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NOTAS SOBRE ESTE MANUAL  
 

Este manual tem como intuito orientar o utilizador a navegar no Portal de Serviços no 
âmbito de Metrologia. 

Este Manual está feito de forma a facilitar a navegação e a procura de informação. No 
entanto, no final de todas as páginas do Portal tem um rodapé com informações relevantes 
no caso de eventual necessidade de esclarecimentos. 

 

NOTA IMPORTANTE 
 

Até ao momento, e por imposição da Microsoft, o Portal de Serviços tem um tempo de 
atualização de 15 minutos após ações de envio. Isto é, se enviar um ato para o OI (por 
exemplo), não terá visível a conclusão dessa etapa do processo até que os 15 minutos 
sejam concluídos.  

 

OUTRAS NOTAS 
 

Este Manual está feito de forma a facilitar a navegação e a procura de informação. Assim, 
todas as palavras sublinhadas são hiperligações para o capítulo ou ponto que 
correspondente. 

  

No final de todas as páginas do Portal tem um rodapé com informações relevantes. 

 

 

Em caso de dúvidas pode clicar em FAQS que o redirecionará para o Site. 

Caso não veja a sua questão respondida, pode contactar o IPQ através dos contactos aqui 
apresentados ou utilizar o Serviço Questionar do Site. 

O Portal de Serviços é normalmente explicativo por si só, no entanto, sempre que tenha 
dúvidas faça uso deste Manual, sabendo sempre que qualquer questão o IPQ estará ao seu 
dispor para esclarecer da melhor, e mais eficaz, forma possível. 
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METROLOGIA 
 

A atividade de Metrologia dá resposta às atribuições do IPQ na garantia do rigor e 
rastreabilidade das medições em território português.  

O acesso a este portal está disponível apenas a utilizadores autenticados, de acordo com 
as instruções disponibilizadas em documento próprio. Assim, esses utilizadores terão aos 
seus dispor as seguintes funcionalidades distribuídas por submenus na secção de 
“METROLOGIA”: 

• Submeter Pedido de Serviço 
• Listar Pedidos Submetidos 
• Gestão de Instrumentos 
• Gestão de Orçamentos 
• Registar Operação Metrológicas  
• Registar Operações em Grupo  
• Listar Operações Metrológicas 
• Certificados de Operações Metrológicas 
• Certificados de Materiais de Referência  

                        

  

Nota: As funcionalidades de registo de Operações estarão apenas disponíveis para 
utilizadores autenticados de entidades qualificadas para o exercício delegado de 
controlo metrológico legal. 
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Submeter Pedido de Serviço 
 

Pode efetuar o pedido de serviço selecionando o separador METROLOGIA e clicar em 
Submeter Pedido de Serviço.  

 

Como cliente autenticado pode solicitar os seguintes serviços da área de Metrologia:  

 

Metrologia Aplicada: 
• Calibração de Instrumentos de Medição (I.M.) 
• Certificação e determinação de características de amostras líquidas e gasosas 
• Auditorias de medição 
• Alugueres de meios e dispositivos 

 

Metrologia Legal: 
• Primeiras Verificações e Verificações Periódicas (nos domínios de intervenção 

exclusiva do IPQ) 
• Verificações Extraordinárias 
• Aprovação de modelos de I.M. para colocação em serviço 
• Regularização da situação contratual das Entidades Qualificadas 
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NOVO SERVIÇO              
 

Ao escolher Submeter Pedido de Serviço, surge o ecrã NOVO SERVIÇO que pode estar 
subdividido em 3 secções:  

• SERVIÇO 
• INFORMAÇÃO GERAL 
• DOCUMENTOS 

 

Há algumas diferenças dependendo do tipo de serviço, como se pode observar nos 
exemplos abaixo.  
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SERVIÇO 
 

Esta primeira fase é bastante semelhante entre os tipos de serviço, com a exceção das 
Aprovações de Modelo.  

Nas aprovações de Modelo, a primeira secção deverá ser preenchida apenas nos campos 
Tipo de serviço, Observações do Requerente (se aplicável), Modo de Envio do 
Equipamento (se aplicável) e Modo de Retorno do Equipamento (se aplicável). 

Nos restantes tipos de serviço, todos os campos apresentados devem ser preenchidos, 
começando pela seleção do tipo de pedido. 

