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NOTA INTRODUTORIA

A Secretaria-Geral da Secretaria-Geral do Ambiente garante que o presente Manual descreve o
Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas implementado, orientado para a sua melhoria
continua.
A forma como é assegurada a missdo, a satisfacdo do cliente e de outras partes interessadas,
decorre da Politica e dos Objetivos definidos, da estrutura do sistema concebido para lhes dar
cumprimento, designadamente através da gestdo dos seus processos, da adequacdo dos recursos
humanos e materiais, e na observancia de todas as exigéncias expressas nas normas de
referéncia.
O Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas implementado de acordo com os requisitos das
normas NP EN ISO 9001 e NP 4427 visa:
e 3 aptiddo para fornecer de forma consistente produtos e servicos que satisfacam tanto
os requisitos dos clientes como os estatutdrios e regulamentares aplicaveis;
e facilitar oportunidades para aumentar a satisfacdo do cliente;
e atrair, manter e desenvolver continuamente os seus recursos humanos;
e desenvolver os recursos humanos por forma a satisfazer continuamente todas as
necessidades implicitas e explicitas da organizacao;
e assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel e outros requisitos especificados do
sistema de gestdo da qualidade e das pessoas.
O conteudo deste manual é do conhecimento de todos e é de cumprimento obrigatério.
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1. APRESENTAGAO DA INSTITUICAO

1.1.Breve Historial

A Secretaria-Geral do Ambiente (SG) é um servico da administracdo direta do Estado que tem
como atribui¢des o apoio técnico e administrativo aos gabinetes governamentais do Ambiente e
Acdo Climatica, agregando também as atribuicdes de Planeamento, Estratégia, Avaliagdo e
RelacGes Internacionais, habitualmente concentrados em Gabinetes autbnomos. A SG agrega
ainda atribuicdes na prestacdo centralizada de servicos comuns, no ambito da gestdo de recursos
humanos, financeiros e patrimoniais e do apoio juridico e contencioso a outros servicos da
administracdo direta integrados na drea governativa do Ambiente e Acdo Climatica (MAAC).
Criada em 2014%, a SG foi reestruturada em 20152 com o acréscimo de novas atribuicdes e com
a redefinicdo da sua estrutura organica nuclear e flexivel®. A integracdo, em 2017, do Gabinete
de Gestdo do Fundo Ambiental* exigiu a alteracdo do nimero méaximo de unidades organicas
flexiveis®. O Fundo é dirigido pela Secretdria-Geral e pela Secretéria-Geral Adjunta, que s3o por
ineréncia a Diretora e Subdiretora deste instrumento financeiro.

1.2. Principais Servigos

As atribui¢Bes da SG, definidas pelo Decreto-Lei n.2 17/2014, de 4 de fevereiro, organizam-se em
duas dreas distintas. No dominio do apoio a formulacdo de politicas, do planeamento estratégico
e operacional, da atuagdo do MAAC no ambito internacional e da aplicagdo do direito europeu,
do orgamento e da gestdo de programas de financiamento internacional e europeu, as suas
atribuicdes sdo:
=  Promover o estudo e acompanhamento de tendéncias de evolugdo politica, econémica,
social, demografica e tecnoldgica nos diversos dominios relevantes para a atuagdo do
MAAC, bem como a articulacdo e partilha de informacdo entre os servicos e organismos
do MAAC a esse respeito;
=  FElaborar, difundir e apoiar a criacdo de instrumentos de planeamento, de programacao
e de avaliacdo das politicas e programas do MAAC;
= Assegurar a elaboracdo dos contributos do MAAC para as Grandes Op¢des do Plano, em
articulacdo com os demais servicos e organismos do Ministério;

1 A SG foi criada na sequéncia da cisdo do entdo Ministério da Agricultura, do Mar, do Ambiente e do Ordenamento do Territério (MAMAOT) em dois
novos departamentos governamentais — o Ministério da Agricultura e do Mar (MAM) e o Ministério do Ambiente, Ordenamento do Territdrio e Energia
(MAOTE) - Lei orgénica - Decreto-Lei n2 54/2014, de 9 de abril; Estrutura nuclear — Portaria n? 125/2014, de 25 de junho
2 Decreto-Lei n2153/2015, de 7 de agosto.
3 Portaria n? 264/2015, de 31 de agosto e Despacho n210335/2015, de 17 de setembro
* O Fundo Ambiental foi criado pelo Decreto-Lei n2 42-A/2016, de 12 de agosto, que entrou em vigor a 1 de janeiro de 2017.

Portaria n2 33/2017, de 18 de janeiro
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=  Garantir a producdo de informacdo adequada, designadamente estatistica, no quadro do
sistema estatistico nacional, nas dreas de intervencdo do MAAC;

= Assegurar o acesso e disponibilizacdo de informacdo, mediante articulacdo e a
interoperabilidade com os sistemas de informacao dos servicos e organismos do MAAC,
para apoiar a decisdo politica e estratégica;

= Coordenar a atividade do MAAC e a respetiva representacdo no ambito das relacdes
europeias e internacionais, em articulacdo com o Ministério dos Negdcios Estrangeiros
(MNE);

= Assegurar o desenvolvimento do subsistema de avaliacdo dos servicos (SIADAP 1) no
ambito do MAAC, coordenar e controlar a sua aplicacdo e exercer as demais
competéncias que Ihe sejam atribuidas na lei sobre esta matéria;

= Apoiar a coordenacdo da atividade legislativa do MAAC, em articulagdo com o
acompanhamento das respetivas politicas, identificar as necessidades de alteracdo e de
regulamentacdo, bem como coordenar a transposicdo de diretivas comunitarias que
incidam sobre matérias enquadradas nas areas de atuacdo do MAAC;

=  Apoiar a definicdo das principais op¢des em matéria orcamental, assegurar a articulacdo
entre os instrumentos de planeamento, de previsdo orcamental, de reporte e de
prestacdo de contas e exercer as funcBes de entidade coordenadora do programa
orcamental do MAAC;

= Assegurar a elaboragdo dos orgamentos de funcionamento e de investimento do MAAC,
bem como acompanhar a sua execucao;

= Desenvolver as func¢des de coordenagdo e gestdo atribuidas ao MAAC relativas a
programas operacionais de financiamento comunitédrio ou internacional, bem como a
outros instrumentos de financiamento internacional cuja gestdo seja atribuida ao MAAC,
quando o exercicio dessas fun¢des nao esteja atribuido a outro servigo, organismo ou
estrutura, nos termos da respetiva legislacdo especifica;

= Apoiar a gestdo dos processos de pré-contencioso e contencioso comunitdrio e a
transposicdo e aplicacdo de legislagdo comunitdria na drea das suas atribuicdes;

=  Promover, no ambito das suas atribuicGes, a articulacdo do MAAC com outros servicos e
organismos da Administracdo Publica, com as universidades e instituicGes de
investigacdo, com as empresas e com os demais agentes da sociedade civil.

