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SIGLAS

ITGC — Instrucdo de Trabalho

MDGC — Modelo do Sistema de Gestdo da Conciliagao

MGC — Manual do Sistema de Gestdo da Conciliagao

PrC — Processo Chave

PrG — Processo de Gestdo

PrS — Processo de Suporte

SGC — Sistema de Gestao da Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal
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1. PROMULGAGAO

O presente manual descreve o sistema de gestdo da conciliagdo entre a vida profissional, familiar e

pessoal (SGC) do LNEC, em conformidade com a Norma NP 4552:2016.

O Conselho Diretivo nomeou a seguinte Equipa da Conciliagdo com o objetivo de assegurar o bom

funcionamento no que respeita a definicdo, implementacdo, manutencdo e melhoria do SGC:

Nome Funcao

Laura Caldeira (LC) Lider do projeto (LP).

Presidente do Conselho Diretivo do LNEC. Coordenacdo geral e
suporte a implementac¢do das medidas.

Eliane Portela (EP) Lider da equipa de projeto (LE).

Investigadora. Coordenacgao das atividades do projeto.

Paula Couto (PC) Investigadora. Coordenacgdo das atividades do projeto.

José Barateiro (JB) Investigador. Coordenacdo das atividades do projeto.

Ana Paula Morais (APM) Diretora de Servico. Coordenacdo e planeamento do SGC.
Pedro Velo (PV) Técnico superior. Desenvolvimento e implementacéo do SGC.
Cristina Silva (CS) Técnica superior. Desenvolvimento e implementag¢do do SGC.
Joaquim Neto (IN) Especialista de informatica. Implementacdo das medidas de

ciberseguranca e adaptacao de sistemas de informacao.

Rui Monteiro (RM) Especialista de informatica. Implementa¢do das medidas de
ciberseguranca e adaptacao de sistemas de informacao.

Sofia Ribeiro (SR) Investigadora. Apoio a atividade de certificacdo pela norma
portuguesa NP 4552:2016.

Rita Morgado (RM), Técnicos superiores. Apoio a atividade de divulgacdo de
Hélder Oliveira (HO) resultados.

Compete a Equipa da Conciliagdo divulgar, cumprir e fazer cumprir as disposi¢des constantes neste

manual.

Cabe igualmente a Equipa da Conciliacdo a comunica¢do ao Conselho Diretivo sobre desempenho do
SGC, assim como assegurar a promocdo da consciencializagcdo sobre as boas praticas da conciliagdo

entre a vida profissional, familiar e pessoal, em toda a Organizacao.
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2. DESCRIGAO DA ORGANIZACAO
2.1. Apresentagao

O Laboratério Nacional de Engenharia Civil (LNEC) é um instituto publico de ciéncia e tecnologia (C&T),
com o estatuto de Laboratério do Estado, que desenvolve investigacdo em todos os dominios da

Engenharia Civil, o que lhe confere uma perspetiva Unica e multidisciplinar.

No seu campo, o LNEC constitui um patrimdnio nacional que tem orientado a sua atuacdo para valores
direcionados para o servigo publico, incorporados numa cultura que faz apelo a elevados padrdes de
ética, isencdo e idoneidade. O investimento continuo na inovacdo, na melhoria e na difusdo do
Conhecimento tem permitido responder adequadamente a constante evolucdo da Ciéncia e da

Tecnologia.

Criado em 1946 com uma vocacdo internacional, a sua reputacdo desde logo ultrapassou fronteiras e
o LNEC tem desenvolvido a sua atividade em todos os continentes, continuando como ha mais de sete

décadas, a prestigiar o nome de Portugal.

2.2. Missao

O LNEC tem por missdao empreender, coordenar e promover a investigacdo cientifica e o
desenvolvimento tecnolégico, tendo em vista o continuo aperfeicoamento e a boa pratica da

Engenharia Civil.

E igualmente da sua competéncia prosseguir o interesse publico, através da prestacdo de servigos de
Ciéncia e Tecnologia a entidades publicas e privadas, nacionais e estrangeiras, contribuindo para a

inovacdo, a disseminagdo do Saber e a transferéncia tecnoldgica.

