2005, de 16 de Marco — Classificagio Nacional de Areas de
Educacao e Formagao




O QUE E A CERTIFICACAO? |

Reconhecimento global da capacidade, de uma entidade
formadora desenvolver com qualidade as diferentes fases do

ciclo formativo, concedido por areas de educa¢ao e formagao




VANTAGENS DA CERTIFICACAO |

. o ENTIDADE
© Reconhecimento de qualidade no mercado FORMADORA

ERTIFICADA
Divulgagédo

Certificado e Logotipo de entidade certificada

© Acesso a financiamento publico para a formacgao
© Isengao de IVA nos produtos e servigos de formagao
© Dedugao de despesas em IRS com formacdo profissional

© Formacgao certificada no ambito do Sistema Nacional de Qualificagoes




DINECCAD GERAL DO IMFRRGO
£ OAS RELACOES DF TRABALNO

DESTINATARIOS
Natureza juridica

Entidades privadas
(pessoa colectiva ou
singular)

Entidades publicas ou de
direito privado que
prossigam fins publicos

| TS ————

Desenvolver
formacao profissional e
ter estrutura formativa

adequada

Apenas se a formagao nao estiver
prevista na lei organica, diploma de
criagdao, homologacao,
autorizacao de funcionamento
ou outro regime aplicavel

4
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1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
\
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DESTINATARIOS
Localizagcao

Entidades com sede

Enti m em
tidades com sede noutros Estados-membros

Portugal continental

As Regioes Autonomas
-3 certificam as entidades com

sede nas suas regides Em livre prestacdo Estabelecidas em

de servigos territdrio nacional




Condigoes legais de base que permitem

a entidade formadora requerer a
certificagao

Condigcoes de estruturacdao da entidade
REQUISITOS DE | formadora que traduzem:
QUALIDADE A estrutura e organizagao internas
Os processos no desenvolvimento da
formacao
A analise de resultados e a melhoria
continua




Referencial do Sistema de Certificacao de Entidades Formadoras

REQUISITOS PREVIOS

I Personalidade juridica

VI Auséncia de proibi¢cdo ou suspensdo do exercicio da actividade

V] Situagdo contributiva regularizada

VI Auséncia de dividas relativas a apoios comunitarios ou nacionais




Referencial do Sistema de Certificacao de Entidades Formadoras

REQUISITOS de QUALIDADE

4 )

Condi¢boes minimas de estruturagao
da entidade formadora que
traduzem a capacidade instalada e
as praticas formativas da mesma

\_ J




REQUISITOS DE QUALIDADE

Dimensoes

-

A — ESTRUTURA E ORGANIZAGAO INTERNA

B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

C — RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA




A — ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

RECURSOS HUMANOS \
COM AS COMPETENCIAS Gestor de formacgdo

ADEQUADAS Coordenador pedagdégico

Formadores e outros agentes
= Colaborador(es) para atendimento diario

“~ Colaborador para a area da contabilidade

\‘@: Colaborador FADIS (quando aplicavel) /




| GESTOR DE FORMACAO

ﬁHabilitagéo superior

gestao e organiza¢ao da formacgao

Ou
organizacao da formacao e na area pedagdgica

funcionamento da entidade

QContrato escrito

1 Experiéncia profissional minima de 3 anos de fung¢des técnicas em

Formacgao profissional minima de 150h na drea da gestao e

1 Exercicio de fungdes a tempo completo ou que assegure o periodo de

/




| COORDENADOR PEDAGOGICO I

ﬁHabilitagﬁo superior

desenvolvimento de actividades pedagdgicas

Ou

profissionalizacao no ensino

1 Exercicio de fung¢Oes regulares na entidade

Q Contrato escrito

~

1 Experiéncia profissional minima de 3 anos de fung¢gdes no

Formacgao profissional minima de 150h na area pedagodgica ou

/




ACUMULACAO DE FUNCOES |

Possivel para o gestor e o coordenador pedagogico desde que:

M Sejam respeitados os requisitos em termos de competéncias

requeridas para as respectivas funcoes

M Nao seja afectado o exercicio das actividades associadas a cada
funcdao por incompatibilidade das respectivas responsabilidades ou

pelo tempo que a ambas deve ser disponibilizado




| FORMADORES E OUTROS AGENTES |

ﬂ)RMADORES \

] Formacgao cientifica ou técnica e pedagdgica nas areas de educagao
e formacao a certificar

