Redaccao da Documentacao de Sistemas de

Gestao da Qualidade — Ambiente — e Higiene e
Seguranca no Trabalho

“ Um desenho vale mais que um longo discurso”
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‘% Indice

A Importancia do sistema documental

|

A principais termos e definicbes

Os requisitos documentais e os Sistemas de Gestao QAS
A Estrutura documental dos sistemas de Gestéo

Como elaborar um procedimento de gestdo de documentos e dados

A Linguagem grafica na elaboracao de procedimentos

A Elaboracéo de procedimentos, instrugcdes e impressos

Documentos dos Sistemas de Gestao — Manual- Cartografia dos processos
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A documentagéo permite a comunicacao das intencdes e a
consisténcia das accoes. A sua utilizacao contribui para:

e Obter a conformidade com os requisitos e dar confianca ao Cliente
pela constatacéo de que a organizacao esta bem estruturada

Perenizar o Saber — Fazer e dar suporte a memoaria da Organizacao

Permite tornar tangivel a dimenséo e o valor imaterial da Organizacao

Disponibilizar documentos e o0 conhecimento  actualizados no
momento apropriado

Assegurar a repetibilidade e a rastreabilidade

Proporcionar evidéncias objectivas. Promover a melhoria
» Avaliar a eficacia e adequabilidade permanente do sistema de gestao
« Apoiar as actividades de formacao e integracao

* Influenciar comportamentos internos ( melhoria da coeréncia e accao !

AR da eficacia na accao.



Formalizacao do Saber Fazer
Organizar — Conhecer quem faz o qué e como
Sistematizar - Clarificar, uniformizar e simplificar

Memorizar - Conservar e evitar a perda do
conhecimento

Aprender - Transmisséo do saber fazer

Compreender - Evita incorreccdes no processo de
comunicacao

Comunicar - Melhor compreensao € comunicacao
mais eficaz.

Avaliar - Ponto de referéncia para a avaliacao

Melhoria
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Aprendizagem Organizacional

o

Conhecer o que fazemos
Saber o0 que devemos fazer
Escrever como 0 vamos fazer (dissiminagao do conhecimento)
Fazer 0 que escrevemos
Registar O gue fazemos ( Sempre que necessario)
Avaliar como o fazemos

Melhorar como vamos fazer
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*Resisténcia a mudanca e as modificacOes de habitos

eLimitacao das iniciativas individuais. Centragem nos
procedimentos em detrimento do envolvimento

sAumento de cargas de actividade administrativa

Complicacao das actividades quotidianas aumentando prazos
de entrega

Medo de criar precedentes nao desejados pelos dirigentes

*Custo elevado de implementacéao ( elaboracao, formacao,
pessoas envolvidas etc.)

*Receio de uma difusao nao controlada do saber fazer.

Constatacao que o sistema documental nao garante uma
reducao dos custos de nao qualidade.




3.4.1 Processo : conjunto de actividades interrelacionadas e interactuantes que
transformam entradas em saidas.

Nota 1. As entradas de um processo sdo geralmente saidas de outros processos

Nota 2 : Numa organizacao os processos sao normalmente planeados e executados sob
condicdes controladas de modo a acrescentar valor

Nota 3 : Um processo no qual a conformidade do produto resultante ndo possa pronta ou
economicamente verificada, é frequentemente denominado ““ Processo Especial”

3.4.2 Produto: resultado de um processo
Nota 1: Existem quatro categorias genéricas de produto: Servi¢os — Software — hardware
— materiais processados

3.4.5 Procedimento: modo especificado de realizar uma actividade ou um processo
Nota 1: Os procedimentos podem ou ndo estar documentados
Nota 2 : Quando um procedimento estd documentado, usa-se frequentemente a designacao “
procedimento escrito” ou ““ procedimento documentado” . O documento que contém um
procedimento pode ser designado por “ documento de procedimento”
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3.7.1 Informacéo: dados com significado

Gestao da Informacao: actividades de identificacao e avaliacdo das fontes, da
recolha do tratamento, da anélise, da difusdo, da conservacao, e da destruicdo eventual da
informacédo em relacdo as necessidades identificadas e qualificadas

3.7.2 Documento: informacéo e respectivo meio de suporte.

Nota: O meio de suporte pode ser papel, magneético, electronico ou disco éptico de
computador, fotografia ou amostra de referéncia, ou uma das suas combinacdes.

