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1 — Objetivo

Data 10-01-25

Gestao da Informagao

Descrever as atividades do processo “Gestdo da Informacdo “ de modo a assegurar que que toda
a informagao documentada relevante no &mbito do sistema de gestdo quer interna ou externa, é
controlada, atualizada e que se encontra disponivel quando e onde necessario.

Gerir os recursos de tratamento eletronico da informagdo documentada, de modo a garantir a sua
correta utilizagdo e arquivo, minimizando potenciais perdas e que estes tenham desempenhos
adequados de acordo com as necessidades de fornecimento dos produtos e de acordo com as
necessidades relacionais internas e externas.

2 — Ambito

Este documento define responsabilidades e metodologias internas para a elaboracao, aprovagéo,
edicdo, manutencao e implementacao da informagdo documentada quer seja interna e ou externa
que integram o SG, qualquer seja o seu formato e meio de suporte, seja papel, magnético, disco de
computador ou 6tico, imagem proveniente de qualquer fonte.

Consideram-se documentos do SG o Manual de Gestdo, Procedimentos, Normas e Documentos
Regulamentares e todos os documentos neles referidos.

Aplica-se também ao sistema e seus recursos de tratamento e de comunicagcdo de dados por via
eletrénica utilizados pela Organizacao.

3 — Siglas — Referéncias

EFE — Estrutura funcional emissora

MG — Manual de Gestéo

SG - Sistema d Gestéo

Informagcdao documentada- dados com significado que deve ser controlada e mantida pela
organizacao e o meio onde a mesma esta contida

Documento — informacao e respetivo meio de suporte

Sistema de informacgao — rede de canais de comunicagao utilizados dentro de uma organizagao
Especificagdo — documento que estabelece requisitos

Registo — Documento que expressa resultados atingidos ou fornece evidéncia de atividades
realizadas

Procedimento — Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo

Exigéncia estatutaria — Requisito obrigatorio especificado por uma entidade com poder legislativo
Exigéncia regulamentar - Requisito obrigatorio especificado por uma autoridade mandatada por um

entidade com poder legislativo
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4 — Descrigao do Processo — Gestao da Informagao
4.1- Macrocartografia do Processo

QOrganismos legisladores e normativos
Processos do sistema de Gestdo
Entidades certificadoras

Entidades publicas

Organismos com conhecimento relevante

Associagdes do setor

Elementos de Entrada

Dados & Registos do Sistema de
Gestdo;

Normas e Documentos Legislativos;
Documentos externos

Dados dos Clientes

Documentos de organismos
reguladores

Conhecimento relevante
Documentos da entidades
Certificadora

Principais Actividades

Elaborar, rever, codificar documentos;
Aprovar/ distribuir documentos;
Arquivar e destruir copias obsoletas;

Adaquirir e gerir documentos de origem extemna
referentes ao sistema gestdo e aos produtos;

Redigir / rever e distribuir o Manual de Gestéo;

Gerir dados e documentos disponibilizados no sistema

informatico;
Gerir Registos do SG;
Gerir sistema informatico:

Elementos de Saida

Normas ¢ documentos legislativos
actualizados e divulgados;
Documentos em vigor do Sistema de
Gestéo disponibilizados aos seus
utilizadores;

Recursos informéticos e de
comunicagdes com nivel de
desempenho adequado as
necessidades dos utilizadores;
Glossrio actualizado

Conhecimento disseminado

Processos do sistema de Gestdo
Entidades certificadoras
Entidades publicas

Organismos com conhecimento relevante
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Data 10-01-25

Gestao da Informagao

4.2. — Fluxograma

@estéo de Docu mentoa

L d Dados e Registos do
Sistema de Gestao;

Dep. Qualidade e Invagéo

e Normas e Documentos [ : > <«
Legislativos; Elaborar, Rever e Codificar
L g Documentos externos A
L g Dados dos Clientes
L J Documentos de organismos
reguladores Dep Qualidade e Inovagao
Apresentar documento
B
Dep Qualidade e Inovagao
Actualizar e Rever
Documento c
Direccao
Aprovar Documentos
D
Documento Néo
Aprovado ?
e CUETEES i — L Normas e documentos
EP CLEICEERD © UneXEler] legislativos actualizados e
[ > divulgados;
Distribuir e Apresentar e Documentos em vigor do
Sistema de Gestao
E disponibilizados aos seus

utilizadores;
o Recursos informaticos e
de comunicagcdes com
nivel de desempenho
adequado as
necessidades dos
utilizadores;
Glossario actualizado
L) Conhecimento
disseminado