No ambito da sua atribuicdo de assistir o Governo na prossecucdo das politicas publicas, compete-lhe
exercer funcdes de apoio técnico as entidades que constituem a autoridade nos diversos setores da

Administracdo Publica, em especial no que diz respeito a:

e Qualidade e seguranca das obras, de pessoas e bens;
e Protecdo e requalificacdo do patriménio natural e construido; e

e Modernizac¢do e inovacdo tecnoldgicas, nomeadamente no setor da construgdo.
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As redes e parcerias que tem vindo a estabelecer com entidades nacionais e internacionais conferem-
-lhe a capacidade de promover e dinamizar a globalizagao da Ciéncia e do Conhecimento posicionando-

-0 como parceiro relevante na sua area de atuacao.

2.3. Atividade

Como entidade de 1&D independente, o LNEC tem como prioridade fazer Ciéncia a fim de contribuir
para a criacdo, desenvolvimento e difusdo da investigacio em dominios relacionados com a

engenharia civil, tais como:

e Obras publicas: barragens; portos; aeroportos; infraestruturas rodoviarias e ferroviarias;
e edificios;

e habitacdo e urbanismo;

e recursos hidricos, orla costeira e ambiente;

e transportes;

e materiais, componentes e outros produtos para a construgdo.

2.4. Localizagao e contactos

Morada

Avenida do Brasil, 101
1700-066 LISBOA
PORTUGAL
38245'31" N

92 8'28" W

Tel: +351 218 443 000
Email geral: Inec@Inec.pt

Email Conciliacdo: concilia@Inec.pt
Website: LNEC - Laboratorio Nacional de Engenharia Civil

2.5. Organograma

O LNEC, I.P. tem um Presidente e dois Vogais e da sua estrutura fazem parte 8 servicos operativos que

correspondem as suas grandes areas de atividade.
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Conselho

Cientifico

Orgéos de

CONSELHO ‘ W Aconselhamento

e Fiscalizacao

DIRETIVO

Direcdo de Servigos
Financeiros e Patrimoniais

]

Direcéo de Servigos
de Recursos Humanos
e Logistica

o o

Nucleo de Tecnologias
da Informacao
em Engenharia Civil

Departamento de
Barragens de Betdo

@

Departamento de
Edificios

@

Departamento de
Estruturas

©

Departamento de
Geotecnia

©

Departamento de
Hidraulica e Ambiente

©

Departamento de
Materiais

©

Departamento de
Transportes

©

Centro de
Instrumentacdo Cientifica

A equipa que gere o sistema de gestao da conciliagdo estd unicamente dependente da

coordenacdo geral do Conselho Diretivo.
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3. CONTEXTO DA ORGANIZACAO

3.1. Analise do contexto

O LNEC promove periodicamente a analise de contexto, de forma a determinar as questdes internas e
externas relevantes para a sua orientacdo estratégica e que afetem a sua capacidade de atingir os
resultados pretendidos para o SGC. Para o efeito poderdo ser utilizadas diversas metodologias,

privilegiando-se, contudo, a analise SWOT (MDGC 02 — Andlise de Contexto).

3.2. Identificagao das partes interessadas, sua significancia e suas necessidades e expectativas

O LNEC identifica as suas partes interessadas internas e externas, a sua significancia e as suas

necessidades e expetativas de acordo com a /TGC 01 — Identificacdo, Avaliacdo da Significdncia e

Envolvimento das Partes Interessadas no SGC.

As necessidades e expetativas das partes interessadas sdo identificadas através de diversas
metodologias, que podem passar por reuniées formais ou informais, focus group, troca de
correspondéncia, solicitacdo de informacgdes, requisitos legais, inquéritos de avaliacdo da satisfagao,

reclamacgoes, sugestOes e elogios, entre outros, sendo registadas no modelo MDGC 03 - Partes

Interessadas.