3.7.3 Especificacao: documento que estabelece requisitos.
Nota: Uma especificacdo pode estar relacionada com actividades ou com produtos

3.7.4 Manual de Gestao ( QAS): documento que especifica o sistema de Gestao de
uma organizacao
Nota: Os manuais da qualidade podem variar em detalhe e formato a fim de se adequarem a
dimensdo e complexidade de cada organizagao

3.7.5 Plano da qualidade: documento que especifica. Quais 0s procedimentos e
recursos associados a aplicar, por quem e quando, num projecto, produto, processo ou

contratos especificos. a
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3.7.6 Registo: documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia da
actividade realizada.

3.7.2 Documento: informacao e respectivo meio de suporte.

Nota: O meio de suporte pode ser papel, magnético, electronico ou disco éptico de
computador, fotografia ou amostra de referéncia, ou uma das suas combinacdes.

3.3.1 Organizacdo. conjunto de pessoas e de instalacoes inseridas numa cadeia de
responsabilidades, autoridades e relacoes.

3.3.2 Estrutura Organizacional: cadeia de responsabilidades, autoridades e relacdOes
entre as pessoas..

3.3.3 . Infraestrutura : sistema de instalagdes, equipamento, e servico necessarios para
o funcionamento de uma organizacao

3.3.4 Ambiente de trabalho: conjunto de condigcbes sob as quais o trabalho é
executado
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Indexacao — Accao de definir os pontos de acesso para facilitar a identificacdo dos
documentos e ou das informacoes.

Classificacdo - Identificacdo sistematica e classificacdo das actividades e ou
documentos arquivados em categorias, segundo uma organizacao logica dum
sistema de classificacdo e em acordo com 0s seus principios, métodos e suas regras.

Tracabilidade — facto de criar, de registar, e de preservar os dados relativos aos
movimentos de utilizacdo dos documentos

4
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Abordagem a tomada de decisOes baseadas em factos

. |

As decisoes eficazes sao baseadas na
analise de dados e informacobes

Evidéncias objectivas
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A documentacao do Sistema de Gestdao deve incluir:

a) a politica da QAS e Objectivos documentados

b) o manual de Gestao QAS
c) os procedimentos documentados exigidos pela Norma,

d) os documentos requeridos pela Organizacéo para assegurar a
eficiéncia do planeamento, operacéo e controlo dos seus processos

e) registos requeridos por esta norma (ver 4.2.4).

Nota: A extensdo da documentacdo do sistema de gestédo da qualidade pode deferir de uma
organizacao para outra devido:
a)- a dimensdao da organizacéo e tipo de actividades
b)- & complexidade dos processos e suas interacgdes
C)- a competéncia do pessoal

Interpretacdo: - Quando consta no texto “ procedimento documentado” e
: obrigatorio, estabelecé-lo, documenta-lo, implementa-lo e manté-lo i
actualizado); toda a documentacdo devera estar orientada para a
identificacdo e gestdo dos processos; A 1SO 9000:2000 estabelece
explicitamente 6  procedimentos  escritos  (Controlo  de
Documentos;Controlo de Registos da Qualidade; Auditorias Internas;
Controlo da N&o Conformidade; Accdes Correctivas ; Accdes Preventivas)
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A Organizacao deve estabelecer e manter um Manual da
Gestao QAS gque inclua:

a) O ambito do Sistema de Gestao da Qualidade Ambiente e
Seguranca e Higiene no trabalho, incluindo detalhes e justificacoes
para quaisquer exclusoes (ver 1.2);

b) Os procedimentos documentados  estabelecidos para o Sistema
de Gestao , ou referéncia aos mesmos;

c) A descricao da sequéncia dos processos do Sistema de Gestéo e
das suas interaccao

PN Interpretacdo: O Manual de Gestao deve fazer
fi‘ referéncia aos Procedimentos documentados e a

E‘( Matriz dos Processos identificados
Qi




) Os documentos requeridos pelo Sistema de Gestdo devem ser controlados. Os
registos sdo um tipo especial de documentos e devem ser controlados de acordo com

0s requisitos fornecidos no ponto 4.2.4

Devem ser estabelecidos “procedimentos documentados” para definir os
controlos necessarios para:

* Aprovar documentos quanto a sua adequacao antes de serem editados;

* Rever e actualizar quando necessario e reaprovar os documentos;

* Assegurar a identificacao das alteracdes e revisoes correntes dos documentos;

* Assegurar a disponibilidade da versdo actualizada dos documentos aplicaveis nos locais
de utilizacao;

* Assegurar que os documentos estejam legiveis e prontamente identificaveis;

* Assegurar a identificacao e distribuicdo controlada dos documentos de origem externa;

* Prevenir o uso indevido de documentos obsoletos e identificacdo adequada dos mesmos
no caso de serem retidos, por qualquer motivo.