Por sua vez, no dominio do apoio técnico e administrativo, juridico e contencioso, documentacado
e informacdo e da comunicagdo e relacdes publicas, as atribuicdes da SG sdo:

=  Prestar apoio administrativo, logistico, técnico, juridico e contencioso aos gabinetes dos

membros do Governo integrados no MAAC, bem como aos érgaos, servicos, comissdes e

grupos de trabalho do Ministério que ndo disponham de meios préprios, e assegurar o
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normal funcionamento do MAAC nas areas que ndo sejam da competéncia especifica de
outros 6rgdos ou servicos;

= Promover a aplicacdo das medidas de politica de organizacdo e de recursos humanos
definidas para a Administragdo Publica, coordenando e apoiando 0s servigos e
organismos do MAAC na respetiva implementacao;

=  Emitir pareceres e dar orientacdes aos servicos em matérias de interesse comum, em
especial em matéria de organizacdo, recursos humanos e criacdo ou alteracdo de mapas
de pessoal dos drgdos e servicos do MAAC;

= Acompanhar a aplicacdo dos subsistemas de avaliacdo do desempenho dos dirigentes e
dos trabalhadores da Administracdo Publica, no ambito dos servicos e organismos do
MAAC;

=  Estudar, programar e coordenar a aplicacdo de medidas tendentes a promover, de forma
permanente e sistematica, a formacdo profissional, a inovacdo, a modernizacdo e a
politica de qualidade, no ambito do MAAC, sem prejuizo das atribuicdes cometidas por
lei a outros servigos, e assegurar a articulagdo com os organismos com competéncias
interministeriais nestas dreas;

= Assegurar as fungBes de unidade ministerial de compras, as fung¢des de unidade de
gestdo patrimonial, bem como a gestdo do edificio sede do MAAC e de outras instalacGes
que lhe estejam afetas;

= Coordenar as a¢Ges referentes a organizagao, comunicagdo e preservacdo do patriménio
arquivistico do MAAC, procedendo a recolha e tratamento dos suportes documentais,
bem como a conservagdo do arquivo histérico, e promovendo boas praticas de gestdo
documental nos servicos e organismos do MAAC;

= Apoiar as atividades do MAAC no ambito da comunicacdo e das rela¢des publicas.

1.3.Partes interessadas

Aidentificacdo das partes interessadas relevantes e dos seus requisitos assume uma importancia
fulcral no Sistema de Gestdo da Qualidade e Pessoas, pelo que a SG se focou na sua identificagdo
e na satisfacdo das suas necessidades e expectativas.

= Celeridade e qualidade na resposta as
solicitagdes;

=  Prontiddo na resolucdo de problemas;

. . . =  Apoio técnico e administrativo;
Gabinetes e Servigos do Ministério o .

= |nterlocutores definidos para cada area;

=  Facilidade na submissdo de documentos
e acompanhamento dos

pedidos/processos;
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= Divulgacdo atempada de informacdo e
eventos;
®  |nstrugdo dos procedimentos.
= Apoio e orientagdo técnica;
=  Resposta atempada as solicitacGes;
=  Partilha de informacédo
=  QOportunidades de formacao;
=  Reconhecimento profissional;
Trabalhadores/as " Bom _a,mbjeme O,le traba_lh(,);
= Conciliagdo da vida profissional, pessoal e
familiar;
= Informacdo atualizada sobre o
desempenho da SG;
®  Promog¢do da saude ocupacional e do
bem-estar.
=  Disponibilizacdo de informacado
Cidad3do relevante;
®  Resposta célere as solicitagOes.

=  Apoio técnico a plataforma;

Fundo Ambiental = Cumprimento dos prazos definidos;
=  Apoio a divulgacdo das iniciativas do FA.
=  Facilidade na submissdo da
documentacdo necessaria as

Beneficidrios do Fundo Ambiental ,
candidaturas;

=  Cumprimento dos requisitos contratuais.
= (Capacidade de resposta;
Outras entidades da Administragao Publica =  Cumprimento dos procedimentos;
=  Informacdo técnica de qualidade.
i . . =  Responder com qualidade e dentro dos
InstituicGes europeias e organizagoes . o
. . ) prazos as solicitagdes;
internacionais ., .
= |nformacdo técnica de qualidade.
=  Estabelecimento de parcerias;
=  Transparéncia dos procedimentos
aquisitivos;
.. = Cumprimento dos requisitos
Operadores econdmicos e fornecedores
contratualmente acordados;
= Disponibilizacdo de informagdo correta e
atempada;

=  Reconhecimento dos servicos prestados.
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Reconhecida pela SG a importancia das partes interessadas, cumpre relevar que este € um
processo dinamico, que pode ser alterado sempre que se considere adequado, aquando da
revisdo pela gestao.

1.4.Localizagdo

Rua de O Século 63, 1200-236 Lisboa
https://www.sgambiente.gov.pt/

1.5.Modelo Organizacional

As responsabilidades e autoridade de cada colaborador da organizacdo encontram-se definidas
no manual de funcdes que descreve as principais tarefas e responsabilidades, assim como as
competéncias necessarias para cada posto de trabalho.

O Organigrama evidencia as relacdes mutuas entre todos os elementos da organizacdo e é
complementado pelo manual de funcées, sendo o seguinte:
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2. IDENTIDADE INSTITUCIONAL

2.1.Visdo, Missdo e Valores

Visdo: Ser uma referéncia na Administragdo Publica portuguesa, no suporte as politicas, na
representacé@o internacional e na partilha de servigos.

A Secretaria-Geral do Ambiente tem por missdo garantir o apoio a formulagdo de politicas, ao
planeamento estratégico e operacional, a atuacdo do Governo da drea do Ambiente e Acdo
Climatica no ambito internacional, a aplicacdo do direito europeu e a elaboracdo do orgcamento,
assegurar a gestdo de programas de financiamento internacional e europeu a cargo do Ambiente
e Acdo Climatica, bem como assegurar o apoio técnico e administrativo aos gabinetes dos
membros do Governo integrados na drea governativa do Ambiente e Acdo Climatica e aos demais
orgdos e servicos nela integrados, nos dominios da gestdo de recursos internos, do apoio técnico-
juridico e contencioso, da documentacdo e informacdo e da comunicacdo e relagdes publicas.

A SG pauta a sua atuacdo pelos seguintes valores:

Compromisso: Assumimos as nossas obrigacdes e estamos verdadeiramente empenhados no
cumprimento da nossa missdo.

Cooperagdo: Para progredir - trabalho em grupo e em equipa. As sinergias capacitam-nos na
criacdo e a desenvolvimento de coisas que seriam impossiveis de alcancar individualmente.
Inovagdo: Exploramos com sucesso novas ideias, focados em aumentar a eficiéncia e eficdcia dos
N0SSOS Processos.

Adaptabilidade: Encaramos as situa¢des adversas com naturalidade e superamos os obstaculos.
Rigor: Temos sempre presente a necessidade absoluta de garantir a qualidade e a base cientifica
da informacéo.

2.2.Politica da Qualidade e das Pessoas

No contexto da melhoria do desempenho da organizacdo, a Direcdo Superior estabeleceu a
Politica de Gestdo da Qualidade e das Pessoas da Secretaria-Geral, que enquadra as seguintes
intencdes:
= Reforcar o empenho da Instituicdo, e de todos os seus trabalhadores, na completa
satisfacdo das necessidades e expectativas dos clientes e partes interessadas;
= Mobilizar todos os trabalhadores para o integral cumprimento das metodologias
integradas nos Sistemas de Gestdo, adotando-as como instrumentos de gestdo e de
apoio a realizagdo do seu trabalho;
= Estimular o reforco da gestdo por objetivos, num quadro de otimizacdo dos recursos e
valorizacdo das competéncias internas;
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Promover o desenvolvimento de processos de melhoria continua do desempenho
operacional, comprometendo-se no reporte e na resolucdo das ndo conformidades;
Assegurar o cumprimento da legislacdo aplicavel.

SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E PESSOAS

3.1. Ambito do Sistema de Gest3o

O Sistema de Gestdo da Qualidade e da Pessoas aplica-se a todo o ambito da atividade

desenvolvida pela Secretaria-Geral do Ambiente, organizando-se nos seguintes processos:

Gestdo do Planeamento Estratégico da SG
Gestdo da Avaliacdo, Auditoria e Qualificacdo
Gestdo da Coordenagdo Orcamental

Gestdo da Estratégia, Planeamento e Estatistica
Gestdo das Compras

Gestdo do Fundo Ambiental

Gestdo dos Assuntos Internacionais

Gestdo dos Servicos de Recursos Humanos
Gestdo Financeira e Orgamental

Gestdo Juridica

Gestdo Patrimonial

Gestdo da Qualidade do Risco e das Pessoas
Gestdo das Infraestruturas e Equipamentos
Gestdo das Relagdes Publicas e Comunicagdo
Gestdo dos Sistemas de Informacao

O Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas foi concebido e desenvolvido para realizar os

Processos, as Politicas e os Objetivos estabelecidos, face ao contexto existente e para estar

estruturado e adaptado as atividades da organizacdo. Este sistema funciona de tal forma que

permita entender facilmente:

Elaborado por: DAAQ

As questBes externas e internas que sejam relevantes para o proposito da organizacdo e
a sua orientacdo estratégica, permitindo conhecer o contexto da organizacédo;

As Partes Interessadas e seus requisitos;

Os processos do sistema de gestdo da qualidade e das pessoas, sua interligacdo e
interagao;

Os riscos e oportunidades decorrentes do contexto da organiza¢do para assegurar o seu
tratamento e melhoria do desempenho dos processos;
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= (O planeamento e monitorizacao dos objetivos da qualidade e das pessoas;

= A identificacdo das infraestruturas, do ambiente de trabalho, das pessoas, dos
equipamentos e do conhecimento organizacional necessario para garantir a eficacia dos
processos, a conformidade dos produtos e a satisfacdo dos clientes.

=  QOs produtos e servicos que satisfazem os requisitos aplicaveis;

= A operacionalidade, adequabilidade e eficacia do sistema de gestdo da qualidade e das
pessoas.

3.2.Responsabilidades

E a Secretéria-Geral, enquanto representante da Gestdo de topo, que tem a responsabilidade e
autoridade para:
=  Estabelecer a Politica da Qualidade e das Pessoas;
= Assegurar que 0S pProcessos necessarios para o sistema de gestdo sdo estabelecidos,
implementados e mantidos;
=  Monitorizar o desempenho do sistema de gestao e qualquer necessidade de melhoria;
= Assegurar a existéncia dos recursos necessarios a implementacdo e melhoria do Sistema
de Gestao.
= Promover a consciencializagdo, dentro da organiza¢do, para com os requisitos dos
clientes, legais e outros que a Secretaria-Geral tenha subscrito.

E ainda atribuicdo da Secretdria-Geral estabelecer os processos existentes, 0s seus responsaveis
e objetivos/indicadores de desempenho, por forma a garantir que as atividades de gestdo do
Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas sdo planeadas, executadas, verificadas e
melhoradas.

Os Gestores dos Processos asseguram que o Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas
assenta numa otica de melhoria continua, adotando como instrumento de gestdo o ciclo PDCA.

Aprovado por: Secretaria Geral Adjunta Dr.2
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Agir Planear

Estabelecer os objetivos e os
processos necessarios para
atingir resultados de acordo

com os requisitos do cliente e
as politicas da organizagdo

Empreender agbes para
melhorar continuamente o
desempenho dos processos

Verificar
Executar

Monitorizar e medir o
desempenho dos processos e Implementar os processos
a qualidade dos servicos

E da responsabilidade do Gestor de cada Processo planear as atividades e os recursos necessarios
para alcancar os objetivos da organizacdo e a operacionalidade dos processos, considerando:
= Asresponsabilidades inerentes a cada uma das atividades enquadradas nos processos e
descritas nos procedimentos;
= 0O modo de realizar cada uma das atividades;
= O impacto dos riscos e oportunidades na realizacdo das atividades que constituem os
processos, assim como, no desempenho destes;
= O planeamento da concretizacdo e monitorizacdo dos objetivos/indicadores;
= (O acompanhamento da implementacdo dos objetivos/indicadores, quer através de
reunides periddicas e de ac¢des pontuais, quer através da realizacdo de auditorias
internas.
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A operacionalidade da implementagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e Pessoas é atribuigcdo
da DAAQ, nomeadamente:
= Assegurar a eficaz interligacdo dos Processos, o seu mapeamento e a sua divulgacao,
mantendo informada a Secretdaria-Geral e a Secretaria-Geral Adjunta.
=  Gerir 0 SGQPS de acordo com as atividades descritas no presente processo, assegurando
a boa realizacdo das seguintes atividades:
=  Gerir o controlo da documentacado integrada no SGQPS;
= Apoiar os Gestores de Processos na implementacdo do SGQPS;
=  Gerir as ndo conformidades, reclamacdes e oportunidades de melhoria;
= Preparar a revisdo do SGQPS;
= einformar a Direcdo sobre a evolugdo do desempenho do SGQPS.

3.3.Gestdo dos Riscos e Oportunidades

O Risco/Oportunidade é interpretado como o efeito da incerteza, resultante num desvio —
negativo (risco) ou positivo (oportunidade) — ao esperado. A sua identificagdo é feita a partir dos
processos de trabalho e das atividades desenvolvidas pela SG, e a sua gestdo é fundamental para
garantir um bom desempenho da SG. O foco na missdo e nos objetivos da SG faz com que a
qualidade do seu sistema de controlo interno seja continuamente monitorizada e melhorada.

Deste modo, a gestdo de risco da SG procura permanentemente, e da forma mais econémica, a
eliminagdo do risco ou o risco residual aceitdvel, quando estejam em causa consequéncias
negativas, ou o seu melhor aproveitamento, se, com as suas consequéncias positivas, vier
acompanhada uma expetativa de realizagdo superior dos seus objetivos.

De acordo com a Politica de Gestdo de Risco em vigor na SG, a apreciacdo dos riscos € um
processo que envolve 0s seguintes passos sequenciais:

= |dentificacdo do Risco

= Andlise do Risco

= Avaliacdo do Risco

= Tratamento do Risco.

A avaliagdo do risco/oportunidade assenta no cruzamento de duas referéncias — a possibilidade
de ocorréncia de um evento ou das condi¢Bes potenciais de risco e o impacto das consequéncias
da sua ocorréncia. Esta avaliacdo é efetuada por afericdo qualitativa traduzida numa escala de
ordem crescente, em ndmeros inteiros, de 1 (minimo) a 5 (maximo).
De acordo com a matriz de riscos, existem 4 niveis de risco:

= Nivel de Risco Residual — Nivel I: efeito ligeiro nos objetivos da organizacdo

= Nivel de Risco Médio — Nivel II: efeito moderado nos objetivos da organizacdo

Aprovado por: Secretaria Geral Adjunta Dr.2
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Nivel de Risco Elevado — Nivel lll: efeito avultado nos objetivos da organizagdo
Nivel de Risco Extremo — Nivel IV: efeito grave nos objetivos da organizagao.

Matriz de Riscos

POSSIBILIDADE

5 _

1] 1l 1l 11l 4 Nivel de Risco Elevado - Nivel IlI
1l | | Il 3 Nivel de Risco Médio - Nivel Il
| | | | 2 Nivel de Risco Residual - Nivel |

1] Il | | | | Il LI} 1] 1

Oportunidade Gravidade

IMPACTO

Os riscos/oportunidades de nivel elevado e extremo sdo os que deverdo receber acdo mais

imediata, por forma a reduzi-los a niveis aceitaveis ou a aproveitar a sua potencialidade.

Para tratar o risco, poderdo assumir-se as seguintes opgoes:

Evitar o risco através da eliminacdo das causas do risco;

Tomar medidas que aproveitem a oportunidade;

Mitigar o risco através de medidas que permitam reduzir a possibilidade de ocorréncia
do evento potencial;

Mitigar o risco através de medidas que permitam reduzir a gravidade do impacto da
ocorréncia do evento potencial;

Mitigar o risco através de formas de partilha do risco;

Aceitar o risco mediante decisdo informada.

