MANUAL DO SISTEMA
DE GESTAO
INTEGRADO

2025

N 5%
YRS ordemdospsicologos.pt



Sumario

1.

2.

3.

e[V ETe [ T =T ) o N =21 - | FO PP URROTPPR 3
1.1. Objetivo e campo de apliCagA0.....uuiiiiciiiiiiciiieeccieee e e s 3
1.2. Termos, definigOes @ aCrONIMOS ........eiiiciiiee et e ere e e e ebre e e e eaees 3
1.3. HistOria @ MisSE0 da OPP ....cc.eiiiiiiiiiieeeete ettt e s s 3
1.4. Enquadramento normativo (ISO 9001:2015 e NP 4552:2022) .......ceeevveevveeecrveennnenns 3

(@fo] 01 7=) a (o Js o o= [ a1 - Tor- [ FAuu PSPPSR 4
2.1. Andlise de contexto e partes iNteressadas.......ccceccveeeeeciieeccciiee e e 4
2.2, Partes interessantes relevantes do SGl .......cocceveeiiiniieieeieeneeee e 4
2.3. FAN o] [or=Tor- To =TT 0] o 1 ol [o ] C SRS 5
2.4, Mapeamento dos Processos d0 SGI ......ciccuueiiiiiieieiiciiee e eree e 7
2.5. Integragdo com a estratégia organizacional.........cccocuveiiiiiiiiicciiee e 8

Lideranca @ COMPIOMISSO ...uuuieiicuieeeeeiiieeeeeitteeeeeitteeeeeisteeeesasteeeseaseseesasssneesassesessassesesasssneesanns 8
3.1. Compromisso da GEStA0 dE TOPO...cccccuiiiieeciiie ettt ettt e e rtae e e et ae e e e s areee s 8
3.2. Politica Integrada de Qualidade e CoNCIliagao ......ccccvveeirciiieeiiiiiie e 9
3.3. Compromisso da Politica INtegrada .........cceiviriiiiiiiiii e 12
RN D I\VIUI - [or- o W -I- 1 o] of- Yot- Lo 1O PSPPI 12
3.3. Principios € Valores do SGl.........uiiiicciiiie ettt e e e e e e earee s 13
3.4, Objetivos estratégicos dO SGl.........eiiiciiiieiiiiiee et e e e e e e e 14
3.5. Fungdes, responsabilidades e autoridades.........cceevcvveieiiiieiecciee e 15
3.6. Cultura organizacional @ COMUNICACA0 ....ccccuvriiiiiiiieeeciee e crtee e e e e sree e e 16

Plan@amMENTO ..coueiiiiiiieeee et re e 16
4.1. Gestdo de Riscos € Oportunidades.......c.eeeeeeiieeecciiee e et 16
4.2, Identificacdo dos aspetos da conCiliagao........ccccuveeeeciieiecciiiee e 17
4.3, Definicdo e monitorizagdo de ObjJetiVos .......ceivciiieiiiiiieccceeeccee e 18

A oo 1 {0 TP UPPRR PR 21
5.1. Recursos humanos, financeiros e teCnolOZICOS ......cccuveeeeciiiieccieeeeceee e 21
5.2. (0o a0 T X< gToI - NI o] s o = Tor- o R 21
5.3. Tal oY g aqF-Tor- Tolo [o Yol ] 'Y= o = I- NP 21
5.4, 1670] 0o 10T TTor- o} o TSP PPPPP SRR 22

(0] o1 - Yol [T o =1 1 2= oF [ PSSP 22
6.1. MapeameNnto dOS PrOCESSOS. ......uuiiiiiiiiiiiiiie ettt ettt e e s srre e ssree e e ssabeeeesnareeee s 23
6.2. Programa de medidas de conCiliagao ........ceeeeeiirieeicii e 25



6.3. Gestdo de reclamagses € dENUNCIAS ...cccveeeieriiieeeee e steeeceeeseesereeseeesteeesnreeens 26

6.4. Integragdo entre Qualidade € CoNCiliaga0.....ccccuiiiiriiiiiiiiiiiee e 27
7.  Avaliagdo de deSEMPENNO ......uiiiiiiiieeeceee e e et e e e ae e e arees 27
7.1. Participacdo e consulta das partes interessadas.......ccccceecveveeeeiiieeeeciee e 28
7.2. AUdITOrias INTEINAS. ...cociiiiiiieiiieeee e 28
7.3. Relatdrios € acomMpPanhameNnto ........cecciieiiieciieecee e 29
T NV Y- el o 11 [ CT=E] - Lo L PRSP 29
8.1. MEINOFia CONTINUA ..ottt 30
9. Organograma do Sistema de Gestao INtegrado........cccoccvveeiiiviie e 30



1. Enquadramento geral

1.1. Objetivo e campo de aplicagao

Este Manual integra os requisitos da 1SO 9001:2015 e da NP 4552:2022, refletindo o
compromisso da OPP com a melhoria continua da qualidade dos servicos prestados e com
a promogado da conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal. Aplica-se a totalidade
da organizacdo — Sede e Delegacdes Regionais — e orienta a implementacdao, manutencao e
melhoria do Sistema de Gestao Integrado (SGI).

1.2. Termos, defini¢cbes e acronimos

AC — Aspetos da Conciliagdo
Al = Auditoria Interna
AE — Auditoria Externa
GT — Grupo de Trabalho para a Conciliacao
ISO 9001:2015 — Sistema de Gestdo da Qualidade
NP 4552:2022 — Norma Portuguesa para o Sistema de Conciliacdo entre a Vida
Profissional, Familiar e Pessoal
OPP - Ordem dos Psicélogos Portugueses
PIQC - Politica Integrada de Qualidade e Conciliacdo
PPBE - Politica de Pessoas e Bem-Estar
SGI — Sistema de Gestdo Integrado
SIG - Sistema Integrado de Gestao (plataforma)
SST — Seguranca e Saude no Trabalho
1.3. Historia e missao da OPP
O Estatuto da Ordem dos Psicdlogos Portugueses, aprovado pela Lei n.2 57/2008, de 4 de
setembro, que previu a criagdo da OPP foi sucessivamente revisto pelas Leis n.2 27/2012,
de 31 de julho e 138/2015, de 7 de setembro, e mais recentemente pela Lei n.2 72/2023,
de 12 de dezembro.
1.4. Enquadramento normativo (1ISO 9001:2015 e NP 4552:2022)
O SGI da OPP esta estruturado de acordo com os requisitos das normas I1SO 9001:2015 -
Sistemas de Gestao da Qualidade e NP 4552:2022 - Sistema de Gestdao da Conciliagao
entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal.
A1S0 9001:2015 estabelece os principios da gestdo da qualidade, com enfoque na satisfacdo

dos clientes, melhoria continua e gestao por processos. A NP 4552:2022 promove a



implementacdao de medidas que favorecem a conciliagdo, visando o bem-estar dos

trabalhadores e a sustentabilidade social da organizagdo.

Estas normas sao aplicadas de forma integrada, assegurando a coeréncia entre os objetivos
estratégicos, os processos organizacionais e as praticas de gestdo. A organizacado
compromete-se com o cumprimento dos requisitos normativos e legais aplicaveis, bem

como com a melhoria continua do seu desempenho.