Implementar e manter vigilancia
sobre a gestao da informacao a documentada

4.3 — Descrigao das atividades

A - Elaborar, rever e Codificar

Elaborar os procedimentos do processo e ou outros, instrugdes de trabalho, especificagdes técnicas,
de acordo com o definido no pontos 4.8, 4..9 € 4.10

A codificacao é efetuada de acordo com as regras definidas no ponto 3.3 deste procedimento.

As novas versdes dos impressos revistos sdo elaboradas de acordo com os critérios e necessidades
do proéprio processo.
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B - Apresentar Documento
Apresentar o documento as pessoas envolvidas, de modo a assegurar a sua adequacio,
compreensdo e aceitagao e recolher sugestdes de melhoria.

Gestao da Informagao Data 10-01-25

C - Aprovar documento
Aprovar documentos de acordo com o definido na tabela de responsabilidades, do ponto 4.4.

Os documentos originais estdo arquivados em formato digital no Servidor Organizacédo, em pasta
prépria Sistema de Gestao — Originais, normalmente em formato aberto, depois de devidamente
validados pelos responsaveis de acordo com a tabela 4.4. Quando passam para o estado de
obsoletos sao colocados no diretério “Obsoletos”

D - Distribuir documentos aos utilizadores
Os documentos em vigor estdo disponiveis para consulta e utilizagdo no Servidor da Organizagéo,

alojado na plataforma da Microsoft e integrado no Software “Microsoft 365" com o enderecgo — Link -
C:\Users\fmpvi\OneDrive - Giagi - Consultores em Gestao Industrial, Lda\Documentos Partilhados
em pastas dos respetivos processos em formato PDF ou aberto
Os impressos estdo também disponiveis no Servidor, no mesmo diretério em formato aberto , sendo
permitida a sua impressao para utilizacao
Sempre que seja necessario distribuir copias controladas em papel de um documento, o registo desta
distribuicdo é efetuado no impresso Gestdo de Documentos do Processo — 120.06-E no campo de
Observacoes.
Estas copias sdo numeradas sequencialmente a partir de “1”.
Sempre que haja necessidade de distribuir copias ndo controladas é feita uma referéncia no respetivo
documento “ Doc. Nao controlado “
Em todos os procedimentos, especificagdes técnicas e instrugbes e manuais é feita a seguinte
recomendacéo :
“Este documento é valido somente na sua versao eletronica disponivel Servidor na pasta “01 Sistema
Gestdo GIAGI”. Caso esteja a lé-lo em papel, deve assegurar-se que a versdo de que dispoe
corresponde ao original validado.”
Apresentar e explicar o documento aos processos envolvidos de modo que seja entendido e aplicado
por todos da mesma maneira.
A distribuicdo dos documentos deve sempre assegurar os riscos de potenciais perdas de
confidencialidade, de alteracdes indesejadas, uso indevido e extravio.
Sempre que ocorram alteragdes, a nova informagéo documentada deve ser gerida de acordo com o
estabelecido no presente procedimento e os documentos substituidos devem ser retirados do uso e
destruidos
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4.4 — Codificagao

A codificacdo de documentos esta ilustrada na tabela abaixo apresentada:

Documentos Codificagcao

1-Procedimento P.XX.YY P — Procedimento
2-Instrugéo INS.XX.YY INS — Instrucdo

3- Especificacido Técnica ET.XX.YY ET — Especificagdo Técnica
4-Impresso I.XX,YY-E | - Impresso
5-Regulamento REG.YY-E REG -Regulamento