3.3. Obrigacgdes legais e regulamentares

O LNEC estabeleceu metodologia, no ITGC 02 — Obrigacdes de Conformidade, que permite identificar

e aceder aos requisitos legais aplicaveis, e a outros requisitos que o LNEC subscreva, relacionados com
0s seus aspetos da conciliagcdo entre a vida profissional, familiar e pessoal. A informacdo documentada

relativa as obrigacGes de conformidade é evidenciada no MDGC 04 - Lista de Legislacdo e AvaliacGo

da Conformidade.
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3.4. Ambito do SGC

O presente Manual constitui o suporte documental para os procedimentos do LNEC, e praticas que
garantem e demonstram que as suas praticas satisfazem os requisitos especificados, as necessidades
e as expetativas das suas partes interessadas relevantes, internas e externas, aplicando-se a todas as
atividades com influéncia na conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal, e relativas ao

dominio da certificacdo.

O dominio da certificacdo é: Gestdo da concilia¢éo entre a vida profissional, familiar e pessoal nas

atividades de investigagdo cientifica, inovagdo e desenvolvimento tecnoldgico.

O LNEC cumpre com todos os requisitos da Norma NP 4552:2016.

O SGC foi definido e implementado, e é mantido e melhorado de acordo com as cldusulas da Norma

NP 4552:2016 e restantes requisitos legais e regulamentares aplicaveis.
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3.5. Processos

O LNEC identificou os seguintes Processos de Gestao, Processos de Negdcio e Processos de Suporte:

Pri.1 - Planeamento e
| controlo

Pr.1 - Projetos

PrC4 - Cooperacao institucional

PrG.2 - Gestdo de ciéncia e
tecnologia

PrC.2 - Apoio a qualidade
na constricdo

PrC.5 -Venda de produtos

PrG.3 - Gestdo da
melhoria |

PrC.3 - Acdes de disseminacdo |
de conhecimentao

(o]

PrC.6 - Cedéncia de instalaghes

v
2 N IO,
= Chave
Pr&.1 - Gestdo de ativos fisicos Pr5.2 - Gestdo financeira Pr5.3 - Gestdo de ‘
Recursos Humanos
Pr5.4 - Aprovisionamento Pr5.5 - Desenvolvimento Prs.6 - Comunicacio e
| tecnologico imagem ‘
| o ]
| Pr3.7 - Gestdo de expedients ‘
Suporte
MGC.01 Data: 31/01/2023
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No ambito do SGC foram identificados os seguintes processos, bem como os respetivos responsaveis:

e PrG1 - Planeamento e Controlo — Conselho Diretivo

[+] [+]

PrG.1.1 -Elaborar planeamento PrG.1.2 -Elaborar planeamenrto
estratégico de atividade

LNEC

PrG.1.3 - Elaborar relatono PrG.14 - Rever plano anual
de atividade

PrG.1.5 - Monitorizar projetos

e PrG3 - Gestao da Melhoria — Equipa da Conciliagdo

Avaliarsatisfagdo das partes
interessadas =

[

Gerir reclamacses
(:) > T Necessidade de

implementaraghies? -

Reclamaciio r-;_l
A AN Sim Implementar Acdes de Melhoria e Efatuar Revisdo pela Gestdo
Apreciar o risco 4 — AgBes Cometivas I
o
g tHo [#] ~ Resultados da
Nao conformidades Registarndo conformidades & 3 gestdoda
NGy opartunidadesdemeboria melhoria
= [¥]
]
Oportunidades Ha Sim
de melhoria constatagies?
OM;y e
Nt Mio

. Realizar Auditarias Internas
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e PrS3 — Gestdo de Recursos Humanos — Dire¢do de Servicos de Recursos Humanos e Logistica

- 2 r ) ~ N ” ) ~ 1
[3] [+ [x] _[+] [3]
Recrutamento Assiduidade Transferéncia Ajudas de Processamento
de férias custo de vencimentas
~ 2 r ) ~ D - ) ~ 1
___[+] [+] [+] [+] __[+]
o
% Renovarbaolsas Formacao AutoFormacdo Avyaliar desempenho Maobilidade no
= LMEC

2 N BN [

Medicina no trabalho Higiene e Seguranca Acidentes de trabalho Saida de Elabararbalango sodal

no trabalho colaboradores

e PrS6-Comunicag¢do e Imagem — Direcdo de Servicos de Recursos Humanos e Logistica (DSRHL)

e Gabinete de RelagGes Publicas e Técnicas (GRPT)