As medidas de tratamento a aplicar deverdo inserir-se nas seguintes categorias: controlo

preventivo (que evitem a sua ocorréncia), controlo de detecdo (que ajudem a verificar a sua

ocorréncia) e controlo corretivo (que corrijam/potenciem o evento ocorrido).

Os riscos e oportunidades associados a cada processo sdao monitorizados duas vezes por ano,

acompanhando a implementacdo das medidas de tratamento e procurando a melhoria continua

dos sistemas de controlo e mitigacdo.

Elaborado por: DAAQ
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3.4.Estrutura Documental

A estrutura documental do Sistema de Gestdo da Qualidade é constituida pelos seguintes

documentos:

Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas

Manual de Desenho dos Processos; Manual de Fungdes;
Mapa de Processos; Procedimento de Gestdo; Instrucdes
Técnicas; Legislagdo;

Registos de Gestdo

1eNIVEL

O Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade e Pessoas é um documento que pode ser divulgado
as Partes Interessadas. Apresenta a personalidade da Secretaria Geral e descreve quais os
principios adotados para alcancar os seus objetivos (missdo, visdo e valores) no dmbito do Sistema
de Gestdo da Qualidade e das Pessoas.

22 NiVEL

O Manual de Desenho dos Processos ¢ um documento que descreve linhas de orientagdo para o
desenho de cada um dos Processos.

O Manual de Funges é um documento que tem como funcdo fornecer informacgdo util, objetiva
e concisa acerca do conteldo, dos deveres e responsabilidades inerentes a determinada funcgao,
competéncias minimas para o seu exercicio e a politica de substituicées.
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O Mapa do Processo é a representacdo grafica, sequencial e detalhada do processo, que
apresenta informacdes operacionais e administrativas das atividades do mesmo. Este documento
apresenta a descricdo da missdo, entradas, saidas, atividades e a sua descri¢do sucinta.

Os Procedimentos de Gestdo sdo documentos que detalham procedimentos do sistema,
estabelecendo as linhas de orientacdo e a metodologia de atuacdo para que a organizacdo
cumpra os requisitos do referencial em matérias da qualidade. Este documento tem como
objetivo clarificar a forma como os procedimentos sdo aplicados e respetivas responsabilidades.

As Instrugdes Técnicas sdo documentos mais praticos que descrevem detalhadamente a forma
de realizar determinada atividade ou tarefa, e respetivas responsabilidades. Constituem um meio
de clarificar pormenores e aspetos especificos de atividades de um determinado processo.

Legislagdo e outros documentos que estabelecem os requisitos aplicaveis ao Sistema de Gestdo
da Qualidade e Pessoas.

32 NiVEL

Os Registos sdo documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncias das
atividades realizadas. Demonstram a adequabilidade, eficdcia e operacionalidade do Sistema de
Gestdo da Qualidade.

3.4.2. Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas

0 Manual do Sistema de Gestdo é elaborado pela Divisdo de Avaliagdo, Auditoria e Qualificagdo e
aprovado pela Secretaria-Geral, sendo revisto sempre que o conteldo do mesmo apresente
diferengas significativas relativamente as praticas, ou sejam encontrados erros ou omissdes.

O original do Manual estd na posse da Divisdo de Avaliacdo, Auditoria e Qualificacdo, sendo
disponibilizados exemplares. Podem ser emitidos dois tipos de exemplares, sob autorizacdo da
Secretaria-Geral:
e Controlados, sendo disponibilizada a versado atualizada.
e Ndo Controlados. Estes sdo emitidos s6 como informacdo por solicitacdo do
requerente e ndo sdo sujeitos a atualizagdes, referindo na primeira pagina
“Documento ndo controlado”.

Aprovado por: Secretaria Geral Adjunta Dr.2
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3.5. Modelo de Gestao por Processos

A Secretaria Geral identificou os processos que considera relevantes acordo com as necessidades
e expectativas de todas as partes interessadas e requisitos aplicaveis:

Gestdao do Planeamento Estratégico

Gestdo das Gestao

0 Compras Juridica
© ® o
= a8
T g Gestao dos Servigos de Gestao das Relacdes 0 o g
0 o ':'35 Recursos Humanos Internacionais TD g Pt
() .
o g 7] Q ; g:
X = O - ) =+ == 0
o c@ Gestao Financeira N . : D <

o 0 tal Gestado Patrimonial n o o
029 e Orcamental _:.n T

= —

% % . Gestéo da Estrat % 8- g

7] a 3gi . .
-g o 8 esPlgneZer:?oeslar Gestéo da Coordenacao o g
w8 T o Orcamental n O o
0 © Estatistica nw =w
@ o Q o »
Q0 N L QS o
é) Gestao da Avaliagéo, Gestdo do g o o

Auditoria e Qualificacdo Fundo Ambiental o
®

Gestdo da

Qualidade,

do Risco e
das Pessoas

Gesldo das Gestiio Gesldo das
Relactes Publicas Do Sistema Infraestruturas
e Comunicacio de Informacio e Equipamentos
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4. RESUMO DOS PROCESSOS

Os processos sdo compostos pela sua missdo, entradas, descricdo das atividades que as

transformam em saidas e documento/registo.

Entrada

@

Processo

Saida

—

Apresenta-se, em seguida, resumidamente o conteddo de cada processo. As descricdes

detalhadas das atividades de cada processo, encontram-se nos documentos do Sistema de

Gestdo da Qualidade.

4.1. Gestdo do Planeamento Estratégico da Secretaria Geral

Missdo do Processo

Assegurar a definicdo da estratégia
da SG, no quadro das orientagdes
do Ministério e da sua Missdo e
Competéncias e num contexto de
otimizagdo e valorizagdo dos
recursos disponibilizados.

Alexandra
Carvalho e
Isabel Nico
Cogestor do NEESEED)
Joaquim Dias
(cogestor)

Gestor e

Processo:

HERES

Lei Organica do Ministério;

Lei Organica da Secretaria-
Geral;

Orientagdes do Ministério;
Desempenho das Unidades
Organicas;

Informacgdo sobre o
desempenho do SGQPS;
Necessidades e expetativas das
partes interessadas;
Informacgdes que influenciem o
contexto;

Relatdrio para a revisdo do
SGQPS;

Saidas

Missdo, Visdo, Politica e Carta
de Missdo comunicada;

Plano de Atividades aprovado
e divulgado;

QUAR aprovado e divulgado;
Estrutura Organica flexivel
definida e divulgada;
Relatério de Atividades;
aprovado e divulgado;
Resultados dos objetivos
analisados;

Necessidades e expetativas
das partes interessadas
satisfeitas;

Contexto analisado e
resultados analisados;
Revisdo do SGQPS realizada e
resultados comunicados;
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4.2.Gestdo da Estratégia, Planeamento e Estatistica

Missdo do Processo Entradas Saidas

Apoiar a formulacdo de estratégias, Secretaria-Geral Secretaria-Geral

definicdo de objetivos e politicas, e SolicitagBes diversas; ® Respostas as solicitagdes;

em articulagdo permanente de Restantesorganismos do Ministérioe  Restantes organismos do

partilha de informagcdo e outras entidades Ministério e outras entidades

conhecimento com os Organismos e Solicitagdes diversas; ® Respostas as solicitacdes;

e Servigos do Ministério. e Politicas e compromissos e Relatdrios e documentos;
assumidos; e Divulgagdo dos eventos a

e Dados das atividades realizadas; realizar;

e Pedidos de planos e relatérios;

e Dados estatisticos;
Gestor e
Susana Escaria

Cogestor do

Emidio Lopes
Processo:

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
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Missdo do Processo

Descreve a realizagdo dos
procedimentos de bens e
Servicos.