 

Após preenchidos todos os campos necessários, clique no botão SEGUINTE para passar 
para a próxima fase. 

 

  

Nota: Os campos a preencher são de seleção ou de escrita. 

Nota: Caso não preencha um dos campos obrigatórios irá ser apresentada uma 
mensagem de erro a indicar os campos em falta. 
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INFORMAÇÃO GERAL 
 

Nesta página deverá adicionar a informação correspondente ao pedido específico, sendo 
que varia bastante de pedido para pedido.  

 

Como tal, e para efeitos explicativos, podemos agrupar os seguintes tipos de serviço: 

• Serviços de Ensaio/Calibração/Verificação 
• Aluguer de Meio de Referência 
• Aprovação de Modelo 
• Certificação de Material de Referência 
• Compra De Material De Referência 

 

Serviços de Ensaio/ Calibração/Verificação 
 

Neste tipo de pedidos de serviço, selecione, do menu suspenso, o local de execução do 
serviço.  

De seguida acrescente o instrumento de medição (existente na sua conta de utilizador) 
clicando no botão ASSOCIAR.  

Se tiver mais de um instrumento, escolha os que devem ser associados e clique em 
ADICIONAR. 
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Caso ainda não tenha o instrumento criado, poderá clicar em CRIAR. Surge uma nova janela 
onde poderá fazer um registo rápido de um instrumento de medição. Preencha todos os 
campos obrigatórios. 

 

Após concluída a ação, clique em SUBMETER. 

Depois de todos os instrumentos introduzidos clique no botão SEGUINTE. 
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Aluguer de Meio de Referência 
 

Para o pedido de serviço de Aluguer de Meio de Referência será pedido que preencha os 
campos:  

• QUANTIDADE PRETENDIDA 
• DATA PRETENDIDA PARA INÍCIO DO ALUGUER 
• PERÍODO DE ALUGUER PRETENDIDO 
• VALOR CARACTERÍSTICO DO IM 
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Aprovação de Modelo 
 

Para os pedidos de Aprovação de Modelo, na segunda secção deverá preencher os campos: 

• CATEGORIA 
• MARCA 
• MODELO 
• DESPACHO DE APROVAÇÃO DE MODELO EM VIGOR (apenas para Aprovações de 

Modelo de Renovação e Complementar) 
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Certificação de Material de Referência 
 

Para o pedido de Certificação de Material de Referência, deverá adicionar o material de 
referência que pretende, clicando no botão ADICIONAR.  

Será apresentado uma janela para escolher o material.  

 

Após preencher o material, deve clicar no botão SUBMETER, e o material será adicionado 
ao pedido.  
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Compra Material de Referência 
 

No pedido de Compra de Material de Referência, além do Material de Referência, pode 
também incluir o recipiente pretendido.  

Clique no botão ADICIONAR.  

Será apresentado uma janela para escolher o recipiente. Após preencher deve clicar no 
botão SUBMETER e o recipiente será adicionado ao pedido. 
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DOCUMENTOS 
 

Esta é a terceira e última secção de criação e submissão de um pedido de serviço. Permite 
adicionar qualquer documentação julgada necessária para o cabal esclarecimento da 
solicitação. 

Clique no botão “Editar”.  

 

Adicione documentos que pretende e clique novamente em SUBMETER para finalizar o 
processo.  

Se as informações estiverem corretas, surgirá uma mensagem de sucesso que confirmará 
a submissão do registo. 

 

 

 

Caso tenho dúvidas, não hesite em contactar o IPQ através do Serviço Questionar no Site 
ou para o email metrologia@ipq.pt. 

 

  

Nota: Cada pedido tem as suas particularidades e fluxos diferenciados, como se pode 
observar nos exemplos acima. De qualquer forma, a navegação no Portal de Serviços, 
dar-lhe-á indicação do próximo passo. 
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Listar Pedido de Serviço 
 

Na página de SERVIÇOS DE METROLOGIA tem acesso à listagem de todos os pedidos de 
serviços de Metrologia submetidos pela organização ao qual o seu perfil está associado.  

Pode consultar toda a informação de um serviço clicando no botão DETALHE. 

Também pode criar um novo pedido de Serviço de Metrologia selecionando NOVO 
SERVIÇO. 

 

Se pretender fazer uma pesquisa de um dado serviço pode escrever o pretendido na 
barra PROCURAR. 