LNEC

[+] [+]

PrS.6.1 - Producdo grafica PrS.6.2 - Distribuicdo de  Gerirvisitas ao campus do LNEC
documentos finais

Gerir conteldos dos canais de Gerir plano de comunicagdo Implementar plano de
comunicagao institudonais comunicagdo

MGC.01
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e PrS7 — Gestao de Expediente — Setor de Arquivo e Expediente Geral (SAEG) e Unidades

Organicas

[+]

[+]

PrS.7.1 - Gerir expediente de
entrada

UNEC

[+]

PrS.7.3 - Encaminhar
exoediente interno

PrS.7.2 - Encaminhar expediente
de saida

O quadro seguinte detalha as entradas e saidas em cada um dos cinco processos.

IDENTIFICACAO

ENTRADAS

SAIDAS

Planeamento e

Estratégia

Programa do Governo

Politica de Conciliagdo

Monitorizagdo dos Objetivos da Conciliagdo
Indicadores de Gestdo

Sugestdes de Melhoria

Relatérios de Auditorias

Necessidade de introdugdo de novos processos ou alteragdo
dos existentes

Alterages com impacto no SGC
Andlise de contexto, riscos e oportunidades identificadas
Necessidades expetativas das partes interessadas relevantes.

Relatdrios de desempenho

Planos de Agdo

Objetivos da Conciliagdo

Estrutura definida

Processos definidos

Melhoria do SGC

Recursos atribuidos

Programa de auditorias

Documentos controlados e distribuidos
Registos arquivados

Riscos mitigados, oportunidades aproveitadas

Gestdo da Melhoria

Politica da Qualidade

Reclamagdes

Sugestdes de melhoria

N&o conformidades

Resultados de objetivos

Reclamagdes procedentes

Sugestdes de Clientes, Colaboradores e de Fornecedores
Satisfagdo de Clientes, Colaboradores e de Fornecedores
Plano de Auditorias

Riscos e oportunidades

Relatdrios de Auditorias

Ac0es corretivas

Objetivos

Comunicagdes com partes interessadas
Sugestdo analisada

Plano de AgGes

Alteragdes no SGC decorrentes do tratamento dos
riscos e oportunidades

Melhoria Continua do SGC

Gestdo de Recursos

Humanos

Programa do Governo

Necessidades de colaboradores

Necessidades de desenvolvimento de competéncias
Requisitos legais e regulamentares da Conciliagdo

Resultados da auscultagdo as partes interessadas relevantes
da Conciliagdo

Mapa de pessoal;

Balango Social

Plano de formagdo executado

Avaliagdo da eficacia da formagdo
Avaliagdo da conformidade da Conciliagdo

Relatérios de auscultagdo das partes interessadas

Comunicag¢do e Imagem

Necessidades de comunicagdo interna e externa

Necessidades de produgdo grafica

Prestagdo de servigos de comunicagdo

Necessidades de comunicagdo interna e externa
satisfeitas

MGC.01
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e Imagem do LNEC projetada para interior e exterior

e Produgdo grafica

Gestdo de expediente

e Documentos do SGC para aprovagdo

e Documentos Aprovados

Na definicdo dos seus processos no ambito da Conciliacdo, o LNEC considera os dominios da

Conciliagdo, nomeadamente:

e Boas praticas laborais;

e Apoio profissional e desenvolvimento pessoal;

e Servicos e beneficios.

MGC.01

Data: 31/01/2023

Pagina 17 de 30



sreemmaacvt - MANUAL DO SISTEMA DE GESTAO
DA CONCILIACAO

4. LIDERANCA

4.1. Principios e Valores da Conciliagao

O LNEC, através do Conselho Diretivo, das suas Unidades Organicas e restantes trabalhadores,
compromete-se com o desenvolvimento de uma politica de cumprimento dos requisitos legais,
regulamentares e outros que o LNEC subscreva, com o envolvimento das partes interessadas, nas suas
diferentes atividades e no seu sistema de gestdo, com a implementacdo de um processo dindmico de
melhoria continua no desenvolvimento dos seus processos e atividades, e com total respeito pelos

principios da conciliacao.
O LNEC assume os seguintes principios de Conciliagdo:

¢ lgualdade e ndo discriminagdo perante todas as pessoas;

¢ Conciliagdo na organizacdao do trabalho, levando em conta as necessidades familiares,
pessoais e sociais dos trabalhadores;

e Responsabilizacdo pelas a¢les e omissGes da organizacdo no impacto nas partes
interessadas, na economia e na sociedade;

¢ Transparéncia ao nivel das politicas, decisGes e atividades;

e Conduta Etica baseada em valores de honestidade, equidade e integridade perante os seus
trabalhadores, partes interessadas e sociedade em geral;

¢ Respeito, consideracao e resposta aos interesses das suas partes interessadas.

4.2, Lideranga e compromisso

O Conselho Diretivo do LNEC compromete-se na implementacdo e melhoria da eficacia do SGC,

nomeadamente:

Estabelecendo uma politica, objetivos e metas de conciliagdo compativeis com o contexto e
estratégia da Organizacdo;
Identificando e integrando os requisitos do SGC nos processos e atividades da Organizacgao;

Assegurando a disponibilidade dos recursos necessarios a implementacdo, manutencdo e

melhoria do SGC;
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Promovendo a comunicac¢do da importancia de uma gestdo eficaz nas matérias de conciliacdo;
Garantindo o cumprimento, a monitorizacao e a revisdao de objetivos, programas, indicadores
e metas nas suas politicas e praticas;

Assegurando que o SGC atinge os resultados pretendidos;

Comprometendo, orientando e apoiando os colaboradores para uma maior eficacia do SGC;
Estabelecendo boas praticas de conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal,
nomeadamente na organizacdo do trabalho, apoio profissional e desenvolvimento pessoal,
bem como equipamentos, servicos e beneficios;

Promovendo a melhoria.

4.3. Politica de Conciliagao

O Laboratdrio Nacional de Engenharia Civil — LNEC considera determinante a Conciliacdo entre a Vida
Pessoal, Familiar e Profissional como elemento integrante da sua estratégia, de forma a promover,
coordenar e empreender a investigacao cientifica e o desenvolvimento tecnolégico, bem como outras
atividades cientificas e técnicas necessarias ao progresso e a boa pratica da engenharia civil. Com base
no desenvolvimento de uma estratégia sustentdvel, o LNEC compromete-se a cumprir e fazer cumprir
os requisitos do Sistema de Gestdo da Conciliagio (SGC) de modo a garantir o seu eficaz
funcionamento, bem como assegurar as atividades necessarias para garantir a melhoria continua deste

Sistema.

A Missao, os Valores e os Objetivos estratégicos do LNEC refor¢cam esta politica de conciliagao, assente
na melhoria do bem-estar e qualidade de vida dos trabalhadores, respeito pelo outro, igualdade de
género e trabalho de equipa, nomeadamente através da implementacdo e partilha de Boas praticas
laborais, melhoria e ajuste da oferta de Servicos e beneficios e dinamiza¢ao e promogao de atividades
no ambito do Apoio profissional e desenvolvimento pessoal, no sentido de ser uma referéncia nos

diversos dominios da engenharia civil e areas afins.

O LNEC, através do seu Conselho Diretivo, compromete-se a implementar a Politica de Conciliacdo,
assegurando o contributo e envolvimento continuo das partes interessadas relevantes, tendo em

conta as suas necessidades e expetativas, e garantindo o cumprimento da legislacdo e de outros
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requisitos aplicidveis com o enquadramento necessdrio a definicdo de objetivos, a monitorizacdo e

melhoria continua do SGC.
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5. PLANEAMENTO

5.1. AgOes para tratar riscos e oportunidades

O LNEC, ao efetuar o planeamento do seu SGC, determina os riscos e oportunidades considerando a
informacdo resultante da analise do seu contexto e das necessidades e expetativas das partes
interessadas relevantes. Pretende-se desta forma que as atividades e processos do SGC sejam
priorizados de acordo com o seu impacto nos resultados e que sejam aproveitadas as oportunidades

emergentes

Com base nos riscos e oportunidades identificados sdao planeadas a¢des para mitigar os riscos e

aproveitar as oportunidades, no MDGC 05 - Plano de AcOes para Tratar Riscos e Oportunidades. Sao

também definidos prazos, responsaveis, e avaliada a sua eficdcia de acordo com a periodicidade

estabelecida.