Interpretacdo: O procedimento deve estabelecer as regras de elaboracéo, aprovacéao,
revisao e distribuicdo de documentos, o controlo sobre os obsoletos, bem como o
controlo dos documentos provenientes do exterior (legislacdo, normas, especificacdes
técnicas de clientes e fornecedores,...)NOTA: o termo DADOS, desaparece




» Gestao e controlo de Documentos %
» Gestao e controlo de Registos

e Auditorias Internas

» Gestao Produto nédo conforme

» Gestao das Accobes Correctivas

» Gestao das AcclOes Preventivas

e Politica da Qualidade %ﬁ
- Objectivos da Qualidade e
 Manual da Qualidade
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* EXigéncias legais e normativas e outros requisitos

e Aspectos ambientais

 Formacéao sensibilizacdo e competéncia

« Comunicacao

» Gestao da documentacao

» Controlo operacional

* Preparacao e respostas de urgéncia

e Monitorizacao e medicéao

 Nao conformidades, accOes correctivas e preventivas.
e Controlo dos registo

» Auditorias
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» Planificac&o da identificacao dos perigos. %

» Avaliacao e controlo dos riscos.

e EXigéncias legais, normativas e outros requisitos

 Formacéao sensibilizacdo e competéncia

 Consulta e comunicacao

» Gestao da documentacao

e Controlo operacional

* Prevencao e capacidade de respostas a situacdes de de urgéncia
 Monitorizagcao e medicéao

* Acidentes, nao conformidades, accdes correctivas e preventivas.
» Controlo dos registo

e Auditorias
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Os registos devem ser estabelecidos e mantidos para evidenciar a

conformidade dos requisitos e a eficiente operacionalidade do Sistema de

Gestéo . Os registos devem encontrar-se legiveis, prontamente

identificaveis e recuperaveis. Deve ser estabelecido um procedimento
documentado para definir o controlo necessario para a identificacao,

armazenagem, proteccao, recuperacao, tempo de retencao e destruicao

dos registos.

Interpretacdo: O procedimento deve definir o controlo
necessario para identificar, armazenar, proteger,
recuperar, , tempo de retencéo e destruicao dos registos
(incluem-se os registos externos, tais como certificados de
calibracédo, diplomas de formacao,..
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L) Compilacéo — ( projecto / cliente / produto / data)
[ Indexacdo — ( Como Procurar)

L Condicdes de acesso — ( quem e como)

L Arguivo — ( pastas, dossiers, ficheiros informaticos)

L Armazenamento e manutencao - ( Condicdes ambinetais, embalagem,
seguranca etc.)

Ll Tempos de retencéo

L Inutilizacdo




1-Revisao pela Gestao de Topo

2-Formacao, Consciencializacdo e Competéncia

3-Resultados da realizacao dos Processos e dos Produtos

4-Resultados da Revisao de Requisitos de Produto e das
AccOes Tomadas.

5-Inputs de Concepcao e Desenvolvimento

6-Resultados de RevisOes na Concepcao
7-Resultados de Verificacdes na Concepcao
8-Resultados da Validacao da Concepcéao
9-Resultados da Revisao e Alteracoes na Concepcao
10- Resultados da Avaliacao de Fornecedores




11-Validacdo dos Processos Quando as Saidas néo
Podem Ser Verificadas por Subsequente Monitorizacao
ou Medicao

12-ldentificacao do Produto Quando a Rastreabilidade
é um Requisito

13-Propriedade do Cliente, Perdida, danificada ou Impropria

para Uso
14-Calibracdes ou VerificacOes de Equipamento de Medidas
Quando nao Houver Normas Internacionais ou Nacionais
15-Validacédo dos Resultados Anteriores Quando o
Equipamento de Medida nao estd Conforme com os
Requisitos




16-Resultados de Calibracao e Verificacdo do Equipamento
de Medida

17-Resultados de Auditorias Internas

18-Evidéncias da conformidade do Produto com os Critérios

De Aceitacao e Indicacao da Autoridade Responsavel
pela Libertacdo do Produto.