OUTROS AGENTES

1 Qualificagcoes adequadas as modalidades, formas de organizacao e
destinatarios

1 FADIS: Colaborador com formag¢ao ou experiéncia profissional
minima de 1 ano, designadamente em organizacao ou gestao de
um dispositivo de formacao a distancia; estratégias pedagodgicas e
programas de formacgao a distancia e tutoria




ATENDIMENTO E CONTABILIDADE

/Atendimento

] Colaborador(es) que assegure(m) atendimento didrio, a tempo

completo em todos os estabelecimentos com contacto com o
publico

Contabilidade

1 Colaborador qualificado ou recurso a prestacao de servico para

\ assegurar a contabilidade segundo o POC aplicavel /




DINECCAO . GERAL DO TMMR
IOAl(\\t IIAFA\ n

A — ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

ESPACOS E
EQUIPAMENTOS

w]

& Existéncia de instalagoes especificas e
equipamentos adequados as intervengoes

formativas a desenvolver
Espaco de atendimento ao publico e clientes

Requisitos minimos ao nivel de areas, condi¢oes
ambientais e de higiene e segurancga,
acessibilidade para pessoas com necessidades
especiais™ e equipamentos para a componente
pratica da formagao

* Decreto-Lei n2163/2006, de 8 de Agosto




l ATENDIMENTO AO PUBLICO OU CLIENTES I

Clnstalagﬁes de “porta aberta” para atendimento ao publico com: \

* Identificacao e horario de funcionamento visivel no exterior
* Mobiliario adequado
v Local de atendimento aos clientes devidamente identificado (para
formacao exclusivamente dirigida a empresas/organizagées clientes)

v' N3o aplicavel a entidades com formacdo dirigida exclusivamente aos

\pr()prios colaboradores /




SALAS DE FORMACAO TEORICA

2m?de area util minima por formando
Condigoes ambientais adequadas
Condigoes de higiene e seguranca
Equipamentos de apoio adequados

Mobiliario adequado




SALAS DE FORMACAO EM INFORMATICA | | WA, 4

ﬁ 3m2de darea util minima por formando \

v Condi¢des ambientais adequadas

v Condic¢des de higiene e seguranca

v Equipamentos de apoio adequados

v" Mobilidrio adequado, suficiente, em bom estado de conservac¢io

v' Computadores equipados com software adequado, ligacdo em rede

e acesso a internet

x 1 computador para 2 formandos e 1 computador para o formador/




| ESPACOS E EQUIPAMENTOS PARA A COMPONENTE PRATICA I ,L#

.
ﬁscaracteristicas dos espacos e equipamentos devem: \

v’ Permitir o cumprimento dos objectivos de aprendizagem da
componente pratica prevista no programa

v' Ter em conta os requisitos previstos na legislacio especifica
existente

Em casos de especial relevancia e na auséncia de legislacao, os
requisitos podem ser determinados pela entidade certificadora,

{omeadamente, com base nas melhores praticas observadas /




REQUISITOS DE QUALIDADE
Dimensoes

A — ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

C — RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA




B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

Processos do ciclo formativo e o ciclo PDCA
(ciclo da qualidade ou ciclo de Demming)

%, Planeamento
., Concepgiao e desenvolvimento
%, Avalia¢do

%, Melhoria continua

Fonte: http://en.wikipedia.org/wiki/PDCA




B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

PLANO DE ACTIVIDADES ANUAL

Caracterizag¢ao da entidade e da sua actividade

PLANIFICACAO E _ o
GESTAO Pro;ectos a desenvolver em coeréncia com a

estratégia e o contexto de actuagao

Objectivos e resultados a alcangar, com os
respectivos indicadores de acompanhamento
Recursos humanos e materiais a afectar aos
projectos, tendo em conta as areas de educacao e

formacgao

Parcerias e protocolos

\
E——————————eaaasaTT|




B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

CONCEPCAO E
DESENVOLVIMENTO DA
ACTIVIDADE FORMATIVA
(Estruturado num MQAF)