Poderdo ser identificados novos Riscos e Oportunidades no Plano de Ag¢des para Tratar Riscos e
Oportunidades aquando das RevisGes pela Gestdo, mas este plano podera ser igualmente atualizado
mediante informacgGes resultantes de inquéritos, reunides com partes interessadas relevantes,

auditorias internas, auditorias externas, entre outras.

A metodologia encontra-se definida na ITGC 03 — Gestdo dos Riscos e Oportunidades.

5.2. Aspetos da Conciliagao

O LNEC determina os aspetos que tenham, ou possam ter impacto significativo, positivo ou negativo,
sobre a conciliacdo, assim como a sua significancia, de acordo com a metodologia estabelecida no

ITGC 04 — Identificacdo e Avaliacdo da Significdncia dos Aspetos da Conciliacdo no SGC.

Na identificacdo dos aspetos da conciliacdo sdo considerados os dominios da conciliagdo referidos no
ponto 3.5 e os principios de conciliagdo estabelecidos no ponto 4.1. A informagdo documentada

relativa aos aspetos da conciliagdo é evidenciada no MDGC 06 - Aspetos da Conciliagdo.
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5.3. Objetivos de conciliagao e planeamento para os atingir

Os Obijetivos de conciliagao sdo propostos pela Equipa da Conciliagdo e Responsaveis pelos Processos,

e aprovados pelo Conselho Diretivo.

Os Obijetivos definidos sdo mensuraveis e consistentes com a Politica de Conciliacdo, sendo planeados
as acOes a desenvolver e o0s recursos necessarios, e designados os responsaveis pelo seu

acompanhamento e implementacdo das acdes, bem como os prazos de implementacao.

Cabe a Equipa da Conciliacdo e Responsaveis pelos Processos o preenchimento do MDGC 07 -

Indicadores e Objetivos da Conciliacdo, assim como a promoc¢dao da monitorizacdo dos objetivos

estabelecidos e, se necessario, a definicdo de acbes adicionais de modo a assegurar o seu

cumprimento.
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6. APOIO
6.1. Recursos

O LNEC providencia os recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e de infraestruturas necessarios

ao estabelecimento, implementacdo, manutencao e melhoria do SGC.

Para além do LNEC, também a Associacdo de Trabalhadores do LNEC (ATLNEC) contribui com recursos
para a definicdo, desenvolvimento e melhoria de boas praticas no ambito da conciliagdo, conforme

evidenciado nos Programas de Conciliagado.

6.2. Competéncias

Conforme referido no ponto 1 do presente manual, o Conselho Diretivo nomeou a Equipa da
Conciliacdo com o objetivo de assegurar o bom funcionamento no que respeita a definicdo,
implementac¢do, manutengao e melhoria do SGC. Nesse sentido foram definidas as seguintes fungdes

especificas, e respetivos perfis de competéncia, no ambito do SGC:

Responsavel pela Equipa de Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal

e Responsabilidades — Coordenar a Equipa de Conciliagdo entre a Vida Profissional, Familiar e

Pessoal; Colaborar na definicdo da politica de conciliagdo, planeamento e implementagao do
sistema de gestdo da conciliacdo; Desenvolver processos de avaliacdo de aspetos de
conciliagdo; Conceber, programar e desenvolver os programas de conciliagdo a curto, médio e
longo prazo; Gerir o processo de utilizacao de recursos externos nas atividades de conciliagao;
Assegurar a organizacdo da documentacdo necessdria para gestdo da conciliacdo no LNEC;
Promover a informacdo e a formacgdo sobre esta tematica aos trabalhadores e demais
intervenientes; Dinamizar processos de consulta e de participacdo das partes interessadas;
Desenvolver as relagées do LNEC com os organismos externos no ambito da conciliagdo.

e Competéncias — Habilitagdes literdrias: Licenciatura; Area de Formagdo: NP4552 — Sistemas de