2. Contexto da organizagao

2.1. Anadlise de contexto e partes interessadas

A OPP identifica, avalia e gere as partes interessadas relevantes para o seu SGI, assegurando
que as suas necessidades e expectativas sdo consideradas de forma sistematica nos
processos de decisdo, planeamento, monitorizacdo e melhoria continua. Esta abordagem
permite garantir o alinhamento das praticas da organizacdo com os principios da qualidade
dos servigos e da conciliacdao da vida profissional, familiar e pessoal.

Abaixo, a lista consolidada de partes interessadas inclui a identificacdo da sua categoria
(interna ou externa), a relevancia para o SGI, as suas principais necessidades e expectativas
e as formas estabelecidas para o seu acompanhamento e monitorizacao.

Para a determinagdo da significancia das partes interessadas significativas em matérias de
conciliacdo?, foram avaliados os seus niveis de dependéncia e de influéncia.> A andlise e
classificagcdo das partes interessadas foi realizada, inicialmente, no Grupo de Trabalho para
a Conciliacdo (constituido pela equipa de gestdo) e sera revista, anualmente, aquando da
revisdo pela gestdo, no 1.2 trimestre de cada ano.

No contexto do SGI, a analise do ambiente interno e externo é feita através de uma analise

SWOT alargada, que contempla os fatores que afetam tanto a qualidade como a conciliagdo.

2.2. Partes interessantes relevantes do SGI
Parte Interessada Categoria Relevancia Necessidades/Expectativas Monitorizagdo/Resposta
para o SGI
Trabalhadores/as Interna Qualidade e Bem-estar, equilibrio vida- Avaliagdo de clima
Conciliagdo trabalho, envolvimento, organizacional, medidas
participagao, de conciliagdo, formagao
desenvolvimento continua, auscultagdo
profissional, ambiente periddica
saudavel
Dire¢do Nacional e Interna Qualidade e Lideranga estratégica, Reunides de gestdo,
DirecGes Regionais Conciliagao coeréncia entre politicas e = Plano Anual de

! Checklist de identificacdo das partes interessadas.
2 partes interessadas que s3o0 ou podem vir a ser mais afectadas pelas decisdes, actividades e formas de organizagdo
da OPP e que afectam ou podem vir a afectar mais as decisGes, actividades e formas de organizagdo da OPP.
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eficacia

pratica,
operacional, bem-estar das
equipas

Atividades, participagdo
na revisdo pela gestdo

Agregados Externa Conciliagao Medidas que apoiem a vida Questionario de
familiares dos familiar e pessoal, apoio a avaliagdo da satisfagcdo e
trabalhadores/as parentalidade, flexibilidade impacto das medidas de
conciliagdo — Familias
Membros da OPP Externa Qualidade Qualidade dos servigos, Inquéritos de satisfagdo,
prazos, clareza da sistema de sugestGes,
informagao, confianga tempos de resposta,
institucional canais digitais
Psicélogos Junior Externa Qualidade Apoio no APJ, formagdo Avaliagio da formagdo,
inicial, orientagdo técnica, acompanhamento de
clareza de procedimentos processo, instrumentos
de feedback especificos
Fornecedores Externa Qualidade RelagOes contratuais claras, Avaliagdo anual de
pontualidade nos desempenho, cldusulas
pagamentos, continuidade contratuais,
da parceria comunicagdo continua
Formadores, Externa Qualidade e Reconhecimento, Contratos, retorno sobre
consultores e Conciliagao condi¢des adequadas de desempenho,
autores trabalho, acesso a fornecimento de
informagdo, equilibrio nos materiais, feedback
prazos
Entidades Externa Qualidade e Conformidade com os Auditorias internas e
certificadoras Conciliagao referenciais  normativos, externas, manutengdo da
(APCER, DGERT) evidéncia documental e certificagdo,
operacional cumprimento de
requisitos
Comunicagdo Externa Qualidade Clareza e rigor na Comunicados, pareceres
social e opinido informacdo, visibilidade da  técnicos, presenga
publica profissdo, transparéncia mediatica responsavel,
institucional media training
Entidades Externa Qualidade e Cooperagdo eficaz, Protocolos institucionais,
parceiras e Conciliagdo comunicagdo fluida, relatérios de execugdo,
protocoladas objetivos e compromissos reunides de
claros acompanhamento
InstituicGes de Externa Qualidade Cooperagdo  estratégica, Parcerias formais,
Ensino Superior articulagdo no ambito da participagdo em
formacdo, projetos iniciativas conjuntas,
conjuntos reunides técnicas
2.3. Aplicacdo e ambito do SGI

O presente Manual aplica-se ao SGI da OPP, concebido, implementado e mantido em
conformidade com os requisitos das normas NP 4552:2022 — Sistema de Gestdo da
Conciliacdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal — e 1SO 9001:2015 — Sistema de
Gestdo da Qualidade.

O SGI tem como objetivo promover, de forma articulada e estratégica, tanto a qualidade
dos servigos prestados como a conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal,

assegurando praticas organizacionais que contribuem para:

e Asatisfacdo dos membros, trabalhadores/as e demais partes interessadas;

¢ O bem-estar e envolvimento das equipas internas;



e A melhoria continua dos servicos, processos e ambiente organizacional;

e O cumprimento rigoroso da legislacao, regulamentac¢ao e requisitos normativos

aplicaveis.

Campo de aplicagcao
O campo de aplicacdo do SGI abrange todas as actividades, processos e locais da OPP —

sede e delegacgdes regionais — e inclui:

A promoc¢do da empregabilidade e do desenvolvimento profissional dos

psicélogos/as;

e A organizacdo de ac¢Oes de formagao inicial e continua, bem como de eventos
institucionais;

e A gestdo de servigos dirigidos aos membros, como inscricdo, acreditacdo, apoio
técnico e acompanhamento;

e A promogdo do bem-estar, satde psicolégica e conciliagdo da vida profissional,

familiar e pessoal dos/as trabalhadores/as, membros da Direcdo Nacional e 6rgdos

sociais executivos.

O SGI contempla as partes interessadas mais significativas no contexto organizacional,
nomeadamente: trabalhadores/as, membros da Diregcdo Nacional e das Dire¢des Regionais,
orgdos sociais executivos (sede e delegacdes) e respetivos agregados familiares. Alinha-se

com os pilares da Politica de Pessoas e Bem-Estar da OPP, concretizados em:

» + Oportunidade
» + Partilha

» + Proximidade

A aplicacdo integrada dos principios da qualidade e da conciliagdo refor¢a a capacidade da

OPP para alinhar-se com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentavel, promovendo:

e A exceléncia dos servigos prestados aos membros;
e A eficiéncia e coesdo interna;

e A sustentabilidade organizacional e o seu impacto social positivo.



Este equilibrio fortalece o desempenho das equipas e a confianga com os publicos que a

organizacdo serve, posicionando o bem-estar das pessoas como um catalisador da

exceléncia organizacional.

Localiza¢bes Abrangidas:

e Sede e Delegac¢ao Regional Sul (Lisboa)
¢ Delegacdo Regional Norte (Porto)

o Delegacdo Regional Centro (Coimbra)
e Delegacdo Regional Madeira (Funchal)

e Delegacdo Regional Agores (Ponta Delgada)

2.4, Mapeamento dos Processos do SGI

Apresenta-se abaixo a classificagdo dos processos do SGI, segundo as categorias de
processos estratégicos, operacionais e de suporte, em conformidade com os principios

da ISO 9001:2015 e da NP 4552:2022.