 

 

 

 

  

Nota: A pesquisa é apenas efetuada nas colunas SERVIÇO, NÚMERO DE PEDIDO, 
NOME DO CONTACTO e ESTADO DO SERVIÇO. 
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DETALHES DO PEDIDO 
 

Na consulta de detalhes, tem disponível um menu lateral que aponta para 4 áreas de 
informação relativa ao pedido: 

• INFORMAÇÕES GERAIS 
• INFORMAÇÕES COMERCIAIS 
• INTERAÇÕES COM O IPQ 
• DOCUMENTOS  

 

INFORMAÇÕES GERAIS 
 

Nesta secção terá disponível os dados referentes ao pedido, bem como o registo de 
instrumentos de medição e operações metrológicas associados ao mesmo. Poderá 
acompanhar a fase em que se encontra o pedido no fluxo que aparece na parte superior 
da página, com as seguintes fases:   

 

• Abertura do processo – Fase de registo do processo  
• Aguarda Aprovação do Orçamento - Ocorre a análise do processo e 

orçamento. Aguarda-se a aprovação da proposta.  
• Aguarda entrega do Instrumento - Aguarda-se a entrega do(s) 

instrumento(s) na data acordada no orçamento 
• Em execução - São realizadas todas as ações/operações necessárias para 

dar resposta ao solicitado  
• Aguarda devolução do IM - Aguarda-se a recolha do(s) instrumento(s)  
• Concluído – Conclusão do processo  
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INFORMAÇÕES COMERCIAIS  
 

Na secção de INFORMAÇÕES COMERCIAIS terá acesso à Proposta e às Encomendas do 
Pedido. É também onde pode indicar o número de ordem de compra (se aplicável). 

 

 

INTERAÇÕES COM O IPQ  
 

Na secção de INTERAÇÕES COM O IPQ tem acesso às comunicações do IPQ, relativas ao 
processo em causa. É também nesta página que pode responder às mesmas.  
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DOCUMENTOS 
 

Ao aceder a DOCUMENTOS, poderá consultar informação sobre todos os documentos 
submetidos por si e facultados pelo IPQ. 
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Gestão de Instrumentos 
 

A página de GESTÃO DE INSTRUMENTOS contém a listagem de todos os instrumentos 
listados na base de dados do IPQ e cuja propriedade é a organização a qual está 
associado o seu perfil. 

 

Pode consultar a informação de um instrumento clicando no botão DETALHE. 

Também pode criar um novo instrumento selecionando o botão NOVO INSTRUMENTO. 
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NOVO INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO 
 

Ao selecionar o botão de criação surge uma nova página subdividida em 2 fases:  

• CRIAR INSTRUMENTO 
• ADICIONAR CARACTERÍSTICAS ESPECIFICAS 

 

CRIAR INSTRUMENTO 
 

Para CRIAR INSTRUMENTO, preencha os campos obrigatórios assinalados com (*), tanto na 
secção da INFORMAÇÃO GERAL quanto na secção INSTALAÇÃO.  

 

Clique em SEGUINTE, localizado no final da página, para passar para a segunda fase. 

 

  

Nota: Caso não preencha um dos campos obrigatórios será apresentada uma 
mensagem com a indicação do erro. 
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ADICIONAR CARACTERÍSTICAS ESPECIFICAS 
 

Para adicionar características, selecione o botão CRIAR. 

 

 

 

Depois de todos os campos preenchidos clique no botão SUBMETER. 

Nota: Para selecionar alguns dos campos deve clicar na lupa para que lhe sejam 
apresentadas as opções passíveis de escolha. 
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Se pretender adicionar mais características, repita o processo. 

Depois de adicionadas todas as características pretendidas clique novamente em 
SUBMETER. 

Se o processo terminar de acordo com o esperado, surgirá uma mensagem que confirmará 
que o registo foi guardado com sucesso. 

Assim que terminado o processo de criação do instrumento, o mesmo pode ser 
consultado na lista de GESTÃO DE INSTRUMENTOS. 

 

Para consultar a informação de um instrumento, clique no respetivo botão DETALHE.  
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DETALHE DO INSTRUMENTO 
 

No detalhe consegue consultar toda a informação relativa ao instrumento em questão, 
subdividido nas seguintes áreas: 

• INFORMAÇÃO GERAL 
• INSTALAÇÃO 
• CARACTERÍSTICAS ESPECÍFICAS 

 

 

Para terminar a consulta clique em VOLTAR. 