Gestor e
Cogestor

Fabio
do Camdes

Processo:

Elaborado por: DAAQ

Manual da Qualidade e das Pessoas

HERES

Ministério

e  Despacho onde consta a lista de
bens e servigos passiveis de
contratagdo centralizada;

e |dentificacdo das necessidades;

e  Pedido de apoio juridico para
contratagao;

Gabinetes / Servicos do Ministério

(entidades abrangidas pela

centralizagdo de servigos)

e  Manifestagdo de necessidades de

aquisicdo;

e Plano Anual de compras
aprovado;

e Pedido de apoio juridico para
contratagao;

Fornecedores

e Documentos exigidos no
procedimento;

° Contratos assinados;

Gestores do contrato

e  Dados de execugao dos contratos
Pedido de apoio juridico para
contrato em execugao;

DGFO

e  Numero de cabimento;

e  Numero de compromisso;

e Numero de compromissos
Plurianuais (SCEP);

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
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Saidas

Gabinetes / Servigos do Ministério

e Proposta Plano Anual de Compras;

e  |evantamento e agregacao das
necessidades das entidades;

e Resposta aos pedidos;

e  Resposta de apoio juridico para
contratagao;

Fornecedores

. Procedimentos contratuais;

e  Adjudicag¢bes/Contratos;

e  Resultado da avaliagdo
comunicada;

Gestores do contrato

e  Contrato assinado;

e  Relatdrio de Monitorizagdo dos
contratos;

e  Resposta de apoio juridico para
contrato em execugao;

DGFO

° Pedido de cabimento;

. Pedido de compromisso;

e  Pedido compromisso plurianuais
(SCEP);

Pag. 22/42
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4 4. Gestao Juridica

Missdao do Processo Entradas Saidas
Garantir o apoio juridico aos Gabinetes / Servigcos do Ministério Gabinetes / Servigos do Ministério
gabinetes e servicos do Ministério  Pedido inicial e  Pedido de documentos
e  Pedido Inicial; relevantes para o processo;
e Documentos relevantesparaoc  ®  Pedido aos Gabinetes de
processo; Informagdes
" complementares e
e Informagdes complementares; ) -
) instrugoes;
Iribunal e  Proposta de tomada de
e Pedidode posicao;
informagdo/documentagéo; Tutela/Dirigente maximo servigos
Gestor e e  Decisdo dos processos; e  Peca (informagdo/parecer)
Isabel AiImeida  Tutela/Dirigente maximo servicos para o orgdo com

Cogestor do
Processo: Tribunal

. P competéncia para decidir;
e  Decisdo do Orgdo com P P !

Competéncia para decidir;
e  Pega processual para o

tribunal;
Parte interessada
e  Comunicagdo da decisdo;
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4.5.Gest3do Financeira e Orgamental

Missdo do Processo Entradas

Promover uma gestdo orcamental normativos e

e financeira eficiente e eficaz

e Requisitos legais,
regulamentares;

DGO

e Instrugbes para preparagdo do
orgamento (circular);

e Lei do Orgamento do Estado;

e Decreto-lei de execugao
orgcamental;

UQ’s / Gabinetes / Servicos do

Ministério

e Pedido de cabimento;

e Pedidos de
orgamentais;

alteragGes

e Pedidos de compromisso;
Luisa Figueira

(Gestor)
Rita Almeida
(Co-Gestor)

Gestor e e Fatura recebida;
IGAMAOT / DGT / DGEG

® Receitas realizadas (informagdes);

Cogestor do
Processo:

Elaborado por: DAAQ Isabel Nico
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Saidas
e Cumprimento de  requisitos
legais, normativos e

regulamentares;

Direges / Servigos do Ministério

e Divulgacdo das instrugdes para
preenchimento do orgamento;

e Informagdo Fundo Maneio;

Entidade coordenadora

o Necessidade de alteragdo do
orgamento;

e Pedido de libertagdo de crédito;

UQ’s / Gabinetes / Servigos do

Ministério

e Cabimento aprovado;

e Compromisso;

e Pedido de
orcamentais;

e Pedido de
pagamento;

alteragdes
autorizagdo de

e Fatura validada;

Partes Interessadas

e Guia de receitas/DUC;

e Pagamentos;

Tribunal de Contas

e Documentos de prestacdo de
contas;

Data: 24/08/2021
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4.6.Gestdo Patrimonial

Missdo do Processo

Coordenacdo da gestdo global dos

recursos patrimoniais do

ministério e exercer as func¢des de

UGP (unidade de gestdo
patrimonial) do ministério

Gestor e
Cogestor do
Processo

Elaborado por: DAAQ

Nuno Félix
Luis Hilario

Manual da Qualidade e das Pessoas

HERES

® Requisitos legais, normativos e
regulamentares;

DGTF

e Imoveis utilizados pelo ministério;

e Pedido de atualizagdo do SIIE-
Sistema de Informagdo dos
Imdveis do Estado;

Ministério e Secretaria-Geral

e Pedido de alterages no SIIE;

e Necessidades de imdveis;

e Informagbes sobre os Planos
Setoriais;

Secretaria-Geral e Entidades com

servigos partilhados

e Viaturas e necessidades de novas
viaturas;

Fornecedores

e Bens;

SG

o Necessidades de aquisicdo de
bens;

e Informagdo sobre novos bens;

e Pedido de Economato;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
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EICED
e Cumprimento de requisitos
legais, normativos e

regulamentares;
e Atualizagdo SGPVE
DGTF
e Planos Setoriais atualizados;
e Envio das informacG&es
solicitadas;
o SIIE atualizado;

Ministério e Secretaria-Geral
Pedidos de atualizagdo dos Planos

sectoriais

e Necessidade de atualizagdo do
SIIE;

® Resposta ao pedido;

e Inventario de bens atualizado;

Fornecedores

e Aquisicdo de bens;

SG

e Entrega de bens;

e Entrega de Economato;
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4.7.Gestdo dos Assuntos Internacionais

Missdo do Processo ELEN Saidas
Estabelecer as metodologias e Gabinetes Ministério Gabinetes do Ministério e outras
responsabilidades para assegurar o SolicitacBes; Partes Interessadas
0 acompanhamento e apoio e  Distribuicio de e  Resposta as solicitagdes;
técnico aos gabinetes e relatérios/informacdes; e  Pastas com notas de
organismos do Ministério nas Servigos Ministério e outras partes intervengdo, notas de apoio e
instancias comunitarias, europeias  jnteressadas outra documentacdo
e multilaterais, garantindo e Solicitagdes; relevante;
resposta atempada e adequadaas Respostas a solicitacdes SG; e  Distribuicdo de
solicitagBes recebidas. e Distribuicio de relatérios/informacdes;

relatérios/informacdes; Servigos do Ministério e outras

partes interessadas
. Pedidos de pareceres,
posicdes e esclarecimentos

€l=lade)d = | Marco Rebelo sobre assuntos especificos;
(Gestor) e  Respostas a solicitagdes;
Cogestor Catarina Sousa, e  Distribuicdo de

do Rita Cabana (Co- relatérios/informacdes;

Processo Gestores)

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
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4.8.Gestdo da Coordenagdo Orgcamental

Missdo do Processo Entradas Saidas
Coordenar o orgcamento dos e Leide orcamento de estado; e Cumprimento das normas legais e
organismos dentro do perimetro e Decreto Lei Execugio regulamentares;
orcamental do Ministério Orgamental; DGO
e Fundos disponiveis; e Pedido de alteracdo orcamental;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2

Elaborado por: DAAQ Isabel Nico

Data: 24/08/2021
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Elaborado por: DAAQ