Processos de Suporte

e Recursos Humanos
e Conciliagdo vida profissional, familiar e pessoal
e Gestdo de Infraestruturas
e Tecnologias e Sistemas de Informacdo
e Aprovisionamento
Processos Operacionais
e Atendimento e Apoio ao Membro
e Registo e Inscrigao
e Estdgios
e Formacao Inicial e Continua dos Membros
e Empregabilidade
e Especialidades
e Acreditacado
e Concepcdo e Organizacao de Eventos
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2.5. Integracdo com a estratégia organizacional

A cultura organizacional da OPP assenta em principios de ética, participagao,
responsabilidade social, respeito pela diversidade e compromisso com a qualidade e o
bem-estar. Estes valores orientam o comportamento das pessoas e sao fundamentais para
a eficdcia do SGI. A lideranga é exercida de forma transparente e colaborativa, promovendo
o envolvimento ativo dos trabalhadores/as na construcdo e melhoria dos processos. A
organizacao valoriza a escuta ativa, a partilha de conhecimento e o trabalho em equipa
como pilares da sua identidade. A comunicagdo, interna e externa, é estruturada, continua
e adaptada aos diversos publicos. Sdo utilizados canais como a Portal do Colaborador,
Portal da Conciliagcdao, reunides periddicas, boletins informativos e plataformas digitais,
assegurando a partilha de informacdo relevante, incluindo politicas, objectivos, ac¢des e
resultados do SGI. Este modelo comunicacional contribui para a consolidagdo da cultura
organizacional e para o alinhamento entre os objetivos estratégicos, as praticas didrias e o
compromisso com a melhoria continua e a conciliacdo da vida profissional, familiar e

pessoal.

3. Lideranga e compromisso
3.1. Compromisso da Gestdo de Topo
A missdo da OPP encontra-se expressa no Artigo 3.2 da Lei n.2 57/2008 e nos documentos
estratégicos da organiza¢do, nomeadamente no Plano Anual de Atividades e Or¢camento:
E missdo da Ordem exercer o controlo do exercicio e acesso & profissdo de psicélogo, bem
como elaborar as normas técnicas e deontoldgicas respectivas e exercer o poder disciplinar
sobre os seus membros, no quadro de um regime disciplinar auténomo.
Neste enquadramento, a Dire¢ao da OPP assume um compromisso com a qualidade, a
conciliagao e a melhoria continua, orientado para a concretizagdo da missdo institucional e
para a criacdo de valor para os membros, trabalhadores/as e sociedade.
A Direcdo demonstra a sua lideranga e compromisso com o SGI através de:
e O alinhamento entre a Politica Integrada de Qualidade e Conciliagdo (PIQC) e a
orientacao estratégica da organizagao;
e A promocgao da cultura da qualidade e da conciliagao, valorizando a participacao, o

bem-estar e a capacitacdo dos trabalhadores/as;



¢ A defini¢do, monitorizagao e revisao sistematica de politicas, objetivos, medidas e

resultados do SGI;
e A disponibilizagdo de recursos adequados a implementacao e eficcia do sistema,
incluindo meios humanos, técnicos e financeiros;
e A comunicacdo continua e o envolvimento das partes interessadas relevantes,
internas e externas.
No ambito do SGI a Direcdo assegura o planeamento, implementa¢do, monitorizagdo e
avaliagdo da eficacia das medidas de conciliagdo, garantindo o seu alinhamento com as
necessidades dos trabalhadores/as e da organizacdo, num quadro de equidade, inclusdo e

equilibrio.
A lideranca da OPP compromete-se ainda a:

e Cumprir integralmente os requisitos legais, normativos e regulamentares
aplicaveis, incluindo os definidos na ISO 9001:2015 e na NP 4552:2022;

e Promover a melhoria continua do SGI e dos processos organizacionais, incentivando
a inovagdo e a aprendizagem permanente;

e Garantir a satisfagdo dos membros/clientes e outras partes interessadas, através
da escuta ativa, da qualidade dos servicos prestados e da capacidade de resposta as

suas necessidades e expectativas.

3.2. Politica Integrada de Qualidade e Conciliacdo

A Ordem dos Psicélogos Portugueses (OPP) reconhece que as pessoas estdo no centro da
sua missdo. O éxito da organizacdo depende do compromisso, profissionalismo e
envolvimento de todas as partes que a integram. Por isso, adota uma Politica Integrada da
Qualidade e Conciliagdo, orientada para a promocdo do bem-estar, a valorizagdo da
Psicologia, a exceléncia nos servigos prestados e a sustentabilidade institucional.

Esta politica assenta num Sistema de Gestao Integrado, que cumpre os requisitos da norma
ISO 9001:2015, centrada na qualidade da gestdo e dos servicos, e da norma NP 4552:2022,
focada na conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal. Este sistema assenta numa
abordagem por processos, sustentada no conhecimento do contexto organizacional, nas
necessidades das partes interessadas, na gestao de riscos e oportunidades, e na melhoria

continua dos resultados.



Compromisso da lideranga

A Direcao da OPP assume de forma clara e publica o seu compromisso com os principios da
conciliacdo e da qualidade. Este compromisso traduz-se na defini¢do de objetivos
estratégicos, na validacao de medidas concretas, na monitorizagao por indicadores, no
envolvimento ativo das liderangas e na integracdo consistente dos dois sistemas na
cultura organizacional.

Mesmo em contextos de transicdo, a Diregdo assegura a continuidade e a coeréncia dos
Sistemas de Conciliagcdo (SC) e de Gestdo da Qualidade (GQ), garantindo a validagao
atempada das decisdes, a comunicacdo eficaz com as partes interessadas e o alinhamento
com os principios da eficacia dos processos, do ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act) e da

aprendizagem organizacional.

Alinhamento estratégico

Em coeréncia com a missdo e visdo da OPP — que promovem o desenvolvimento pessoal e
profissional, o bem-estar psicoldgico e a adaptacdo a contextos diversos — esta politica
expressa o0 compromisso com a criacdao de ambientes de trabalho saudaveis, inclusivos e
sustentaveis, suportados por evidéncia, inovacao e melhoria continua.

No dominio da Conciliagdo (NP 4552), a politica concretiza-se em medidas organizacionais
que promovem o equilibrio entre a vida profissional, familiar e pessoal, potenciam o
desenvolvimento das partes interessadas e reforgam a sustentabilidade da organizagdo, ao
contribuirem para uma sociedade mais sauddvel, equitativa e economicamente sustentavel,
afirmando o papel da OPP na promogdo da sustentabilidade social.

No dominio da Qualidade (ISO 9001), a OPP compromete-se com a eficicia dos seus
processos, a monitorizagdo do desempenho, a identificacio de oportunidades de

melhoria, e a satisfacao das partes interessadas externas, com especial foco nos membros.