19-Natureza das nao conformidades do Produto e
Quaisquer accoes

20-Resultados de Accles Correctivas

21-Resultados de Accbes Preventivas




1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.

Relatorios de incidentes

Registos de testes de preparacado de emergéncias
Decisbes sobre comunicacao externas

Registos dos aspectos ambientais significativos
Registos de reunides ambientais

Informacao sobre o desempenho ambiental
Registos sobre a conformidade legal
Comunicacdes com as partes interessadas




A estrutura Documental do Sistema de Gestéo
Manual de-q ) Cartografia dos

w Processos

Estritéegia

Manual d

Gestao

Procedimentos Descric&o dos Processos
' ~ + matriz caracterizadora
Organigacao -

Documentos Operacionais

Oper

| Instrucoes de
Registos - QAS - Trabalho
Redultados ‘

) ‘Registos




1.Riscos de esquecimento, de erro e de confusao

2.Dificuldades ou auséncia de definicoes de interfaces entre funcoes,
servicos departamentos, processos da organizacao.

3.Nao conformidades internas, anomalias, perigos riscos.
4.Novos processos novas tecnologias
5.Transmissao do saber fazer

6.Necessidade de sintetizar ou de de fazer ligacdo ou de optimizar
documentos

7.Novas regulamentacoes legislativas e normativas
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% Manual de Gestdao QAS

Apresenta a estratégia, politica do
Fornecer as informagodes organismo em matéria da qualidade,
coerentes e estruturadas sobre a seguranca e ambiente
organizagao e a maneira como

) : ~ Definir as regras comuns de gestéo do
integra os sistemas de gestao

sistema utilizado. Ferramenta de
comunicacao interna e externa ( Clientes,
Fornecedores ....)

Os processos QAS

Estabelecer as Ligacdes e as

Determinar as diferentes interaccdes entre as actividades.

actividades da empresa com Permitir o seguimento da

valor acrescentado, através da melhoria dos processos

transformacao de elementos de Definir o volume de documentos

entrada em elementos de saida necessarios a uma gestao
integrada.
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Os Procedimentos QAS

Fornecer as informacoes
coerentes e estruturadas sobre a
organizacao e a maneira como
integra os sistemas de gestao

Responder as questdes: Quem faz o
gqué?, Como?, Onde? Quando?

Definir as responsabilidades e os
dominios de aplicacdo em caso de
escolha e decisdo atomar

As Instrucoes QAS

Fornecer as informacdes sobre
a maneira de realizar as
diferentes actividades dos
processos, dos procedimentos

Responder as questdes: Quem?
Como?

Os registos QAS

Demonstrar a execucao de uma
actividade de um processo,
procedimento, ou de uma
instrucao

Fornecer provas indiscutiveis da
realizac&o das actividades

£



Pertinéncia Claro Acessibilidade
Exaustivo Simples Manutabilidade
Preciso Lisivel Seqguro

sFacilidade no uso . Simplicidade, clareza na apresentacédo, linguagem
corrente, respeito pelas boas regras da lingua portuguesa,

«Ser eficaz : Boa compreensdo da mensagem

eLisibilidade: Do texto, do tamanho dos caracteres do laayout da pagina
eHarmonia: Das cores, linhas, massas na folha ..........

*Respeito das convencoes: Do uso, das normas ...

sUtilidade: Deve ser apreciado pelo utilizador.....
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Util — informativo explicativo
— sera util se permitir eliminar

um perigo, uma nao Utl lizavel —
conformidade ou reduzir a nivel , . —
., Compreensivel, disponibilizado,
aceitavel
e estruturado

Utilizado — & conhecido,

esta acessivel, facil de leitura,

compreendido, criticado para

melhoria, apreciado ... / 5
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Réapida de ler @

Facil de compreender
Permitir aretencédo facil do seu conteudo
Adequada as necessidades dos utilizadores

Facil de localizar
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ORCOR S Gl UIRE = ORISR

Necessario

Em Elaboracao
Terminado
Verificado
Aprovado
Difundido
Desactualizado
Arquivado

Destruido




Constatacao da necessidade do documento
Redaccao do Documento

Revisao |
Aprovacao %
Codificacao

Difuséao

Utilizacao

Revisao/modificacao

ORNCOR S Gl UIRE = ORISR

Arquivo

10. Destruicao/eliminacao

GIAGI



1. - Responsavel pela aplicacdo do conteudo do documento.
Decide sobre a sua criagcédo, sua modificacao e sua anulacéo.