 

Nota: A informação dos Instrumentos criados, com a exceção da localização, pode ser 
consultada, mas não alterada.  
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Gestão de Orçamentos 
 

Na página GESTÃO DE ORÇAMENTOS tem acesso à listagem de todas as propostas 
existentes para a organização à qual está associado o seu perfil. 

 

Para procurar uma dada proposta poderá fazer uso da barra de pesquisa. 

 

Para consultar a informação associada a essa proposta, clique em DETALHE. 
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DETALHE DA PROPOSTA 
 

O detalhe da proposta apresenta-se dividido em 3 secções: 

• INFORMAÇÕES DA PROPOSTA 
• VALORES TOTAIS 
• ITENS 

Se a proposta estiver no estado “Aguarda Aprovação”, pode aceitar ou recusar a mesma 
selecionando o botão correspondente que se encontra no canto inferior direito. 

 

Ao selecionar uma das opções será remetido novamente para lista GESTÃO DE 
ORÇAMENTOS. 

Caso contrário, para retornar à lista, clique em VOLTAR. 
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Registar Operações Metrológicas 
 

 

Na página de OPERAÇÕES METROLÓGICAS REGISTADAS tem acesso à listagem de aos 
registos da presente organização. É também onde pode fazer novos registos de 
Operações Metrológicas. 

 

OPERAÇÕES METROLÓGICAS REGISTADAS 
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REGISTAR OPERAÇÃO METROLÓGICA 
 

Para uma nova operação, clique em REGISTAR OPERAÇÃO METROLÓGICA. 

Surge um formulário com as seguintes 3 fases: 

• GERAL 
• CARACTERÍSTICAS METROLÓGICAS  
• RESULTADO OPERAÇÃO 

 

GERAL 
 

A secção GERAL encontra-se dividida pelos seguintes tópicos: 

• INFORMAÇÃO DO TÉCNICO 
• INFORMAÇÃO DO REQUERENTE DA OM 
• INFORMAÇÃO DA OPERAÇÃO METROLÓGICA 
• INFORMAÇÃO DO INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO 
• INFORMAÇÃO DO PROPRIETÁRIO DO IM 

 

Em cada um dos tópicos deverá preencher os campos obrigatórios. Para isso basta clicar 
sobre o tópico para que os respetivos campos sejam apresentados.  

 

Nota: As funcionalidades de registo de Operações estarão apenas disponíveis para 
utilizadores autenticados de entidades qualificadas para o exercício delegado de 
controlo metrológico legal. 



28 
Voltar ao Topo 

Avance para a próxima secção clicando no botão SEGUINTE. 

 

 

Após o preenchimento de todas a informações necessárias, clique no botão SEGUINTE 
para passar para a próxima fase. 

  

Nota: Caso não preencha um dos campos obrigatórios será apresentada uma 
mensagem com a indicação do erro. 
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CARACTERÍSTICAS METROLOGICAS 
 

Para adicionar as características clique em CRIAR.  

 

 

Preencha os campos obrigatórios e clique em SUBMETER.           

Após adicionar todas as características deverá clicar no botão SEGUINTE. 
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RESULTADO OPERAÇÃO  
 

Nesta fase, adicione os resultados da operação clicando em CRIAR. 

 

Depois de todos os campos preenchidos deverá clicar no botão SUBMETER para finalizar 
este processo. 

Poderá acompanhar o estado da operação em Listar Operações Metrológicas, como pode 
consultar no respetivo capítulo. 
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DETALHE DAS OPERAÇÕES METROLÓGICAS 
 

Para consultar uma operação clique no botão DETALHE respetivo.  

 

Nesta página consegue consultar os dados relativos a INFORMAÇÃO DO TÉCNICO, 
INFORMAÇÃO DO REQUERENTE DA OM e a INFORMAÇÃO DA OM. 

 

Depois de consultar clique no botão VOLTAR para retornar à página anterior. 

 

 

Nota: A informação de uma Operação Metrológica pode apenas ser consultada, mas 
não pode ser alterada.  
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Registar Operação em Grupo 
 

.  