Valores e compromissos
Esta politica traduz, através de a¢des concretas, os valores institucionais da OPP, refletindo
0s principios das normas ISO 9001 e NP 4552:

equidade, inclusdo, qualidade, responsabilidade, ética, transparéncia, sustentabilidade,
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valorizacdo das pessoas, orientagdo para resultados baseados em evidéncias e

aprendizagem continua.
A OPP compromete-se a implementar medidas organizadas nas trés dimensdes da

conciliagdo:

Boas Praticas Laborais

Medidas como o modelo de trabalho hibrido, flexibilidade de horario, 35 horas semanais,
férias ajustaveis, dias “Nao me sinto bem” e tolerancias remuneradas promovem bem-estar,
motivacdo e produtividade, contribuindo para a gestao eficaz dos recursos humanos e o

desempenho dos processos.

Servigos e Beneficios

Beneficios como o seguro de salide para os trabalhadores/as e extensivel a familia, kit de
maternidade/paternidade, gratificacdo anual, parcerias, iniciativas de sustentabilidade (ex.:
Mercadeco, horta comunitaria) e momentos simbélicos (como a comemoracdo do Dia da
Crianca — hOPPy Day, Jantar de Natal, Dia da Mulher, entre outros), reforcam o apoio a vida
pessoal e familiar, o sentimento de pertenca e a resposta as necessidades das partes

interessadas internas.

Desenvolvimento Profissional e Pessoal

Avaliagdes regulares (clima, riscos psicossociais, SST), programas como o Desenvolver.me, a
Mentoria +OPP e o AutoCuidado, bem como a comunica¢do estruturada de resultados,
asseguram a monitorizacdo do desempenho, a melhoria continua e o cumprimento dos

requisitos da ISO 9001.

Comunicagao e participagcao

A OPP assegura uma comunicacdo clara e sistematica sobre o SGI, validada pela Direcdo e
difundida através dos meios institucionais existentes, incluindo a Pdgina da Conciliacdo, o
Portal do Colaborador, newsletters e o canal de comunicagdo interna (teams).

Em conformidade com os dois normativos, os resultados do desempenho de ambos os
sistemas sdo monitorizados por indicadores especificos, apoiando a tomada de decisdo

informada e baseada em dados:
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e Internamente, as equipas, promovendo a melhoria continua e a responsabilizacao

partilhada;
e Externamente, no dominio da gestdo da qualidade, com especial enfoque na

satisfagao dos membros com os servicos prestados.

Esta Politica Integrada reforca o compromisso da OPP com uma gestdo centrada nas
pessoas, orientada para resultados e sustentada em principios de responsabilidade social,
conciliagdo e exceléncia organizacional. Ao conjugar os requisitos da NP 4552 e da ISO 9001,
a OPP afirma-se como uma organizacgdo sustentavel, eficiente e inovadora, que promove o
bem-estar interno, a confianca dos seus membros e o desenvolvimento da Psicologia como

contributo para uma sociedade mais equilibrada e justa.
3.3. Compromisso da Politica Integrada

A Direcao da OPP assume 0 seu compromisso com os principios que sustentam esta politica,
garantindo:
e A definicio e acompanhamento de objetivos estratégicos e operacionais;
¢ Avalidagdao atempada de decis6es e medidas concretas de qualidade e conciliacdo;
e A monitorizacao por indicadores e o apoio a tomada de decisdo baseada em
evidéncias;
e O envolvimento ativo das liderancgas e a integracdo consistente dos dois sistemas
na cultura da organizagdo;
e A continuidade e coeréncia dos sistemas de gestdo, mesmo em contextos de

mudanga ou transigao.

A politica serve de referéncia estruturante para a operacionalizacdo do SGI e é revista
periodicamente durante a Revisdo pela Gestdo, garantindo a sua atualidade, relevancia e

alinhamento estratégico.
3.4. Divulgagdo e aplicagao

A OPP assegura a divulgagao sistematica e a aplicagdo pratica da PIQC através da:
Divulgacao:
e Publicacdo no website institucional, Portal do Colaborador, Portal da Conciliagao e

o canal de comunicacgdo interna (teams);

12



e Comunicacdo interna continua através de newsletters, reunides, iniciativas de

comunicagao (Sabias que...);

e Inclusdo nos programas de acolhimento e formacgdo de novos/as trabalhadores/as
e Orgdos Sociais.

Aplicagao:

e Utilizagdo da politica como referéncia para a definicdo de objetivos, metas e a¢oes
nos planos anuais;

e Integracdo em procedimentos, praticas e instrumentos de gestao dos processos;

e Monitorizacdo da aplicacdo através de indicadores, auditorias internas e externas
e momentos formais de revis3o;

o Reforco da responsabilizagdo partilhada e da participacdo das partes interessadas

Nos compromissos assumidos.

3.3. Principios e valores do SGI

O SGI da OPP assenta numa base ética, participativa e centrada nas pessoas, alinhada com
a missdo da organizacdo e a sua orientacdo estratégica. Os principios e valores que o
sustentam garantem a coeréncia e a eficicia das medidas adotadas, promovendo a
exceléncia nos servigos, o bem-estar das equipas e a responsabilidade social.
Principios orientadores do SGI:
1. Qualidade e exceléncia organizacional
o Gestdo eficaz dos processos e servicos, orientada para resultados e melhoria
continua.
o Satisfacdo das partes interessadas como foco estratégico.
2. Conciliagdo da vida profissional, familiar e pessoal
o Promocgdo ativa do equilibrio e do bem-estar dos/as trabalhadores/as e
dirigentes.
o Implementa¢do de medidas de apoio a articulagdo entre as diferentes
dimensdes da vida.
3. Etica, transparéncia e responsabilidade
o Atuacdo baseada em integridade, clareza na comunicagio e
responsabilizacdo pelos resultados.

o Relag0es de confiangca com todas as partes interessadas.
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4. Inclusao, equidade e respeito pela diversidade

o Garantia de acesso justo a oportunidades e combate a todas as formas de
discriminacgdo.
o Valorizacdo da diversidade como riqueza organizacional.
5. Sustentabilidade institucional, social e ambiental
o Compromisso com praticas sustentaveis que asseguram a relevancia da
missdo da OPP no longo prazo.
6. Cultura de participagao e envolvimento das pessoas
o Reconhecimento do papel central dos trabalhadores/as na concretizagdo
dos objetivos da organizacao.
o Estimulo a aprendizagem organizacional, inovagdo e corresponsabilizacdo.
7. Gestdo baseada em evidéncia e abordagem por processos
o Tomada de decisdo informada por dados fidveis.
o Integracdo e eficacia na gestao dos processos da organizacdo.
8. Gestao das relagbes com partes interessadas
o Escuta ativa e construcdo de valor partilhado com membros, parceiros,

fornecedores e sociedade.

3.4. Objetivos estratégicos do SGI

Os objetivos estratégicos do SGI estdo alinhados com a missdo da OPP e orientados para a
promocdo do bem-estar das pessoas, a exceléncia organizacional e a sustentabilidade
institucional.

De forma integrada, o SGI tem como objetivo alcancar os seguintes resultados:

e Garantir a eficacia e melhoria continua dos processos, com base no ciclo PDCA
(Plan-Do-Check-Act) e na analise sistematica de indicadores;

e Promover ambientes de trabalho saudaveis, inclusivos e sustentdveis, através da
implementacdo de medidas organizacionais de conciliagdo, apoio social e
desenvolvimento pessoal;

e Assegurar a satisfacdo das partes interessadas, com enfoque nos membros da OPP,
nos trabalhadores/as e nos parceiros institucionais;

e Potenciar a participacdo ativa e o envolvimento das equipas, fomentando a

responsabilizacao partilhada e a cultura de qualidade;
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e Garantir a coeréncia e a continuidade do SGI, mesmo em contextos de transicdo,

através da lideranca estratégica e da comunicacao eficaz;
e Afirmar o papel da OPP como entidade socialmente responsavel, contribuindo

para uma sociedade mais justa, equilibrada e sustentavel.