— Responsavel pela qualidade técnica do conteudo, pala
adequacdo as necessidades dos destinatarios. Gestdo das
actualizacoes.

— Andlise e comentarios de
melhorias eventuais. Controlo da qualidade da apresentacao do
documento. Coeréncia com as regras gerais de gestao dos

documentos. Avaliacdo da pertinéncia e da adequacgédo do contetdo
em relacao aos objectivos do documento.

— Difusdo homogénea .
Controlo da coeréncia da gestao documental.
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1. Convém utilizar um codigo alfanumérico. | %‘
2. E preciso prever também:
« Um indicie dando uma referéncia a sua evolucéao

« Umadatade aplicacéao

e O estatuto — projecto, original, documento de
trabalho, copia.

XX-=YYY -2Z

XX - P — Procedimento, IT — Instrucao,, PC — Plano de
Controlo

YYY — Processo, Depat/Direc.

ZZ — numero sequéncial

GIAGI A



o

1. A apresentacdo de um tema nado deve exceder 3 paginas com anexos
compreendidos

2. As messagens ou textos de mais de 2 folhas n&do devem ser escritas
com mais de 55-60 caracteres por linha a fim de permitir uma leitura
rapida.

3. Criar espacos naturais no texto
4. Evitar texto justificado que quebra o ritmo e perturba a leitura

5. Escolher para os documentos em papel um tipo de letra apropriado a
leitura do tipo “sérif” ( Times New Roman, Book Antiqua e Bookman)

6. Documentos em sistema informatico utilizar preferéncialmente Arial,
Albertus Medium e Verdana

7. Escolher o tamanho 12 para utilizacao corrente e 14 para pessoas mais
velhas. Nao utilizar tamanhos do tipo Times New Roman 9.

8. Procurar respeitar a regra dos 7 . 7 caracteres maximo por palavra, 7
palavras numa frase e 7 frases num paragrafo.

9. Nao utilizar letras maiusculas . As letras mailsculas sao dificeis de ler ’

por leitores lentos.
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1. Consiste: E%‘

 Na escolha do suporte de difuséo ( papel, informatica, afixacéo )
 Numa identificacao precisa dos destinatarios

« Classificacdo dos documentos no posto de utilizacao permitindo
facil acesso.

 Apresentacdo do objectivos, ambito e conteudo do documento
 Recolher e destruir as versoes obsoletas.
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A codificagéo é baseada sobre os capitulos da norma A@

As pessoas nao estao habilitadas em termos de competéncias
Circuitos longos que determinam tempos para a aprovacao longos
Os documentos mudam todas as semanas

Todos os documentos sao revistos e aprovados pela Direccao

Sistema informatizado mas todos os colaboradores conhecem o0s
codigos de acesso

Morosidade na distribuicdo das modificacOes urgente
Nao se sabe bem onde estdo os documentos
Copias dos documentos poluem a organizacao

Os documentos estao no sistema informatico mas os utilizadores
normalmente nao tém acesso.
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S&o preciso trés horas para encontrar um documento %

Todo o mundo tem acesso ao arquivo e ninguém mantém o arquivo
organizado

Os dossiers de arquivo encontram-se normalmente com grau de
deterioracéao elevado

Guarda-se tudo para toda a vida

Guarda-se enquanto ha espaco

Guarda-se as versoes anteriores por uma questao de gosto

Toma-se sempre a precaucao de fazer uma fotocopia de um documento
antes de o destruir

Colocam-se os documentos no cesto dos papeis sem ter a
preocupacao dos aspectos de confidencialidade.