Gestdo da Conciliagdo (minimo de 10h); Experiéncia: Mais de 10 anos de trabalho no LNEC;
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Membro da Equipa de Conciliagao entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal

e Responsabilidades — Colaborar no planeamento e implementacdo do sistema de gestdo da

conciliacdo; Colaborar no desenvolvimento de processos de avaliagdo de aspetos da
conciliagdo; Participar no desenvolvimento dos programas da conciliacdo a curto, médio e
longo prazo; Assegurar a recolha de dados necessarios para gestdo da conciliagdo no LNEC;
Promover a divulgacdo de informacdo e formacdo sobre esta tematica aos trabalhadores e
demais intervenientes; Divulgar e colaborar nos processos de consulta e de participacao das
partes interessadas.

e Competéncias — Habilitagdes literdrias: Licenciatura; Area de Formagdo: NP4552 — Sistemas de

Gestdo da Conciliagdo (minimo de 10h); Experiéncia: Mais de 5 anos de trabalho no LNEC.

Colaborador em Programas da Conciliagao entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal

e Responsabilidades — Colaborar na definicdo e planeamento dos programas da conciliacdo a

curto, médio e longo prazo, juntamente com a Equipa da Conciliagdo; Operacionalizar a
execucado dos programas de conciliacdo; Assegurar a recolha de dados necessarios para gestao
dos programas da conciliagdo; Monitorizar os indicadores definidos para os programas de
conciliacdo e, se necessario, propor melhorias em linha com as necessidades e expetativas das
partes interessadas; Promover a divulgacao de informacao sobre os programas da conciliacdo
em todo o LNEC.

e Competéncias — Habilitagdes literdrias: 12.2 ano de escolaridade; Area de Formacdo: N3o

especifica; Experiéncia: Mais de 5 anos de trabalho no LNEC.

Sempre que necessario sao definidas a¢gbes que permitam adquirir a competéncia necessdria para a
execucdo das tarefas definidas no Plano de Formagdo do LNEC, bem como a respetiva avaliacdo da

eficacia.
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6.3. Comunicagao

O LNEC determinou as suas necessidades de comunicagdo interna e externa, relevantes para o SGC no

MDGC 08 - Plano Anual de Consulta e Comunicacdo.

O Plano Anual de Consulta e Comunicag¢do da Conciliacdo é revisto anualmente, aquando da revisdo

pela gestao, por parte da Equipa da Conciliacao.

6.4. Informagdao documentada

6.4.1. Estrutura documental

A documentacdo interna do SGC é constituida por:

Manual do SGC: Documento que descreve o Sistema de Gestdo da Conciliagdo em conformidade com

as clausulas da Norma NP 4552:2016;

Processo: Documento que define o modo de realizar um macroprocesso, processo ou subprocesso, as

responsabilidades e os registos gerados para assegurar a qualidade numa atividade.

Instrugdo de Trabalho: Documento de trabalho detalhado, que define o modo de proceder / executar,

orientando a realizacdo de determinada tarefa.

Modelo: Documento de apoio para a realizagcdo e/ou registo de uma determinada tarefa, com um

formato definido.

Documento Externo: Documento utilizado na Organizacao e elaborado por outra entidade, como

Normas, Regulamentagdo e procedimentos externos.

Registo: Documento que expressa resultados obtidos ou fornece evidéncia das atividades.

6.4.2. Codificagdao dos documentos

Manual do SGC: Cédigo do tipo A_B em que:
A. Sigla do Documento (MGC);

B. N.2de edi¢ao do documento.
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Exemplo: MGC_01 (Manual do Sistema de Gestdo da Conciliacdo)

Processo: Cédigo do tipo A_B_D em que:
A. Sigla do Documento (PrG — Se processo de gestdo; PrC — Se processo chave; PrS —
Se processo de suporte);
B. Numero de ordem do documento, expresso por ordem sequencial.