Estes objetivos sdo operacionalizados através de planos de acao, medidas especificas e
indicadores de desempenho, monitorizados de forma sistematica, assegurando a

conformidade com os requisitos da ISO 9001:2015 e da NP 4552:2022.

3.5. Funcoes, responsabilidades e autoridades
A OPP assegura que as responsabilidades e autoridades para os diferentes papéis no ambito
do SGI sdo atribuidas, comunicadas e compreendidas em toda a organizacdo.
A Direcdo tem a responsabilidade ultima pelo SGI, garantindo a sua eficdcia e alinhamento
com a estratégia institucional, os requisitos legais e normativos aplicaveis, e as necessidades

das partes interessadas.

Para operacionalizar o SGI, foram atribuidas responsabilidades especificas as diversas

funcdes da organizacao, apresentadas no quadro seguinte:

Quadro | - Responsabilidades do SGI

Fungdo / Area Responsabilidades Autoridade associada
principais no SGIQC
Direcdo da OPP Aprovar a PIQC, definir Tomada de decisdo

objetivos estratégicos, alocar estratégica.
recursos, rever resultados e

aprovar medidas de
melhoria.

Responsavel/(veis) do SGI Garantir a implementagdo e Representacdo técnica e
manutenc¢do do SGI, apoiar funcional do SGI.
auditorias, monitorizar
indicadores, coordenar a Realizar auditorias internas;
revisdo do sistema. recomendar melhorias.

Acompanhar conformidade

com ISO 9001, gerir ndo Propor medidas a Direc¢do;
conformidades, promover acompanhar

acdes corretivas e melhoria implementacdo.

continua.

Integrar medidas de bem-

estar e conciliagdo na politica

de pessoas, apoiar acdes

formativas e de

sensibilizagdo.
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Gestores/as de Processo Integrar os requisitos da Propor alteracdes nos
qualidade e da conciliagdo processos.
nos seus processos, reportar
dados e propor melhorias.

Grupo de Trabalho da Apoiar na definicdo, Propor medidas de

Conciliagdo (GT) monitorizagdo e avaliagdo de conciliacdo a Diregdo.
medidas de conciliagdo.

Todos os trabalhadores/as Cumprir os procedimentos Sugerir melhorias e reportar
definidos, contribuir para a ocorréncias.

melhoria do sistema,
participar ativamente nas
acoes do SGI.

As responsabilidades sdo revistas sempre que ocorrem altera¢cdes organizacionais
relevantes.

As responsabilidades associadas aos processos do SGI encontram-se formalmente expressas
nos descritivos funcionais dos respetivos responsaveis diretos, no organograma funcional
do SGI publicado no site da OPP e no presente manual. A sua comunicacao é assegurada

através de reunides, circulares internas, sempre que justificavel.

3.6. Cultura organizacional e comunicagao

A Direcdo da OPP assume o desenvolvimento da organizacdo como local de trabalho
sauddvel, promovendo praticas que minimizem riscos psicossociais e favorecam o
equilibrio entre trabalho, a vida familiar e pessoal. A cultura organizacional baseia-se na
inclusdo, no didlogo, na partilha e na corresponsabilidade. A comunicacdo desenvolvida
utiliza canais como o SIG, o Portal da Conciliagao, o Portal do Colaborador, o Boletim
Informativo dos pedidos de informacdo, a Revista Psis21, iniciativas internas como a
Sabias que... e reunibes internas, reforcando a transparéncia, alinhamento e

envolvimento das equipas.

4. Planeamento

4.1. Gestao de Riscos e Oportunidades

O planeamento do SGI da OPP é orientado pelos principios da melhoria continua e da gestao
por objetivos, assegurando o alinhamento com os requisitos das normas NP 4552:2022 e
ISO 9001:2015. O processo de planeamento engloba a gestao de riscos e oportunidades,
bem como a definicdo e monitorizacdo de objetivos estratégicos, aplicaveis tanto a

qualidade como a conciliagdao da vida profissional, familiar e pessoal.
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A OPP realiza a identificagdo, analise e acompanhamento de riscos e oportunidades

através de uma plataforma digital integrada — o SIG — que centraliza a informacao dos dois

dominios (qualidade e conciliagdo). A avaliacdo é realizada com base em:

e A andlise SWOT (fatores internos e externos);

e O cruzamento com os dados provenientes da ausculta¢ao das partes interessadas;

e Arevisdo dos resultados dos processos e das auditorias internas e externas.
A gestdo dos riscos e oportunidades é operacionalizada por meio de uma matriz de riscos,
gue permite identificar e tratar de forma sistemdtica os fatores que possam afetar
negativamente ou potenciar positivamente o desempenho do SGI. Esta matriz é revista
anualmente durante a Revisao pela Gestdo e sempre que ocorram alteragdes significativas

no contexto organizacional.

4.2. Identificacdo dos aspetos da conciliagdo

Este ponto dd resposta aos requisitos da norma NP 4552:2022 — Sistema de Gestdo da
Conciliacdo entre a Vida Profissional, Familiar e Pessoal. No ambito do SGI da OPP, esta
secgdo aplica-se exclusivamente a dimensdo da conciliagdo.

A identificacdo e analise dos aspetos da conciliagdo visa assegurar a coeréncia entre as
praticas organizacionais e 0s compromissos assumidos com o bem-estar dos/as
trabalhadores/as, a corresponsabilizacdo e a promocdo de um ambiente de trabalho
sauddvel, inclusivo e equilibrado.

A identificacdo dos aspetos significativos da conciliagdo resulta da articulacdo entre

diferentes fontes de informacao e analise, nomeadamente:

e A analise de contexto (SWOT);
e Osresultados da Avaliacdo do Clima Organizacional e dos Riscos Psicossociais;
e O Diagndstico de Conciliagdo realizado junto das partes interessadas significativas;

e As mudangas internas, evolugdes e projetos planeados pela organizagao.

Os aspetos da conciliagdo considerados mais relevantes sao integrados no processo de
planeamento do Planeamento Anual do Sistema de Gestdo Integrado, orientando também
a definicao dos objetivos estratégicos da conciliagao e a elaboracdo da PIQC.

A determinacdo do grau de importancia/impacto e do grau de controlo ou influéncia de
cada aspeto foi realizada em sede de reunido com o Grupo de Trabalho para a Conciliagdo,

culminando na elaboragdo da Matriz de Identificacdo dos Aspetos da Conciliagdo. Esta
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matriz permite destacar os aspetos com maior grau de controlo e potencial de impacto

positivo na organizagao.
Esta abordagem sistemdtica assegura que os aspetos mais significativos sdo geridos de
forma eficaz, sustentando a definicdo de agdes, metas e objetivos estratégicos do SGI, no
dominio da conciliagao.