G?OCESSO ESTRUTURADO EM FASES: x

Concepg¢ao dos programas de formacgao e dos
recursos técnico- pedagdgicos

Organizacao e execucao dos cursos e acgoes

Avaliacao do cumprimento dos objectivos de

formacao j




‘B - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

REGRAS DE
FUNCIONAMENTO

Regulamento da formacgao
7= Requisitos de acesso e formas de inscricao

7= Critérios e métodos de selec¢ao de formandos

7= Condicoes de funcionamento da formagao

7= Critérios e métodos de avaliagao da formacao
7= Descricao de fungoes e responsabilidades

7= Tratamento de reclamagoes

@ Especificidades para FADIS




B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGCAO

DOSSIER TECNICO
PEDAGOGICO

— Organizado por ac¢ido de formac¢do, com
integracao de toda a informacao relativa

a sua execuc¢ao

-




"B - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

Celebracao de contrato de formag¢ao com os

CONTRATO~5 DE :> formandos ou contrato com a entidade
FORMACAO

cliente, com a designacao da ac¢ao,
duracao, data e local de realizacao,

condicoes de frequéncia, pagamentos, etc...




‘B - PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMACAO

Livro de Reclamag¢bOes para entidades com
TRATAMENTO DE

A ' i iblico (D )
RECLAMACOES servigo de atendimento ao publico (Decreto

Lei n2 371/2007, de 6 de Novembro)

- Defini¢ao de procedimento préprio (forma
de apresentacgao, prazo e forma de resposta,
registos do tratamento e medidas tomadas) e

sua divulgacao




REQUISITOS DE QUALIDADE
Dimensoes

A — ESTRUTURA E ORGANIZACAO INTERNA

B — PROCESSOS NO DESENVOLVIMENTO DA FORMAGAO

C — RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA




C - RESULTADOS E MELHORIA CONTINUA

AVALIACAO DE
RESULTADOS E
ACOMPANHAMENTO
POS-FORMACAO

MELHORIA CONTINUA

Balan¢o de actividades anual
= Avaliacdo do cumprimento dos
objectivos planeados
Avaliacao da satisfagcao e
desempenho dos formadores
Analise critica dos resultados

Identificacao de melhorias

Resultados de acompanhamento pos-
formacgao




MODELO DE CERTIFICACAO

Pedido de
certificagao

Avaliagcao do
desempenho

Avaliacao
Técnica

Revogacao

da certificacdo (parcial ou total)

» CERTIFICAGAO « [

|
pudoras |
.

[ Alargamento e transmissao




PREPARACAO DA CERTIFICACAO

* Conhecer o referencial de qualidade

* Avaliar e melhorar a sua estrutura e

Preparar a certificacdo .. o
P ficag praticas de formagao

* Organizar o pedido de certificacao

Documentos apoio disponiveis:

Guia do Sistema de Certificagdo de Entidades Formadoras
Manual do Utilizador da plataforma electronica

Guido para a elaboragdo do Manual de Qualidade da Atividade Formativa




Para obter a certificacao, a entidade formadora tem de demonstrar que:

V] As suas praticas e estrutura formativa sio adequadas a oferta que

desenvolve

VI Cumpre os requisitos do referencial

Pedido de certificacao




CERTIFICAGCAO INICIAL

Pedido de certificacao

Submetido electronicamente através da plataforma disponivel em

http://certifica.dgert.msess.pt

71 Acesso a plataforma mediante registo prévio sujeito a aprovagdo

7 Entidade tem acesso a uma area reservada onde submete os pedidos,
acompanha o processo de avaliagdao e decisao dos mesmos e acede a
aos documentos relacionados, nomeadamente, parecer técnico,
certificado e logotipo de entidade certificada



http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/
http://certifica.dgert.msess.pt/

ODINECCAD . GERAL DO TMPRRGO
£ OAS RELACOES DF TRABALNO

FORMULARIO DE REGISTO

1_lIdentificacdo da entidade | 2 Contactos @ 3 Estruturas descentralizadas |

Todos os campos assinalados (") s3o de preenchimento obrigatdrio

NIPC/NIF = [

Denominacic social * [

Denominacdc comercial " |

Representante legal * |

Gestor de formacao * l

Constituicdo e registo legal *
O Pessoa singular O Pessoa colectiva

CAE 2+ | |

Ambito de intervencdo da actividade formativa * [ {seleccione) {

Total de colaboradores internos™ * [ |

{1) - Denominacédc ou sigla comercial pela qual & habitualmente denominada a entidade (se diferente da denomi
(2) - Classificacde portuguesa das actividades economicas
(3) - Numero total de pessoas com vinculo laberal a2 entidade. sejam ou n3o profissionais de formacado