C. N.2de edicdo do documento.

Exemplo Processo: PrG.3_01_01 — Gestdo da melhoria

Instrucdo de Trabalho do SGC: Cddigo do tipo A_B_C em que:
A. Sigla do Documento (ITGC);
B. Numero de ordem do documento, expresso por ordem sequencial;

C. N.2de edi¢do do documento.

Exemplo Instrucdo de Trabalho: ITGC_03_01 - Gestao dos Riscos e Oportunidades

Modelo do SGC: Cddigo do tipo A_B_C em que:
A. Sigla do Documento (MDGC);
B. Numero de ordem do documento, expresso por ordem sequencial;

C. N.2de edi¢do do documento.

Exemplo Instrucdo de Modelo: MDGC_01 01 - Controlo da Informa¢ao Documentada

6.4.3. Defini¢ao, aprovacao e distribuicao dos documentos

Os documentos do SGC sdo definidos pela Equipa da Conciliagdo e Responsaveis dos Processos e

aprovados pelo Conselho Diretivo.

Todos os documentos aprovados encontram-se arquivados e disponiveis na pasta

DocumentosConciliagdo no TEAMS do LNEC/Conciliacdo.LNEC. Apenas sdo garantidas as atualiza¢es
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dos documentos arquivados informaticamente, todas as restantes cdpias existentes sdo consideradas

como copias ndo controladas.

A controlo da informacdo documentada é efetuado através do MDGC 01 — Lista de Controlo da

Informacdo Documentada.

7. OPERACIONALIZACAO

7.1. Programas de Conciliagao

Para atingir os seus objetivos, o LNEC estabelece, implementa e mantém programas de conciliagdo, de
curto, médio e longo prazo. Os programas implementados visam instituir praticas de conciliacdo com

impacto significativo no LNEC e/ou nas partes interessadas.

Os programas da conciliagdo sdo documentos da base de dados “LNEC — Programas de Conciliagdo”.

8. AVALIAGAO DO DESEMPENHO

8.1. Monitoriza¢ao, medigdo, andlise e avaliagao

De forma a assegurar uma eficaz gestdo do seu sistema de gestdao da conciliagdo, o LNEC definiu o

macrocesso PrG.3 - Gestdo da Melhoria.

8.2. Satisfagao das partes interessadas

A informacéo relativa a satisfacdo das partes interessadas é monitorizada através de inquéritos de

avaliacdo da satisfacdo, reclamacdes e sugestdes.

Os dados sdo tratados pela Equipa da Conciliagdo e os resultados apresentados no Relatério de

Desempenho do Sistema, elaborado anualmente.
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8.3. Auditorias Internas

A metodologia para a realizagdo de auditorias internas ao Sistema de Gestdao encontra-se definida e

documentada na ITGC 05 - Auditorias Internas.

A Equipa da Conciliacdo define anualmente o Programa de Auditorias Internas (MDGC 11)

8.4. Revisao pela gestao

O SGC é revisto, em reunido do Conselho Diretivo, com a Responsavel da Equipa da Conciliacdo e

Responsaveis pelos Processos, pelo menos uma vez por ano.

A Equipa da Conciliagdo elabora um Relatério de Desempenho do Sistema (MDGC 09), reunindo a

seguinte informacao:

a) Estado das ag¢Oes resultantes das anteriores revisdes pela gestao;
b) Alteracdes em questdes externas e internas relevantes para o SGC;
c) Informacgdes relativas ao desempenho e a eficdcia do SGC, incluindo tendéncias relativas a:
¢ N3o conformidades e agBes corretivas;
e Retorno de informacdo respeitante a satisfacao das partes interessadas;
e Resultados de monitoriza¢do e medicao;
e Resultados das auditorias;
d) Resultados da avaliacdo da percecdo das partes interessadas;

e) Oportunidades de melhoria continua.
E também revista, se necessario, a Politica de Conciliacdo, sendo tomadas decisdes e agdes
relacionadas com:

a) Oportunidades de melhoria continua;

b) Quaisquer necessidades de altera¢des ao SGC.

Esta revisdo formal do Sistema ndo invalida a realizacdo de revisdes extraordinarias, sempre que

considerado necessario.
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9. MELHORIA
9.1. Nao conformidades e agbes corretivas

Encontra-se estabelecida, na ITGC 06 - Ndo Conformidades e Acbes Corretivas a metodologia para

analise e tratamento das ndo conformidades identificadas, assim com a definicdo de a¢des corretivas.

O Registo de Nado conformidades e a¢Ges corretivas é efetuado no MDGC 10.
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