4.3. Definicdo e monitorizacdo de objetivos

O SGI tem como objetivos globais:

Prestar servicos de exceléncia nas areas de inscricdo, atendimento, formacdo,

empregabilidade, eventos e apoio aos membros;

e Promover um ambiente organizacional favoravel ao equilibrio entre vida
profissional, pessoal e familiar, com politicas e medidas concretas de conciliacao;

e Estimular a participacdo ativa das equipas, com processos claros, metas
mensuraveis e oportunidades de melhoria acessiveis a todos;

e Assegurar o planeamento e a monitorizacdo sistematica de riscos, oportunidades e

metas estratégicas.

Os objetivos estratégicos do SGI decorrem dos compromissos assumidos na PIQC e estdo
alinhados com os valores da OPP e com os Objetivos de Desenvolvimento Sustentdvel. Sdo

definidos pela Direcao, operacionalizados pelas equipas e monitorizados anualmente.

Objetivos Estratégicos no Dominio da Qualidade

- Garantir a qualidade dos servigos prestados aos membros da OPP, assegurando rigor
técnico, clareza da informacdo, cumprimento de prazos e inovacdo na resposta;

- Promover a melhoria continua dos processos organizacionais, com base em indicadores
objetivos, revisdes periddicas e disseminagdo de boas praticas;

- Reforgar a confianga institucional, através da escuta ativa, da gestdo eficaz de
reclamacgdes e da prestacao de contas transparente;

- Cumprir os requisitos legais, regulamentares e normativos, com destaque para a

conformidade com a norma 1SO 9001:2015.

Objetivos Estratégicos no Dominio da Conciliagao

Objetivo | = Cultura Organizacional e Ambiente de Trabalho
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- Estimular a participacdo ativa das equipas, com processos claros, metas mensurdveis e

oportunidades de melhoria acessiveis a todos;

- Promover um ambiente sauddvel, seguro e cooperativo, que valorize a escuta, o
reconhecimento e a corresponsabilizacao;

- Fomentar praticas de comunicacdo interna abertas, inclusivas e orientadas para o

envolvimento.

Objetivo Il — Equidade, Inclusdo e Transparéncia

- Assegurar a aplicacdo justa e inclusiva das medidas de conciliacao, alinhadas com os
valores de equidade e diversidade;

- Promover a igualdade de acesso a oportunidades e servicos, respeitando as
especificidades individuais e familiares;

- Garantir a comunicacao clara e acessivel das medidas de conciliagdo, promovendo a

confianca e a transparéncia institucional.

Objetivo Ill — Saude e Bem-Estar

- Promover politicas de conciliacdo que respeitem as diversas necessidades dos
trabalhadores/as e das suas familias;

- Desenvolver iniciativas de bem-estar e autocuidado acessiveis a todos os niveis da
organizagao;

- Aumentar a satisfacdo, a motivagdo e a reten¢ao das equipas, promovendo o equilibrio

entre vida profissional, familiar e pessoal.

Objetivo IV — Responsabilidade Social e Corporativa

- Aprofundar o impacto social da OPP através de programas de responsabilidade social
com efeito nas familias, comunidades e rede de parceiros;

- Contribuir para o desenvolvimento sustentavel, através da integra¢do dos Objetivos de
Desenvolvimento Sustentdvel na estratégia organizacional;

- Estabelecer parcerias com entidades externas para promover, em conjunto, a qualidade,

o bem-estar e a conciliagado.
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Planeamento das acoes

A concretizacdo dos objetivos do SGI da OPP exige o planeamento estruturado de a¢des que
traduzam, de forma operacional, os compromissos estratégicos assumidos.

O planeamento das a¢bes pode ser realizado diretamente no SIG ou, sempre que necessario,
através de planos especificos desenvolvidos pelas dreas, que podem complementar o
registo no SIG. Em todos os casos, o SIG centraliza a informacdo relevante para a
monitoriza¢do, permitindo identificar a¢des em curso, concluidas ou associadas a
ocorréncias resultantes de diferentes fontes (resultados de monitorizacdo, auditorias,

avaliagdo das partes interessadas, entre outras).
De forma geral, o planeamento das agées inclui:

e Definicdo de medidas concretas, alinhadas com os objetivos estratégicos e os
principios da melhoria continua;

e Identificacdo dos recursos necessarios (humanos, técnicos, materiais, financeiros e
informacionais);

e Estabelecimento de prazos de implementacdo, responsabilidades por etapa e

momentos de monitorizacdo e avaliacao.

As acles sdo registadas, acompanhadas e revistas no SIG, assegurando uma gestao

integrada e transversal da informacao.
Sempre que se justifique a formalizacdo de um plano de agdo, este devera contemplar:

e A correspondéncia com o(s) objetivo(s) estratégico(s);
e Adescricao das atividades previstas;

e Osresponsaveis pela execugao;

e Os recursos afetos;

e O calendario de execucdo (quando aplicavel);

e Osindicadores de desempenho e/ou resultado.
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5. Apoio

5.1. Recursos humanos, financeiros e tecnoldgicos

A OPP assegura 0s recursos e mecanismos necessarios para a implementacdo eficaz,
monitorizacdo e melhoria continua do seu SGI. Este apoio abrange recursos humanos,
materiais e tecnoldgicos, bem como ac¢bes de comunicacdo, formagcdo e gestdo da

informacao documentada.

Sdo garantidos os recursos humanos, financeiros, tecnoldgicos e de infraestruturas

indispensaveis a operacionalizacdo dos processos e ao alcance dos objetivos definidos.
O envolvimento ativo das equipas é promovido por via de:

e Reunibes de ponto de situacdo com os responsaveis directos pelos Processos

certificados;
e Divulgacdo das decisdes estratégicas;

e Instrumentos de auscultacdo.

Este envolvimento das partes interessadas internas é reconhecido como essencial para um
desempenho organizacional de exceléncia, sustentado na melhoria continua e na

corresponsabilizacdo.

5.2. Competéncias e formagao

A OPP garante que as pessoas que atuam nos processos que afetam o SGI possuem as
competéncias adequadas, com base na sua formacdo, experiéncia e perfil funcional.
Sao promovidas ag¢des de formagao, capacitacdo e sensibilizacdo, sempre que necessario,
visando:

e A consolidacdo de conhecimentos técnicos;

e A apropria¢do dos principios e objetivos do sistema;

e Avalorizagdo da qualidade e da conciliagdo no desempenho individual e coletivo.

5.3. Informagdo documentada

A OPP mantém um sistema documental digital centralizado na plataforma SIG, que
assegura:

e A definicdo e controlo dos processos e seus critérios;
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e A rastreabilidade e medicdo dos resultados;

e Aaplicacdo de agles corretivas com base em dados objetivos;

e A gestdo dainformagdo documentada (criacao, revisdo, aprovacdo e eliminagao);
e A protecdo de dados pessoais em conformidade com o RGPD.

Toda a documentacdo relevante (politicas, mapas de processo, instrucdes, registos e
relatérios) estd disponivel as partes interessadas internas, em versdo atualizada e

controlada.

5.4. Comunicagao
A comunicacgdo é tratada como processo estratégico de suporte ao SGI, estruturada em dois
eixos:
Comunicagao interna:
Assegura a disseminacdo de politicas, objetivos e resultados, utilizando:
e Portal da Conciliacdo (com visao, principios, medidas, barémetro e beneficios);
e Portal do Colaborador;
e Canal de comunicagdo interna (teams);

e Mailings internos e sessdes de sensibilizacdo.