XX - N° do Processo que origina o Procedimento, Impresso, Instrugao, Especificacao
YY - N° sequencial com inicio em O;
E - N° sequencial de edigao (1,2,...) do impresso;
A numeracao do numero de edicdo dos procedimentos, instrugcoes e especificagdes é sequencial e

tem o seu inicio em 1

4.5 — Tabela de Responsabilidades

Periodo
Documento Elaborado | Aprovado | Distribuido Recolhido dArqu_lv_o de Arguwo
o Original | Original
Obsoleto
~ Resp Resp Resp Permane
Manual de Gestao DQl GER P20. P20, P20. nte
Procedimento Resp Resp Resp
EFE GER P20. P20. p2o. | °@nos
Instrugao
Especificacdo Técnica Resp Resp Resp
Regulamento EFE GER P20. P20, p2o. | Sanos
Impressos Resp Resp Resp
EFE GER P20. P20. p2o. | °@nos
Documentos de origem . Resp Resp Resp 5 anos
externa P20. P20. P20.
4.5- Estruturada Informagao documentada do SG
A estrutura da informagao documentada do Sistema de Gestao ¢é articulada em quatro niveis:
- Nivel | — Manual de Gestao
- Nivel Il — Procedimentos
- Nivel lll —, Instrugbes, Normas e Legislacdo, Especificagbes Técnicas
- Nivel IV — Impressos, Registos
1.20.02.1. Elaborado - Fernando Vieira -10-01-25 Aprovado Elton Batista — Susana Ferreira - 10-01-25
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A informacao do sistema de gestdo, para os documentos mais relevantes , esta documentada no
servidor informatico da organizacdo, estando organizada em pastas tendo como referéncia a
estrutura de Processos as principais areas de atividades desenvolvidas pela Organizagéo

Sempre que a metodologia de gestdo de documentos descrita neste procedimento néo seja adotavel
a algum documento particular, a estrutura funcional que emite esse documento elabora uma
Instrucdo de Trabalho que define a forma de controlo desse documento

Gestao da Informagao Data 10-01-25

4.6 — Gestao de documentos de origem externa
Os documentos em vigor provenientes do exterior relevantes para a gestdo da empresa e/ou que
tenham impacto na identificacdo e determinacdo dos requisitos relacionados com o produto tais
como:

¢ normas, documentos regulamentares e legislativos

¢ Documentacao da entidade certificadora
A normas sao colocadas no servidor em formato .pdf no Diretério “ Sistema de Gestao - GIAGI” —
“‘Normas SG GIAGI” e a Legislagdo ou em outros diretérios conforme a natureza do conteudo do
documento . Caso seja necessario distribuir copias em suporte de papel sao identificados com a
referéncia “COPIA”

As normas e documentos regulamentares e legais, existentes sdo adquiridas ao servigo de
documentagéo do IPQ ou outro organismo com responsabilidade de edicdo de normas. O controlo
da gestao das normas é feito sobre o impresso 120.05 -E “Gestao das Normas e Legislacao”.

Estas normas ou documentos regulamentares devem ser formalizados e validados a data da sua
publicacdo.

Regularmente é efetuada a atualizacdo das mesmas através de consulta via internet ao site do IPQ,
diario da republica e outros organismos (p.ex. associagdes ou outras entidades responsaveis pela
edicao e gestdo de normas ou documento legais).

O controlo da utilizagao e validagao anual do seu estado de atualizagao é feito no impresso 120.05 -
E — Gestado das Normas e Legislagio. Esta gestao é feita pelo responsavel deste processo.

4.7- Manual de Gestao
O Manual do Sistema de Gestdo GIAGI, Lda tem como objetivos:
Promulgar estratégia, politica e objetivos gerais da empresa.
Descrever o Sistema de Gestao da GIAGI Lda
Assegurar uma visao global e integrada do Sistema de Gestao.
Estabelecer o &mbito de aplicagéo do Sistema de Gestao (SG).
o Fazer referéncia a exclusdes se aplicavel.
Apresentar os processos do SG e as suas interagoes, aos seus Clientes e Outras partes interessadas
na organizagao da GIAGI Lda

Nele se caracteriza a organizagéo e a sua estrutura, e se descrevem as fungbes do Sistema de
Gestao adotado na empresa. O Manual de Gestao é composto por sete capitulos, numerados de 0
ab:

Capitulo 0 — indice

Capitulo 1 — Politica de gestao

Capitulo 2 - Gestao do Manual

Capitulo 3 — Apresentagao da organizagao

Capitulo 4 — Ambito e exclusdes

Capitulo 5 — Processos do Sistema de Gestao

Capitulo 6- Anexos
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O manual de gestéo € descrito no impresso 120.01-E — Manual de Gestao.