DINECCAD . GERAL DO TMPMREGO
L DAS RELACOLES DE TEARALNO

AREA RESERVADA

Area reservada entidade formadora

05 meus dados I Bem-Vindo |

Pedido de certificagio
(Estrangairas) Esta & a sua drea reservada na plataforma eletrdnica do Sistema de Certificagio de Entidades Formadoras,

@ Pedido de certificagdo 0 que poda fazer naesta drea?
(Nacionais)
Consultar @ actualizar os dados da identificacdo, contactos @ estruturas descentralzadas da sua entidade
Alteragio de dados do Alterar 0s dados de acesso
ido de certificagio Submeter o5 pedidos de certificacdo, alargamento ou transmissdo da certficacdo
Hacionais) Respander a um parecer am audi@nca prévia
Dasistir dos pedido de certificagdo, alargamento ou transmissdo efetuados
Resposta a parecar am Consultar o estado dos seus pedidos
‘(""’gc;"g‘:s révia Consultar o estado da certificacio
Consultar, guardar & Imprimir documentos relaclonados com o processo de certificacdo

Pedido de alargamento de| A plataforma estd optimizada para funclonar correctamenta com divarsos programas de acesso @ Intarnet (browsers) nas suas versdas mals atuals. Apesar disto, dependendo do programa
areas de educacio ¢ utitzado, podem surgir algumas diferencas na forma como o conteido ou os documantos sio submatidos e visualizados, Em principio essas dferencas nio afetam o desampanho da platafarma
formagiio (Nacionais) mas se detetar algum problema por favor contacte a DSQA ou feporte para o enderego certifica@dgert. msess.pt

pPedido de transmissio da | Para apoio consulte o Manual do Utilizador da Plataforma da Certificacdo - versdo 3.12
cartificagio (Naclonais)

Lembre-se!
Desisténcia de pedidos m:::(;\;\r:‘on dados da sua antidade sempre actualizados, ales sio abrigatdrios para a identificacio da mesma no sisterms de certificagio & essa atualizacio @ da responsabildade da entidade

Aceda ao menu Os meus dados.

Manutengiio da
certificagio

AVISOS IMPORTANTES!

1. A partir do dia Zﬁ.d% ”‘Wﬁ"’ ) de 2015, todos os ficheiros carregados nos diversos pedidos que podem ser submetidos na plataforma eletronica pela entidade, 6
sor de forma ¢i o ger nuf&mnho maximo de 1 MB, Esta madida visa maxthmf‘nr o aspaco global disponivel na plataforma e melhorar 0 sou desempanho.
necessite, consulte algumas dicas de conversao e compressdo de ficheiros neste link.

05 meus documentos

. Se tem um pedido de certificaglio ou alargamento de certificagio em fase de pagamento, | 8 olocar 0.1 Ve Comp! SMIM%’ 0 de pagamento no saparador 10 do
formuldrio do paedide. Pode proceder 3o seu envio para o correio eletranico certﬁicaoduer .ms.pmﬁtﬁﬂ‘c‘ana‘gg en’égaﬁe 80 nuvrnero @ Processo.

. Todos os documentos ralacionados com o processo de cartificacio passam a ser disponibiizados da forma eletrdnica no manu Documentacio para a entidade.
Sempre que for disponiblizado um novo documento, a entidade recebe uma notificacdo no enderaco de correlo eletronico indicados nos Meus dados,
Pode consultar, Imprimir ou guardar os ficheiros,

Born trabatho!
Denominaglo social
NIPC

1O de processo
Estado da certificacdo




DINECCAOD . GERAL DO TMPREGO
£ OAS RELACOES DF TRABALNO

M° pedido Data de submissio

Tipo de pedido Pedido de certificacio

Denominacdo social

M® Processo MNIPC

9. Estruturas descentralizadas I[ 10. Submiss&o do pedido
6. Act. formativa - planificacdo e gestdo H 7. Act. formativa - concepgao e desenvolvimento " 4. Resultados e melhona continua
1. Requisitos prévios " 2. Areas de educacéo e formacdo ]I 3. Enquadramento do pedido I[ 4. Recursos humanos H 5. Recursos fisicos

Todos os campos assinalados (%) s3o de preenchimento obrigatdrio.
1. Situagdo relativa ao exercicio da actividade e a apoios financeiros *

A entidade declara que:
MN3o se encontra em situacio de suspens3o ou interdicio do exercicio da sua actividade na sequéncia de decis3o judicial ou administrativa.