Comunicagao externa:

Reflete o compromisso com a transparéncia e o posicionamento institucional, utilizando:
e Redes sociais e videos tematicos;
e Relatdrio Anual de Atividades e Or¢gamento;

e Website e comunicagdes institucionais.

6. Operacionalizagao

Para o desenvolvimento e cumprimento, em especifico, dos objetivos da conciliacdo, foi
estabelecido um cronograma? a trés anos (2022-2024) com as etapas do projecto e criado o
GT para a conciliagdo, constituido pelos gestores, enquanto representantes das oito areas
de actividade da OPP. Ao longo das varias etapas, foram realizadas reunides com o GT, nas
quais foram sendo apresentados os requisitos da Norma 4552:2022 e discutidos os

conteldos necessarios a construcdo do sistema, através dos inputs das equipas.

3 Cronograma do projecto.
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As partes interessadas internas e externas significativas, sdo aplicados os seguintes

instrumentos de auscultagao:

Partes interessadas internas significativas (trabalhadores, Direccdo Nacional e
DirecgOes Regionais): Questiondrio de avaliagdo da satisfagdo e impacto das
medidas de conciliagdo.

Partes interessadas externas significativas (agregado familiar): serd aplicado,
anualmente, o Questionario de avaliacdo da satisfacdo e impacto das medidas de

conciliagdo — Familias.

6.1. Mapeamento dos Processos

O mapeamento dos processos permite compreender como o SGI funciona, identificando os

principais processos, responsaveis e interacoes.

Tipos de Processos

A organizacgdo estrutura o seu funcionamento em dois tipos de processos:

Processos Operacionais — orientam a formulacdo de politicas, o planeamento e a

tomada de decisdes estratégicas que sustentam o funcionamento global da organizacao.

Processos de Suporte — fornecem os recursos, servigos e condigdes necessdrias para que

0S processos principais e operacionais possam ser executados de forma eficaz e

eficiente.

Caracterizagao dos Processos

Cada processo é descrito através de:

Nome e objetivo do processo;
Referéncias normativas;
Periodicidade;

Codificacao;

Data de emissao;

Data de revisao;

Entradas e Saidas;
Atividades;

Responsaveis;

Documentos.
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Sistema documental

O SGI dispde de um sistema documental estruturado em cinco niveis, representado de

forma hierarquica (ver figura da piramide documental):

Requisitos legais e normativos — Incluem legislacdo aplicavel e normas como a I1SO
9001 e a NP 4552;

Manual do Sistema de Gestdo Integrado — Define as politicas, compromissos e
estrutura global do sistema;

Processos — Mapeiam as atividades-chave e as suas interligacdes;

Procedimentos e/ou Instru¢des de Trabalho — Detalham as atividades a realizar;
Registos — Servem como evidéncia da execug¢do das atividades e suporte a

rastreabilidade.

Esta estrutura garante coeréncia, clareza e alinhamento entre o que esta definido, o que é

executado e o que é comprovado.

Quadro Il — Estrutura documental

\
Requisitos legais e regulamentares;
I1SO 9001 e NP 4552
J
S
Manual do Sistema Integrado
J
S
Processos
J
S
Procedimentos/Instrucdes de
Trabalho
Registos
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Os processos estdo representados graficamente através de fluxogramas.

O mapeamento dos processos e os respetivos documentos sdo atualizados:
e Em caso de alteragOes organizacionais;
e Na revisdo anual do sistema (quando aplicavel);

e Quando sdo identificadas oportunidades de simplificagao.

6.2. Programa de medidas de conciliagao

Este ponto responde aos requisitos da norma NP 4552:2022 e aplica-se exclusivamente as
matérias de conciliagdo do SGI.

O Programa de Medidas de Conciliagdo faz parte do Planeamento Anual de Atividades do
SGl tem como finalidade planear, executar e acompanhar um conjunto de ag¢des que
assegurem a concretizacdo da PIQC e dos seus objetivos estratégicos, promovendo o

equilibrio entre a vida profissional, pessoal e familiar das partes interessadas.
A construcdo do Programa baseia-se em diversas fontes, nomeadamente:

¢ A analise dos aspetos da conciliagao significativos, conforme identificados na
matriz prépria;

¢ A ausculta¢ao das partes interessadas significativas;

¢ Os resultados da Avaliacao do Clima Organizacional e dos Riscos Psicossociais;
¢ Os resultados dos questionarios de diagndstico da conciliagdo, incluindo dados
de satisfacdo, impacto e expectativas identificadas;

¢ O contexto interno e externo da organizagao;

¢ Os objetivos estratégicos da conciliacdo definidos pela Diregdo.

O Programa é elaborado e revisto anualmente pela drea de Pessoas e Bem-Estar, com o
apoio do GT para a conciliagdo, sendo aprovado pela Direcdo da OPP.
As medidas incluidas no Programa sdo priorizadas com base no grau de impacto e de
controlo identificado, e organizadas por horizonte temporal:

e Curto prazo

e Médio prazo

® Longo prazo

Cada medida esta associada a responsaveis e prazos. As medidas sdo comunicadas as partes

interessadas internas da OPP, assegurando transparéncia e envolvimento.
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A implementacdo do Programa é monitorizada através da plataforma SIG, com avaliacao

periodica da eficacia e identificacdo de necessidades de melhoria. Os resultados sdo
integrados no ciclo anual da Revisdo pela Gestdo e servem de base para a revisdo e

planeamento das medidas do ano seguinte.

6.3. Gestdo de reclamacgdes e denuncias

A gestdo de reclamacgdes e denuncias no SGI é realizada de forma coordenada e estruturada,
garantindo a escuta ativa, a rastreabilidade, o tratamento eficaz e a conformidade com os

requisitos legais e normativos aplicaveis.
Reclamag¢6es no ambito da Qualidade

No ambito da Qualidade, a OPP garante a existéncia de canais acessiveis para a rececao e
tratamento de reclamacGes relativas aos servigos prestados, nomeadamente nas areas de
inscricdo, formacdo, eventos, empregabilidade e apoio aos membros. Os principais canais

disponiveis sao:

e Livro de Reclamagdes fisico, disponivel na Sede e nas DelegacOes Regionais;
e Livro de Reclamagbes eletrdnico, exclusivamente no dmbito da prestacdo dos
servigos de formacgao;

e Canal de reclamagdes disponivel na area pessoal dos membros, acessivel online.

Todas as reclamacgbes sdo registadas e tratadas em pasta em servidor, assegurando a
rastreabilidade, a resposta dentro dos prazos definidos e a ado¢do de acdes corretivas
sempre que necessario. A analise das reclamacgdes é integrada na Revisdo pela Gestdo como
ferramenta de melhoria continua, permitindo identificar oportunidades de

aperfeicoamento dos servicos e do desempenho da organizacao.

Reclamag6es e Dentincias no ambito da Conciliagao

No ambito da Conciliagcdo, a OPP assegura a rececdo e o tratamento adequado de denlincias
e reclamagoes relacionadas com a aplicacdo das medidas de conciliagdo, garantindo a
protecdo das partes envolvidas e o cumprimento dos principios de ética, equidade e
respeito pelas partes interessadas.