 

OPERAÇÕES METROLÓGICAS REGISTADAS EM GRUPO 
 

Nesta página tem acesso à listagem bem como ao detalhe de todos os ficheiros de 
Operações Metrológicas registadas da respetiva organização 

É também onde pode submeter novo ficheiro com operações metrológicas. 

Para criar um registo clique no botão REGISTAR OPERAÇÃO EM GRUPO.              

 

                  

Nota: As funcionalidades de registo de Operações estarão apenas disponíveis para 
utilizadores autenticados de entidades qualificadas para o exercício delegado de 
controlo metrológico legal. 
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REGISTAR OPERAÇÕES METROLÓGICAS EM GRUPO 
 

A criação do registo tem 2 fases.  

Na primeira fase deverá indicar o nome do registo e o tipo de ficheiro a submeter.  

 

Clique em SEGUINTE. 

Na segunda fase deve adicionar o ficheiro com os registos que pretende submeter. 

Clique no botão ADICIONAR FICHEIROS e irá aparecer uma janela onde pode fazer upload 
dos mesmos. 

 

Depois de adicionar o ficheiro poderá visualizá-los na secção de DOCUMENTOS. 

Clique em SUBMETER para finalizar o processo e, se tudo correr como expectável, será 
apresentada uma mensagem de sucesso.  

 

 

 



34 
Voltar ao Topo 
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DETALHE DE OPERAÇÃO REGISTADA EM GRUPO 
 

 

Para consultar a informação associada ao registo do ficheiro submetido clique no botão 
DETALHE respetivo. Neste poderá consultar a informação sobre o estado do 
processamento do ficheiro submetido, os eventos ocorridos para cada linha processada 
que obtiveram algum tipo de erro, as operações metrológicas geradas, e o ficheiro que 
submeteu. Nas operações metrológicas ao clicar na seta e sequentemente no botão “ver 
detalhe”, terá acesso à consulta da detalhe da operação metrológica. 

 

Clique em VOLTAR para retornar à página anterior. 
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Listar Operações Metrológicas 
 

 

 

OPERAÇÕES METROLÓGICAS 
 

Nesta página tem acesso à listagem de todas as operações relativas à organização em 
causa que apenas permite a consulta da informação. 
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Assim sendo, clique no botão DETALHE para consultar a informação associada a uma dada 
operação. 

 

DETALHE DE OPERAÇÃO METROLÓGICA 
 

 

Clique no botão VOLTAR para retornar à lista de operações. 
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Certificados Operações Metrológicas  
 

 

 

CERTIFICADOS DE OPERAÇÕES METROLÓGICAS 
 

Nesta página tem acesso aos certificados emitidos pelo IPQ e correspondentes para os 
serviços solicitados pela organização ao qual está associado o seu perfil.  

 

Para mais facilmente encontrar um dado certificado, pode fazer a pesquisa no campo 
PROCURAR. 
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A pesquisa será efetuada nas seguintes colunas:  

• NÚMERO DO REGISTO 
• CERTIFICADO 
• INSTRUMENTO DE MEDIÇÃO  
• CATEGORIA IM 

 

DETALHE DO CERTIFICADO DA OPERAÇÃO METROLÓGICA 
 

Para consultar as informações relativas a um determinado certificado clique no botão 
DETALHE correspondente. 

Ao clicar sobre os nomes consegue consultar os detalhes da OM e do instrumento 
correspondente.  

 

Para descarregar o documento, clique sobre o mesmo.  

Para retornar à lista certificados, clique em VOLTAR. 
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Certificados de Materiais de Referência 
 

 

 

CERTIFICADOS DE MATERIAIS DE REFERÊNCIA 
 

Nesta página de tem acesso aos certificados emitidos pelo IPQ e correspondentes para 
os serviços solicitados pela organização ao qual está associado o seu perfil. 

 

Para mais facilmente encontrar um dado certificado, pode fazer a pesquisa no campo 
PROCURAR. 

A pesquisa será efetuada nas seguintes colunas:  

• NÚMERO DO CERTIFICADO 
• MATERIAL DE REFERÊNCIA 
• CATEGORIA IM 
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DETALHE DO CERTIFICADO DE MATERIAL DE REFERÊNCIA 
 

Para consultar as informações relativas a um determinado certificado clique no botão 
DETALHE correspondente. 

 

Para descarregar o documento, clique sobre o mesmo.  

Para retornar à lista certificados, clique em VOLTAR 

 

 

 