Data 10-01-25

Gestao da Informagao

4.7.1 Elaboracao e Aprovacgao

A elaboracao do Manual de Gestao é da responsabilidade do responsavel do P20, sendo o referido
Manual fruto de um trabalho conjunto com todos os responsaveis pelos processos e responsaveis
funcionais da empresa sendo a aprovagao da responsabilidade da Direcéo

4.7.2- Edigao

Os numeros das edi¢des do Manual sao sequenciais tendo inicio em “1”.

Sera feita nova edi¢do do Manual de Gestao (MG), sempre que existirem modificagdes na estrutura
organizativa, no sistema de gestao, nos objetivos ou politica da Qualidade que o justifiquem.

Os originais e obsoletos sao arquivados pelo responsavel do P20 Servidor da Microssoft —
C:\Users\fmpvi\OneDrive - Giagi - Consultores em Gestao Industrial, Lda\Documentos Partilhados -
Servidor_Giagi\01 Sistema de Gestdo — GIAGI - Manual de Gestdo e Cddigos Conduta\10
Documentos Originais

A data da emisséo do original € a data da sua aprovagao. Sempre que é efetuada uma nova edigao
do MG, o seu conteudo é registado no Registo de Edicoes do Manual de Gestao pelo Responsavel
do P20, no Capitulo 7 do Manual de Gestéao.

4.7.3- Distribuicao

O responsavel do P20 é detentor do original do Manual de Gestdo que arquiva em pasta prépria no
Servidor da Organizacdo Sistema de Gestao — manual de Gestdo. A distribuicao sera efetuada
segundo decisdo caso a caso do responsavel do P20, tendo em conta o tipo de entidade recetora da
copia.

O MG ¢é disponibilizado no servidor “Sistema de Gestao” “ SG”, em formato.pdf para consulta de
todos os elementos da organizagdo. Sempre que haja atualizagéo, esta é efetuada pelo responsavel
pela P20 e disponibilizado no sistema informatico em formato.pdf para consulta de todos os
elementos da organizagao.

” o«

4.8- Estrutura dos Procedimentos
Os processos sao descritos no impresso 120.02 — E Procedimento

Objetivo: Deve conter um enunciado claro e conciso, explicando as finalidades especificas do
Procedimento. Deve responder a pergunta “Porque é que o procedimento existe?”;

Ambito: O que é abrangido pelo Procedimento. Este capitulo deve definir o tipo de trabalho, os locais
onde o procedimento é aplicavel e os limites das fungdes, sistemas e areas tratadas no
Procedimento;

Siglas e referéncias: As siglas utilizadas no procedimento devem ser listadas neste capitulo
indicando-se o seu significado. Os termos e conceitos usados no Procedimento que possam causar
confusédo ou sejam relevantes para a sua compreensao, devem ser identificados e definidos no
Glossario. (Ex: todos os conceitos que na fase de apresentacdo e divulgacdo do esbogo de
Procedimento nao forem entendidos da mesma forma pelos participantes).

Descri¢ao do Processo:
e Macrocartografia do Processo
Apresenta as principais atividades, entradas e saidas e respectivas entidades que tem
relagdes com o processo,
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e Fluxograma

Data 10-01-25

Gestao da Informagao

Sera elaborado, tendo com suporte uma simbologia grafica uma representacdo em formato
de fluxograma, que representara as atividades de valor acrescentado do processo, as suas
interligacdes, fazendo referéncia as principais saidas e entradas, responsabilidades e
documentos utilizados

o Descricao do procedimento e responsabilidades: Descreve pormenorizadamente a
metodologia e as ag¢des requeridas para se atingir o “objetivo” do Procedimento, dentro do
“ambito” indicado. O Procedimento deve ser autoexplicativo. Todas as operacdes devem ser
incluidas e escritas de forma a explicar ao utilizador o “como realizar as agdes para atingir
os objetivos do processo”. Neste capitulo sdo também definidas as responsabilidades pela
realizacao das atividades. Deve responder a pergunta “quem faz o qué e onde?”.