 Reducéo dos prazos no ciclo de vida do documento
« Garantia de uma melhor coeréncia das informacoes
 Fiabilidade nas ligacoes entre documentos

* Reducéao da ocorréncia de erros

« Reducao da distribuicdo em papel

 Automatizacéo da distribuicao

 Facilidade de gestdo e acesso nos varios pontos de utilizacao
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Macrocartografia de Processos
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MEDICAO E MONITORIZACAO
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PLANIFICACAO GLOBAL DOS PROCESSOS

ELABEORADO

APROVADO

EDICAO: DRAFT 4

DATA: 10/02/04
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DIRECCAO

Grandas Suparicles

-

Clientes
Requisitos/ Exigéncias

l

—

Plane de Atividades
Gestio do Sistema da Qualidade

E

l

o

) |

PROCESSOS DE SUPORTE

GESTAO DE RECURSOS

—

Documentos, Dados = Registes ]

Equipam ento e Instalagées

=
-
s
-
T
3
&

|

- |

Higiene & Seguranga ne Trabalhe|

i
=
-
o

,_{

Gestiec de Recursos Humanos

MEDIGAO E
MONITORIZAGAO

Gestio de Ocorrénclas, Acgdes
Ceormrectivas e Preventivas

Q—E A uditerias Internas da Qualidade ]
-
.

._[_

( 3

PROCESSOS DE REALIZACAO s A

FLANEAMENTO E LOGISTICA

Y Wots Encomands /

7

-4

Gestico de

104

Planeaments | o

Encomandas ds Mela
Ellantes L /5

Apravizsionam ants

£40.3

5102
Lm

—_
INDUSTRIALIZAGA O
DE NOVOS
FPRODUTOS

rii.an

(monsentn] |

§ peatbtinar {Aa])

I
atriar P

Ly

Armazém de

Produta

Embaiagem orii M Al abade
10.5 510,40

o7 3.

\\_leill 'I

subs ididrias

PRODUGAD
LEFA]

Espaaiizagbas Téanieas de -
nowar pragdutor & protéiipos

Clientes
Satisfacéo

&

y

Phg.1/1




Saber Estabelecer e Gerir Processos

Representacao Grafica dos Processos

eMacrocartografia dos pProcessos-representa o

conjunto de processos da empresa necessarios para atingir 0S Seus
objectivos ( 1° nivel)

oCartografia Relacional — Representa uma visio mais

detalhada do processo, descrevendo as principais relagoes que existem
entre 0 processo e outros processos e ou entidades

oCartograﬁa Detalhada — Representacdo detalhada, que

descreve as actividades necessarias a realizacdo do processo atraves da
elaboracao de procedimentos ( 2° nivel) e instrugdes ( 3° nivel)



Esta representacao identifica claramente as principais relacdbes que
existem entre o processo examinado e os outros processos e
entidades externas
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Regras

Simbologia para elaboracao de Procedimentos escritos
sob a forma grafica - MNMivel 2

Elaboragao de Fluxogramas
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Aplicacao da linguagem na redacgao de
procedimentos sob forma grafica
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Regras para Redaccéao Grafica de Procedimentos
eDe preferéncia utilizar no maximo 4 paginas A4
eNo maximo 10 actividades e 5 no minimo
eSeis funcdes/entidades no maximo
oA descricao das funcdes nao devem ter nomes de pessoas
e As funcdes identificadas tém no minimo uma actividade
eN&o cruzar as flechas de fluxo
oA designacéao da actividade nao deve ter “e”.
oA designacao de uma actividade deve ter o verbo no infinito
eUma actividade comporta sempre uma entrada e uma saida.
oA designacdo de uma actividade n&o deve ter mais do que 5 palavras

eUma flecha comporta sempre uma informacao ( salvo entre duas actividades
realizadas consecutivamente pela mesma funcéo). As flechas com informacao nao
partem directamente das funcgaoes.

oA descricao de uma actividade nao deve ter verbos de transmissao ( enviar,
receber emitir, difundir, transmitir etc.)



Regras para Redaccéao Grafica Procedimentos

eUm procedimento tem no minimo um inicio ( facto inicial ou accao a
montante) e um fim ( fim ou accao ajusante)

e A funcao responsavel pelo procedimento deve estar identificada

eAs responsabilidades das actividades participadas devem estar
estabelecidas.

eAs funcoes de destino e de proveniéncia devem estar identificadas.

eAs flechas partem de baixo dos rectangulos e chegam pela parte
superior do rectangulo, salvo as de retorno que entram lateralmente.

eOs operadores “ E” e “Ou” devem ser posicionados ao meio dos lados
mais longos do rectangulo.

eAs formas graficas que necessitam de detalhe, serdo objecto de um
comentario .

eAs flechas vao sempre orientadas no sentido descendente e da
esquerda para a direita.

eO numero de “Ou” deve ser limitado a trés.
e A designacao da informacgao nao deve assumir o formato de um verbo.

oA definicao de recursos e documentos sao sempre reportadas a uma
actividade.
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Recursos Humanos

| Edicao: O

Data : 06-01-2004

1.