Mao existem situacfes por regularizar respeitantes a dividas ou restituictes referentes a apoios financeiros comunitarios ou nacionais.

2. Situagdo tributaria e contributiva

Aentidade pode optar por apresentar certiddo comprovativa de situac3o tributaria e contributiva regularizada ou autorizar a DGERT a consultar esses dados nos sitios da
internet das declaracfes electrdnicas (DGCI) ou da Seguranca Social Directa.
Mo caso de autorizar a consulta, necessitara do seguinte elemento informativo:

DIRECCAOD GERAL DO EMPREGO E DAS RELAGOES DE TRABALHO
NIPC: 600 073 270

Finangas (* preenchimento obrigatdrio apenas para entidades de direito privado)
() Certiddo -, Autorizac3o de consulta

Seguranca Social *
® Certid3o ® Autorizacdo de consulta

| ...




Entidade
formadora

Audiéncia
prévia

l/ Nio
resposta

Indeferimento
do pedido

Pedido de certificacao
(electrénico)

Avaliagao dos
resposta requisitos de certificacao

(DGERT)

Positivo

Negativo

por areas educagao
e formagao

ntidades certificada

Certificacao
e

Divulgacao das J
s




| PEDIDOS COM A CERTIFICACAO VALIDA |

Sempre que desenvolva nova oferta formativa e

PEDIDO DE desde que detenha as competéncias e recursos
ALARGAMENTO DE =

- adequados a entidade formadora pode solicitar o
CERTIFICACAO

alargamento desse reconhecimento a outras areas
de educagao e formacgao

A transmissao da certificacdo a outra entidade é
PEDIDO DE

TRANSMISSAO DE = R
CERTIFICACAO organizagcao internas que fundamentaram a

possivel desde que se mantenham a estrutura e

certificagao




A entidade certificada deve assegurar a todo o tempo:

\_

@ As condigOes que sustentaram a atribuicdo da certificacdo
&) O cumprimento dos requisitos de certificacdo

@) Os deveres associados a este reconhecimento

N




Divulgar a oferta formativa com informacao clara e detalhada \

Desenvolver actividade formativa de acordo com as
competéncias que foram objecto de certificacao

L, Cumprir os contratos de formagdo celebrados

‘", Publicitar a certificacdo utilizando o logétipo proprio e de

\ acordo com as regras definidas /




AUDITORIAS
Incidem sobre a verificacao do

cumprimento dos requisitos e

/ dos deveres de certificagao

Auditorias regulares a

entidade formadora

Constituem uma oportunidade
de estimular a melhoria

continua das suas praticas




DINECCAD . GERAL DO IMMREGO
£ OAS RELACOES DE TRABALNO

ENTIDADES

Audiéncia
Prévia

Planeamento de Queixas sobre
auditorias entidades

DGERT certificadas

Realizagao de auditorias
DGERT

Relatorio de
auditoria

resposta

Nao
resposta

Negativo

Revogacao total
ou parcial

Analise técnica final
DGERT

J/ Positivo
Publicitagao das

Manutencgao da ; » | entidades certificadas e
certificacao revogagoes




O SISTEMA DE CERTIFICACAO E A GARANTIA DA
QUALIDADE

A orienta¢ao para a qualidade deve ser um pressuposto fundamental
na atividade de qualquer entidade formadora, traduzida na
capacidade de mobilizar, de forma eficiente, todos os recursos
internos e externos, satisfazendo as necessidades e expectativas dos

clientes e partes interessadas, numa perspetiva de melhoria continua

das praticas, produtos e servicos disponibilizados




Dados do Sistema de Certificacao |

Entidades registadas na plataforma

Entidades certificadas

Alargamento de areas

Transmissao de certificagao

Pedidos indeferidos
Pedidos revogados ou caducadas

Auditorias




Obrigada!

oo~ http://certifica.dgert.msess.pt

anabela.m.solano@dgert.mtsss.pt

margarida.f.abreu@dgert.mtsss.pt

Direcgdo de Servigos de Qualidade e Acreditagdo



http://certifica.dgert.msess.pt/
http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/
http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/
http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/
http://certifica.dgert.mtss.gov.pt/