Anexos: Neste capitulo sdo listados todos os documentos e impressos aplicaveis ao
funcionamento do procedimento.

Lista de Edigoes: Deve ser registado no fim de cada procedimento um resumo de todas as
edi¢cdes do procedimento. Este registo é constituido por trés colunas, onde consta: N° da
edicdo; descricdo e data da alteragao.

4.9 Instrugoes e Especificagoes Técnicas

As Instrucdes de Trabalho e as Especificagcbes Técnicas , sdo descritas no impresso 120.03-E
Instrucdo e 120.04-E - Especificagao Técnica

A descricao e formatagao é feita de acordo com as caracteristicas especificas de cada atividade a
descrever. Descreve as agdes, modos operatorios e recursos para atingir o objetivo.

4.10 Gestao dos Registos

4.10.1 Identificagao e Controlo dos Registos do SG

Os registos sao efetuados em impressos codificados de acordo com o descrito no ponto3.3 deste
procedimento e encontram-se disponiveis no Servidor no diretério Sistema de Gestao

Os registos do SG encontram-se listados no impresso 120.06 -E — Gestdo dos Documentos do
Processo.

4.10.2 Exploracao dos Registos do SG

Os registos do SG servem de suporte ao controlo e a rastreabilidade. Eles sdo explorados conforme
o definido nos procedimentos e instrugdes de trabalho em que sdo referenciados. Os registos
fornecem a prova de operacionalidade do Sistema de Gestao.

4.10.3 Acesso, Arquivo, Armazenamento, Manuteng¢ao e Eliminagcao dos Registos

Os registos sao compilados em pastas préprias ou informaticamente e sdo arquivados, em local
apropriado para serem facilmente encontrados de forma a garantir-se a sua preservagao.

Os registos sao mantidos em arquivo dindmico e morto durante um periodo definido, caso a caso, no
impresso 120.06 -E. Gestdo dos Documentos do Processo o periodo de arquivo morto os registos
sao destruidos pelo responsavel deste processo.

O arquivo morto é da responsabilidade do responsavel deste processo e é feito preferencialmente
no sistema informatico. Onde necessario é criada uma pasta “Obsoletos” onde sao arquivados os
documentos classificados como obsoletos
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A responsabilidade pela recolha dos registos do SG, a forma do seu armazenamento, a
responsabilidade e a duracdo minima do arquivo dinamico é descrito para cada registo no impresso
120.06 -E Gestao dos documentos | do Processo é aprovado pelo Responsavel deste processo.

O acesso aos registos por parte dos clientes e outras partes interessadas é permitido, salvo indicagao
em contrario da Direcéo.

Data 10-01-25

Gestao da Informagao

4.11 Gestao dos Documentos do Processo
Todos os documentos e impressos do SG referentes a um processo, sdo registados em 120.06-E
Gestao dos Documentos do Processo. Neste documento é também feito referéncia aos documentos
publicados no website do GIAGI www.giagi.pt

4.12. Organigrama
O organigrama da empresa ¢ estabelecido no impresso 120.07-E — Organigrama e € aprovado pela
Geréncia

5. Gestao do Sistema Informatico
Os dados, informacao e documentos em formato digital e respetivo hardware, assim como os
sistemas de comunicag¢ao séo geridos de acordo com o descrito na INS20.01 — Gestédo do Sistema
Informatico
A gestao da presenga do GIAGI na WEB e no site corporativo da Organizagao www.giagi.pt € descrito
na INS20.02 — Gestao da Presencga do GIAGI na WEB
6. Anexos

INS20.01 — Gestao Sistema Informatico

INS20.02 — Gestao da presencga do GIAGI na WEB

120.01-E — Manual de Gestao

120.02-E — Procedimento

120.03-E — Instrucao de Trabalho

120.04-E — Especificagao Técnica

120.05-E — Gestdo de Normas e Legislagao

120.06-E — Gestao Documental do Processo

120.07-E — Organigrama

6 Lista de Edicoes

Edicao Descrigdo da Alteracéo Data
1 Redagao completa do procedimento 03-12-2015
2 Revisao do ponto 4.6 18-05-2018
3 Referéncia a identificacdo dos documentos publicados no website giagi | 21-01-2022
4 Revisao Geral do procedimento do P20 10-01-2025
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