Manual da Qualidade e das Pessoas

e Compromissos plurianuais;
e AlteragGes orcamentais;

DGO

e Valores dos fundos disponiveis;

o Notificacdo de pedido de
Portaria de extensdo de
encargos;

e Autorizagdo das alteragdes
orgamentais (parecer MF);

e Assinatura do despacho pelo
SEO (Portaria de Extensdo de
Encargos);

e Pedido de emissdo do Relatorio
de Execugdo do Programa
Orgamental;

e Pedido de emissdo do Relatdrio
da Conta Geral do Estado;

e Divulgacdo do calenddrio de
mensualizacdo e de reportes das
previsGes mensais de execugdo;

Tutela

e Plafonds disponiveis;

e Autorizagdo das alteragbes
orgamentais;

e Autorizagdo dos despachos
genéricos;

e Validagdo da distribui¢do dos
plafonds;

Organismos / Secretaria Geral

e Execugdo dos orgamentos
(Identificagdo de
défices/excedentes
orgamentais);

e Pedidos de alteragao
orgamental;

e Pedido de compromissos;
plurianuais (Despachos
Genéricos);

e PrevisGes orgamentais (ano
n+1);

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2

Isabel Nico

Mod. 005.0

M 05/00

Proposta de Portaria de Extensdo
de Encargos;

Carregamento dos fundos
disponiveis no Portal da DGO;
Carregamento do Relatorio de
Execuc¢do do Programa
Orcamental na plataforma da
DGO;

Carregamento do Relatério da
Conta Geral do Estado na
plataforma da DGO;
Carregamento do Relatério de
Previsdes Mensais de Execugdo na
plataforma da DGO;

Tutela

Pedido de alteragdo orgamental;
Proposta de Despacho Genérico;
Cendrios de distribui¢do de
orcamento;

Proposta de distribuigdo dos
plafonds;

Relatorio de Execugdo do
Programa Orgcamental;

Relatdrio da Conta Geral do
Estado;

Relatdrio mensal de execugdo
orgamental;

Relatdrio de Previsdes Mensais de
execugao;

Organismos / Secretaria Geral

Distribuicdo mensal dos fundos
disponiveis;

Alteragdo orgamentais efetuadas;
Comunicagdo da decisdo de
alteragGes orcamentais;
Comunicagdo da decisdo dos
despachos genéricos e portaria de
extensdo;

Quadro de distribui¢do do OE;

Data: 24/08/2021
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4.9, Gestdao do Fundo Ambiental

Missao do Processo

Apoiar politicas ambientais para a
prossecucdo dos objetivos do
desenvolvimento sustentavel,
contribuindo para o cumprimento
dos objetivos e compromissos
nacionais e internacionais,
designadamente os relativos as
alteragGes climaticas, aos recursos
hidricos, aos residuos e a
conservagdo da natureza e
biodiversidade.

Gestor e
Catarina

Cogestor do

Pinheiro
Processo

Elaborado por: DAAQ

ERES

Ministério
e Leido Orgamento do Estado;
e Resolugdo do Conselho de

Ministros;

e Emissdo de Despacho pela
Tutela;

Candidatos

e  Candidatura;

. Pronuncia;

Beneficiarios

e  Candidatura elegivel

e  Relatdrio de progresso;

) Relatdrio de final execugdo;
) Pedidos Pagamento;

e Requisitos Legais

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2

Isabel Nico

Mod. 005.0
M 05/00
Saidas
Partes Interessadas
e Avisos de abertura

candidatura;

e  Relatério preliminar com os
resultados das candidaturas;

e  Relatdrio final por aviso;

e  Relatdrio Anual de Atividades
e Gestdo do FA;

Beneficiario/Entidades publicas

. Protocolo;

e  Beneficiario;

° Contrato;

e Atribuicdo de apoio
financeiro;

umMc

e Pedido de aquisicdo de
Servigos Externos para

avaliagdo das candidaturas;
DGFO
e Llibertacdo de
sobrantes;

verbas

Data: 24/08/2021
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4.10. Gestdo da Auditoria, Avaliagdo e Qualificagdo

Missdo do Processo

Promover a correta aplicacdo do
SIADAP 1 e 3 nos servicos do
Ministério, a divulgacdo de boas
praticas no ambito dos Recursos
Humanos, Planeamento,
Modernizagdo e da Administragdo
Publica e a oportunidade de
participagdo em  agdes de
formacgdo; e garantir, ao nivel da
SG, o desenvolvimento de projetos
de melhoria e a monitorizagdo e
avaliagdo dos resultados do
Sistema de Gestdo da Qualidade e
Pessoas, do Sistema de Gestdo de
Riscos, garantindo o cumprimento
missdo e das

da sua suas

responsabilidades legais e

regulamentares.

Teresa Crespo
(gestor)
Claudia Santa

Comba

Gestor e
Cogestor do

(cogestor)
Processo: Patricia
Pacheco

(cogestor)

Elaborado por: DAAQ

Entradas

e Requisitos legais, normativos e
regulamentares;

Organismos do Ministério

e Instrumentos de Gestdo (Plano de
Atividades, QUAR, monitorizagdes,
pedidos de reformulagdo e
Relatério de Atividades);

e Manifestacdo de necessidades
formativas;

e Resposta as solicitagdes;

Organismos da Administracdo

Publica

e Pedido de reporte de formagdo
profissional;

e Pedido de reporte no ambito do
SIADAP 3;

Diregdo

e Designacdo para participacdo em
projetos e grupos de trabalho;

Secretaria-Geral

e Resultados do desempenho do
Sistema de Gestdo da Qualidade e
das Pessoas;

e Resultados do Sistema de Gestdo
de Riscos;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2

Isabel Nico
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Saidas

e Cumprimento de requisitos
legais, normativos e
regulamentares;

Organismos do Ministério

e Pedidos de informacao;

e Pedidos de
esclarecimento/correcdo;

e Inscricdo em agdes de
formagao;

e Circulares e divulgacdo de boas
praticas;

Organismos  da

Publica

Administragcdo

e Relatdrio de Formagdo
Profissional;

o Relatério do SIADAP 3;

e Reportes sobre participagdo em
grupos de trabalho;

Diregao

e Pareceres técnicos de validagdo
dos instrumentos de gestao;

e Relatodrio de analise comparada
(SIADAP 1);

e Relatdrios de auditoria;

o Relatérios do Sistema de Gestdo
de Riscos;
Secretaria-Geral

e Pedidos de processos aquisitivos
(prestagdo centralizada de
servigos);

e Realizagdo de projetos e
iniciativas;

e Conformidade e melhoria
continua do Sistema de Gestdo
da Qualidade e das Pessoas;

Data: 24/08/2021
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4.11.

Missao do Processo

Desenvolver, no ambito do
Ministério, as atividades cometidas
a SG enquanto promotora da
aplicagdo das medidas de politica
de recursos humanos definidas
para a AP.

Prestar servigos no ambito da
Administracdo de Pessoal aos
gabinetes dos membros do
Governo que integram o
Ministério, trabalhadores dos
servigos e demais estruturas a que
a SG preste apoio (PCS).