Objectivo

Definir o processo de recrutamento e seleccio tendo em vista a contratagcio de recursos
humanos com o perfil de aptiddes e competéncias adequado.

Pretende-se

igualmente com este procedimento estabelecer

o modo como devem ser

desenvolvidas as actividades de Formacio para os Colaboradores da Mobéveis 2050com vista a
promover a sua evolugao ao nivel das suas competéncias técnicas e profissionais e apreciar o
desempenho atingido pelo colaborador no exercicio da sua funcio, num determinado periocdo

de tempo.

2.

Ambito

Todos os Colaboradores da Moveis 2050 e potenciais novos Colaboradores. A avaliagao do
desempenho & aplicavel a todos os colaboradores da Moveis 2050 com excepcgcio da Geréncia.

3.

Cartografia Relacional do Processo de Recursos Humanos

Processos de
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Recursos Humanos
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Plano de Negdcios
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Recursos Humanos

| Edicao: O

Data : 06-01-2004

4. Descricdao do Procedimento — Recrutamento e Acolhimento

4. 1.1. Fluxograma- Recrutamento e Acolhimento
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| Edicao: O

Recursos Humanos Data : 06-01-2004

4.1.2 — Descricao das Actividades — Recrutamento e Acolhimento
A. Planear Necessidades de Recursos Humanos e de Competéncias

Definir plano de recrutamento de colaboradores, de acordo com as hecessidades (caracteristicas e
perfil profissional necessarios) expressas pelos varios responsaveis dos processos da Moveis 2050

B. Elaborar Processo de Recrutamento

Elaborar o pedido de recrutamento no impresso 122.0.09_E- Processo de Recrutamento, fazendo uma
descricao funcional e do perfil pessoal do novo Colaborador pretendido.

A necessidade de recrutar novos Colaboradores pode resultar do aumento da actividade, do
desenvolvimento de uma nova area de actuacao, da saida de um Colaborador ou outra razao
diversa.

C. Analisar e Decidir sobre a Aprovacao do Pedido de Recrutamento
Analisar o impresso 122.0.09.E- Processo de Recrutamento e decidir sobre a aprovacao deste. Caso
Nnao seja aprovado o responsavel deste processo arquiva o pedido e da conhecimento ao responsavel
do pedido, do indeferimento deste.
D. Publicitar/ Divulgar Processo de Recrutamento
Publicitar/ divulgar a necessidade de Colaboradores atravées de:

>  Anuncios Nos jornais regionais ou publicacdes especializadas;

»  Analise das candidaturas espontaneas;

> Consulta de bases de dados;

> Conhecimentos pessoais.

E. Pré-Seleccionar Candidatos

Apds a recolha das respostas a anuUhncios ou das candidaturas seleccionadas por outros mMmeios,
analisar os curriculum e efectuar uma pré- seleccao de candidatos.

F. Realizar Entrevistas

Entrevistar os candidatos pré- seleccionados. Destas entrevistas s&o seleccionados dois ou trés
candidatos.

G. Decidir sobre Selecgao

Seleccionar o novo Colaborador, com a participacao do responsavel do processo onde este sera
acolhido e integrado.

H. Acolher Novo Colaborador

O acolhimento de um novo Colaborador faz-se atravées de uma reunido, onde todos estarido
presentes e na qual a Geréncia fara uma apresentacao da empresa (regras de funcionamento,
objectivos estratégicos, valores e missiao), das fungdbes de cada um, apresentacido sumaria do
Sistema de Gestao e visita as instalagdes. Apds adaptacio ao seu posto de trabalho, que ocorrera
num periodo de 1 a 6 meses, far-se-a um levantamento das necessidades de formacao para o novo
Colaborador (de acordo com o fluxograma descrito no ponto 4.2.1 deste procedimento).



| Edicao: O

Recursos Humanos Data : 06-01-2004

. Organizar Dossier do Novo Colaborador

Apds a reunido de apresentacio o responsavel deste processo elaborara um dossier individual, onde
sao arquivados todos os elementos respeitantes aoc novo Colaborador.
O novo Colaborador sera incluido na Grelha de Polivaléncia - 122.0.07 . E

4.2 1. Fluxograma- Desenvolvimento de Competéncias
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