Vera
Gongalves
(Gestor)
Ana Braz
(cogestor)
Ligia Poim
(cogestor)

Gestor e
Cogestor do

Processo

Elaborado por: DAAQ

Manual da Qualidade e das Pessoas

Gestao dos Servigos de Recursos Humanos

Entradas

Requisitos legais,
regulamentares e contratuais;
Pedidos de pareceres sobre RH;

Pedidos de estudos sobre
legislagdo aplicavel a AP;

Dados dos RH;

Informacdo sobre
entradas/saidas de

trabalhadores dos servigos PCS;
Pedidos de instrugdo de
processos;

Pedido de reportes estatisticos
e ou de gestdo;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
Isabel Nico

Mod. 005.0

M 05/00

Saidas

Cumprimento das normas
legais e regulamentares;
Pareceres emitidos;

Afetacdo do pessoal de
acordo com o solicitado;
Processos  Instruidos  de
acordo com o solicitado;
Resposta as necessidades dos
colaboradores;

Processamento de
vencimentos dos
trabalhadores dos servigos
PCS;

Reportes, relatérios ou

instrumentos de gestdo;
Orgamentos dos servigos PCS;

Data: 24/08/2021
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4.12. Gestdo das Relagdes Publicas e Comunicagdo

Missdo do Processo

Assegurar a organizacdo de eventos
e o respetivo apoio protocolar e
do  Ministério, os
procedimentos
publicagdo em DR, a comunicagdo

logistico
necessarios  a

da SG nas diferentes plataformas e
suportes, bem como a gestdo e

organizagdo  documental, do
expediente e do arquivo.

Gestor:
Gestor = Duarte
Cogestor do Rl
Processo: Cogestor:

Pedro Nunes

Elaborado por: DAAQ

Entradas

e Requisitos legais e normativos;

e Pedidos de apoio para a organizagdo
de eventos;

e Pedidos de publicagdo de atos em
Diario da Republica;

o Pedidos de divulgagdo;

e Documentagdo (livros,

correspondéncia);

o Ofertas aos membros do governo;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2

Isabel Nico
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Saidas

e Cumprimento dos

legais e normativos;

requisitos

e Concretizagdo do evento;
e Publicagdo Didrio da Republica;

e Divulgagdo de matérias de
interesse  para as  partes
interessadas Ministério e
Organismos;

e Registo do expediente e arquivo
de documentagao;

e Pedidos pagamento dos atos DR
- DGFO

e Patrimonio documental e

material da SG controlado

Data: 24/08/2021
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4.13. Gestdo das Infraestruturas e Equipamentos

Missdo do Processo Entradas Saidas
Assegurar  a adequacdo e Secretaria-Geral
conformidade das infraestruturas e
equipamentos.

Secretaria-Geral
e Infraestruturas e equipamentos

e Priorizagdo das Intervengdes a
existentes;

realizar;
e Pedido de intervencdo e Intervengdes realizadas;
(informacgdo de anomalias); umc
® Residuos; e Pedido de aquisi¢do de servico;
Fornecedores Fornecedores
® Servicos realizados; e Necessidade da prestagdo de
Gestor e .
Nuno Félix SEMCC)
Cogestor do Luis Hilario e Recolha de residuos;
Processo:
Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
Elaborado por: DAAQ IsteI Nic: L Data: 24/08/2021
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4.14. Gestdo dos Sistemas de Informagdo

Missdo do Processo Entradas Saidas
Gerir a adequacdo e seguranca dos  Ministério e Secretaria-Geral Ministério e Secretaria-Geral
recursos informaticos da Secretaria e SolicitagBes diversas; e Resposta as solicitagGes;
-Geral e dos gabinetes dos e Necessidades de equipamentos e e Intervencdes efetuadas;
membros do Governo e assegurar o de infraestruturas; e Solugdes informaticas
apoio técnico aos utilizadores. e Pedidos de apoio na utilizagio de desenvolvidas;
equipamentos e de e Necessidades de aquisicdo de
infraestruturas; infraestruturas e equipamentos
Eng.? Rui e Inventario atualizado;
Gestor 5| Gomes e Disponibilidade, integridade e
Cogestor do (Gestor) . f:onfiden(iialidade da
Dr.2 Aline informacdo;
Processo: Rodrigues
(Cogestor)
Elaborado por: DAAQ Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2 Data: 24/08/2021

Isabel Nico
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4.15. Gestdo da Qualidade, do Risco e das Pessoas

Missdo do Processo

Assegurar a eficaz e
eficiente gestdo
organizacional,

garantindo o controlo

interno, e promover a

melhoria  continua do
Sistema de Gestdo da
Qualidade e assegurar
uma eficaz gestdo das
Pessoas, promovendo o

seu bem-estar, a Sua

valorizagdo, a sua
felicidade e a conciliacdo
entre a sua  vida
profissional, pessoal e
familiar
Teresa
Crespo
(Gestor)
Vera
Gongalves
(Gestor)
Gestor e
Cogestor Elizabete
do Ribeiro
Processo: (Cogestor)
Claudia
Barros
(Cogestor)
Ana Braz
(cogestor)
Ligia Poim
(cogestor)

Elaborado por: DAAQ

Entradas

e Requisitos normativos dos referenciais
utilizados;

e Registos das auditorias;

e Registos das ndo  conformidades,

reclamagdes e

melhoria;

oportunidades  de

o Informacdo para a gestdo do risco;

e Informagdo para preparagdo da revisdo do
SGQPS;

e Informagdo para a gestdo do risco de
corrupgdo e infragBes conexas

e Requisitos legais, regulamentares e
contratuais

e Dotagdo de postos de trabalho por
carreira e unidade organica;

e Manifestagdo necessidade formagdo

e Necessidades de recrutamento;

e Admissdo ou saida de trabalhadores;

e Dados pessoais e
trabalhadores de RH

e Pedido de reportes estatisticos e ou de
gestdo;

profissionais  de

e Pedido de parecer/informagdo no &mbito
de matérias de recursos humanos;

e Participagdo dos Acidentes de Trabalho

e Requerimento efetuados pelos

trabalhadores da SG;

Aprovado por: Secretdria Geral Adjunta Dr.2
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Saidas

e Exigéncias normativas cumpridas;

e Constatacdes das auditorias
analisadas, ages implementadas e
resultados avaliados;

e Ndo conformidades, reclamagbes e
oportunidades de melhoria
analisadas, implementadas e
resultados avaliados;

e Risco associado a cada processo
avaliado e gerido;

e Revisdo do SGQPS preparada e
disponibilizada a Diregao;

e Plano de gestdo do risco de
corrupgdo e infraces conexas gerido

e Cumprimento das normas legais e
regulamentares

e Descritivo de fungBes dos postos de
trabalho;

e Processo de recrutamento e selegdo
realizado de acordo com requisitos;

e Integracao e retencdo de

colaboradores;

Saida de colaboradores gerida;
e Pareceres e informacgdes emitidas;

Reafetacdo do pessoal de acordo
com as necessidades;

Colaboradores envolvidos na
organizacao;

e Caracterizagdo do pessoal;

Organizagdo dos servigos;

e Resposta as necessidades  dos
colaboradores e Conciliagdo da vida
profissional e familiar;

e Resposta as  necessidades de
formacao;
e Informagdo para a gestdo do

orcamento da Secretaria- Geral;
e Qualificagdo e reparagdo dos
acidentes de trabalho;
e Protecdo dos dados dos

trabalhadores.

Data: 24/08/2021
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5. ALINHAMENTO COM AS NORMAS

NORMAS NP EN ISO 9001:2015 e NP:4227

Clausulas Descricao I
X

4.1. Compreender a organizagao e o0 seu contexto|

4.2. Compreender as necessidades e as
4 expetativas das partes interessadas
Contextoda [4.3. Determinar o ambito do sistema de gestdo
Organizagdo [(da qualidade/das pessoas
4.4. Sistema de gestdo da qualidade/das pessoas
e respetivos processos

5.1. Lideranca e compromisso
5 5.2. Politica
Lideranca [5.3. FuncGes, responsabilidades e autoridades
organizacionais

6.1. AcBes para tratar riscos e oportunidades

>

>

6
Planeamento |pessoas e planeamento para os atingir
7

X X X X X X X X X
< X
x X
x X
< X
< X
< X
< X
< X
< X
< X
< X
< X
<X X

X X X X X X

Elaborado por: Aprovado por: Data:
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NORMAS NP EN ISO 9001:2015 e NP:4227

Clausulas Descricao I

X X X X X X X X X X X X X

7.3. Consciencializacdo
7.4. Comunicagdo
7.5. Informacdo documentada
8.1. Planeamento e controlo operacional
8.2. Requisitos para produtos e servicos

< X
< X
x X
X< X
X< X
X< X
X< X
< X
< X
< X
< X
< X
< X
X X X X X X

8.3. Design e desenvolvimento de produtos e
servigos

8.4. Controlo dos processos, produtos e servicos
de fornecedores externos

8.5. Producdo e prestacdo do servico

8
Operacionalizagdo

8.6. Libertacdo de produtos e servicos
8.7. Controlo de saidas ndo conformes
8.1. Planeamento e controlo operacional
8.2. Atribuicdes

8.3. Comportamentos

X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X
X X X X X X X

8
Operacionalizacdo
(NP 4427)

8.4. Recrutamento e selegdo de pessoas
8.5. Admissao
8.6. Acolhimento e integragao

8.7. Gestdo do desempenho das pessoas

X X X X X X X X X X X X

.8. Desenvolvimento

Elaborado por: Aprovado por: Data:
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NORMAS NP EN ISO 9001:2015 e NP:4227

Clausulas Descricao I

8.10. Mobilidade
8.11. Compensacdes

8.12. Controlo dos processos, produtos e
servicos de fornecedores externos

8.13. Saude ocupacional

<X X X X

8.14. Gestdo das idades
8.15. Gestdo das saidas
8.16. Reabilitacdo e requalificacdo

) 9.1. Monitorizagdo, medigao, analise e avaliagao

Avaliagdo de [9.2. Auditoria interna

Desempenho [9.3. Revisdo pela gestdo
10.1. Generalidades
10 . 10 do conformidade e agdo corretiva
Melhoria

10.3. Melhoria continua

X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X
X X X X X X X X X X

Elaborado por: Aprovado por: Data:
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6. AVALIACAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE E DAS PESSOAS

6.1.Monitorizagao

O controlo e monitorizacdo serd efetuado de acordo com os procedimentos e métodos definidos
no processo da Gestdo da Qualidade, do Risco e das Pessoas. Os resultados do desempenho dos
processos sao medidos e monitorizados, periodicamente, através dos objetivos e indicadores
definidos, dos relatérios de auditoria e pela andlise das reclamacgbes, ndo conformidades e
oportunidades de melhoria identificadas. Estes resultados sdo utilizados para a revisdao pela
gestao.

A avaliacdo e percecdo dos clientes sobre a satisfacdo das suas necessidades e expetativas é
monitorizada através de inquéritos. A partir dos resultados aferidos, é elaborado um plano de
acGes corretivas e de melhoria.

6.2. Auditorias Internas

A Avaliagcdo da conformidade do Sistema de Gestdo da Qualidade e das Pessoas com as
disposicdes planeadas, com o cumprimento dos requisitos das normas NP EN ISO 9001 e NP 4427,
e com a eficdcia dos processos, sera efetuada através da realizacdo, anual, de auditoria interna,
conforme o disposto no Procedimento de Gestdo das Auditorias. Os resultados das auditorias
serdo considerados na revisdo pela gestdo.

6.3.Revisdo pela Gestao

A revisdo pela gestdo consiste na analise dos resultados da medi¢do dos objetivos, indicadores e
metas definidos para os 15 processos que integram o Sistema de Gestdo da Qualidade e das
Pessoas.

A revisdo pela gestdo é efetuada anualmente, pela Direcdo e sob a coordenacdo da DAAQ, com
vista a assegurar a pertinéncia, eficacia, adequabilidade e alinhamento com a estratégica definida
para SG, de forma a (re)definir necessidades de mudanca, acdes de melhoria e alocar os
respetivos recursos com vista a contribuir para a melhoria continua.

6.4.Nao conformidades, reclamag¢des e oportunidades de melhoria

A gestdo das ndo conformidade e oportunidades de melhoria é uma atividade constante do
processo de Gestdo da Qualidade, do Risco e das Pessoas e é efetuada de acordo com o descrito

Elaborado por: Aprovado por: Data:
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no Procedimento de Gestdo das Ndo Conformidades/Reclamagdes/Oportunidades de Melhoria
(PG 02).

Neste procedimento estdo definidos os prazos de resposta, a sua gestdo, avaliagdo, registo e
tratamento das Reclamagdes de clientes/fornecedores e parceiros externos, Reclamacgdes de
trabalhadores, Ndo conformidades e Oportunidades de melhoria.

Elaborado por: Aprovado por: Data:
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ANEXO I: LISTA DA INFORMAGAO DOCUMENTADA

Legenda:

IT— Instrugdo Técnica

M - Manual

MP — Mapa de Processo

PG — Procedimento de Gestdo

R — Regulamento

CcODIGO DESIGNACAO
ITO1 Informagdes e Pareceres
IT02 Assegurar os formalismos inerentes ao vinculo
ITO3 Instrucdo de processos de aposentagao
IT 04 Organizar e manter atualizados os processos individuais dos trabalhadores
IT 05 Controlar e registar a assiduidade dos trabalhadores
IT 06 Processamento das remuneracgGes e descontos
IT 07 Instruir os processos de valorizagdo remuneratéria e/ou profissional
IT 08 Assegurar a restituicdo de abonos indevidamente pagos
IT09 Acidentes de trabalho
IT10 Reunides do Conselho de Ministros da Unido Europeia
IT11 Reunides Grupos de Trabalho do Conselho da Unido Europeia
IT12 Acompanhamento de Assuntos Internacionais
IT13 Andlise e Submissdo de projetos do Fundo Ambiental
IT14 Liquidagdo de contribuicdes financeiras internacionais
IT 15 Alteragdo Orgcamental
IT16 Fundo de maneio
IT17 Preparagdo do orgamento
IT18 Execucdo Orcamental da Despesa
IT19 Execugdo Orgcamental da Receita
IT 20 Intervengdo em equipamentos e infraestruturas
IT21 Abate/Doacdo
IT22 Aquisi¢do de viaturas
IT23 Registo Documentagdo no Docbase
IT24 Envio de atos para publicagdo em Diario da Republica
IT 25 Organizagdo e Gestdo da Formagao
IT 26 Inscrigdo em formagdo
IT27 Inquéritos de satisfacdo
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M 01 Manual de desenho de Processos

M 02 Manual de Protocolo e recepgao

MP 01 Gestdo do Planeamento Estratégico da Secretaria Geral

MP 02 Gestdo das Compras

MP 03 Gestdo Juridica

MP 04 Gestdo dos Servicos de Recursos Humanos

MP 05 Gestdo dos Assuntos Internacionais

MP 06 Gestdo Financeira e Orgamental

MP 07 Gestdo Patrimonial

MP 08 Gestdo da Estratégia, Planeamento e Estatistica

MP 09 Gestdo da Coordenagdo Orgcamental

MP 10 Gestdo da Auditoria, Avaliacdo e Qualificacdo
MP 11 Gestdo do Fundo Ambiental
MP 12 Gestdo das Relagdes Publicas e Comunicagdo
MP 13 Gestdo dos Sistemas d Informacdo
MP 14 Gestdo das Infraestruturas e Equipamentos
MP 15 Gestdo da Qualidade, do Risco e das Pessoas

PG 01 Gestdo da Informagdo Documentada

PG 02 Gestdo das N&do Conformidades/Reclamagdes/Oportunidades de Melhoria

PG 03 Auditorias a Sistemas de Gestdo

RO1 Regulamento Interno de Formagdo Profissional
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