Esta disponivel o Canal de Dentincias interno, em conformidade com a Lei n.2 93/2021, de

20 de dezembro (Lei do Whistleblowing), que transp&e a Diretiva (UE) 2019/1937 relativa a
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protecdo das pessoas que denunciam violagdes do Direito da Unido. As denuncias

relacionadas com matérias de conciliacdo seguem os procedimentos definidos na Instrugao
de Trabalho do Canal de Dentncias, assegurando a confidencialidade, a imparcialidade, a

protecdo contra retaliacdo e o cumprimento dos requisitos legais em vigor.

6.4. Integracdo entre Qualidade e Conciliacao
A OPP adota uma abordagem integrada na gestdo da Qualidade e da Conciliagdo, evitando
duplicagdes e promovendo sinergias operacionais entre os dois sistemas. S3o definidos
processos comuns, nomeadamente:
e Sistema de controlo documental unificado, que assegura a coeréncia, atualizacdo e
acessibilidade da documentacao relacionada com ambos os dominios;
e Revisao pela Gestdo integrada, que considera de forma articulada os resultados,
riscos e oportunidades associados a Qualidade e a Conciliacao.
Esta integracdo reforca a eficdcia do sistema, potencia a utilizacdo eficiente dos recursos e
promove uma cultura organizacional centrada na melhoria continua, na responsabilidade

social e na sustentabilidade.

7. Avaliacdo de desempenho

A OPP promove uma participagdo ativa e sistematica das partes interessadas, internas e
externas, no ambito do SGI. Esta participacdo visa garantir representatividade nas
decisdes, inclusdo de diferentes perspetivas e compromisso coletivo com a qualidade e a
conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

Identificacdo das Partes Interessadas

As partes interessadas estdo organizadas por dominio:

e Qualidade: membros da OPP, Psicdlogos Junior, fornecedores, formadores,
consultores, autores, certificadoras, comunicag¢ao social, parceiros e instituicées de
ensino superior.

e Conciliagdo: trabalhadores/as, Direcdo Nacional e Regionais, agregados familiares,
parceiros e consultores.

e Transversais: formadores, consultores, autores e certificadoras.

Mecanismos de Participagcao
A auscultacdo das partes interessadas é feita através de:

e Inquéritos de satisfacdo e impacto;
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e Diagnosticos e barometros tematicos;

e Avaliacdo de fornecedores e formadores;
e Reunides com partilha de resultados e propostas de melhoria.
Canais de Comunicagao
e Internos: newsletter, Portal da Conciliacdo, Portal do Colaborador, canal de
comunicacdo interno (teams), reunies de equipa;
e Externos: site institucional, relatdrios de atividades, comunicagdo institucional.
Os resultados da auscultagdo sdo integrados no planeamento, nas auditorias e na

Revisdo pela Gestdo, reforcando a melhoria continua do SGI.

7.1. Participacdo e consulta das partes interessadas

A OPP promove a participacao ativa e continua das partes interessadas no ambito do SGlI,
com o objetivo de assegurar representatividade, diversidade de perspetivas e compromisso
coletivo com a qualidade e a conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

As partes interessadas estdo organizadas por dominio:

e Qualidade: membros da OPP, Psicélogos Junior, fornecedores, formadores,
consultores, autores, certificadoras, comunicacdo social, parceiros e instituicGes de
ensino superior;

e Conciliagdo: trabalhadores/as, Dire¢Ges Nacional e Regionais, agregados familiares,
parceiros e consultores em conciliagdo;

e Transversais: formadores, consultores, autores e certificadoras.

A auscultacdo das partes interessadas é realizada por via de inquéritos, barémetros,
diagndsticos, reunides e avaliagdo de satisfacdo, sendo os dados utilizados para melhoria
continua dos processos e reforgo da cultura organizacional centrada nas pessoas.
Sdo utilizados canais de comunicacdo internos (newsletter, Portal da Conciliagdo, Portal do
Colaborador, canal de comunicagdo interno (teams), reunides de equipa) e externos (site
institucional, relatérios e comunicagdo publica).
7.2. Auditorias internas

As auditorias internas sdao fundamentais para avaliar a conformidade, eficdcia e melhoria
continua do SGI. Tém como obijetivos:

e Verificar o cumprimento das normas ISO 9001:2015 e NP 4552:2022;

e Avaliar a eficacia do sistema e das medidas implementadas;
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¢ |dentificar oportunidades de melhoria e boas praticas.

Metodologia
O Procedimento de Auditorias Internas define os requisitos, responsabilidades, métodos e

periodicidade.

7.3. Relatérios e acompanhamento

Apds cada auditoria, é elaborado um Relatdrio de Auditoria Interna, que inclui:
e As constatacdes observadas;
e As ndo conformidades identificadas, quando aplicavel;
e Asoportunidades de melhoria e boas praticas;
e Aanalise da eficacia do SGI e da gestdo de riscos;

e Propostas de acdes corretivas ou preventivas, com responsaveis e prazos definidos.

Os relatérios das auditorias internas sdo comunicados a Direcdo e aos responsaveis de
processo. Os resultados sdo integrados na Revisdo pela Gestdo. O acompanhamento das
acOes corretivas é monitorizado através da plataforma SIG, com registo formal das medidas

implementadas e da sua eficdcia.

8. Revisdo pela Gestao

A OPP realiza revisOes anuais do SGI, com base num plano previamente definido.
Estas revisdes consideram:
e O estado das agdes anteriores;
e AlteragGes no contexto organizacional e nas necessidades das partes interessadas;
e O desempenho e a eficacia do SGI, com base em indicadores, auditorias,
reclamacGes, agcbes corretivas e participacdo dos/as trabalhadores/as;
e Os recursos disponiveis e a gestdo de riscos e oportunidades.
Como resultado, sao tomadas decisoes sobre:
e A pertinéncia, adequacao e eficacia do SGlI;
e Necessidade de melhorias, alteragdes ou reforgo de recursos;

e Integracdo com outros processos e alinhamento estratégico da organizac3o.
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8.1. Melhoria continua

No ambito do SGI, a melhoria continua é assegurada através da gestdo de nao
conformidades, da implementacdo de acdes corretivas e da analise de oportunidades de
melhoria. As reclamacgées, auditorias e outros mecanismos de monitorizacdo alimentam
este processo, permitindo a identificacdo de causas e a aplicacdo de medidas eficazes.

Os resultados obtidos refletem-se na melhoria dos niveis de satisfacdo e maior eficiéncia
nos processos. Estes dados sdo analisados na Revisdo pela Gestao, apoiando a tomada de
decisdes estratégicas e o reforco do desempenho organizacional.

9. Organograma do Sistema de Gestdo Integrado

SISTEMA DE GESTAO INTEGRADO OPP

REGULAMENTOS

CERTIFICACOES

QUALIDADE: Ana Amaro; REGISTO E INSCRICAD: Bruno Scares; A E APOID AD Bruno Soares; ESTAGIOS: Sofia Cardoso; FORMAGAD INICIAL E CONTINUA: Mariana Embald;
IDADE: J; i IDADES: Ana Nobre: ACREDITAGAO: Rita Santos: RECURSOS HUMANOS: Patricia Vieira; CONCILIAGAQ: Patricia Visira; GESTAO DE INFRAESTRUTURAS: Jodo
Maria; TECNOLOGIA E SISTEMAS DE INFORMAGAC: Ctia Silva: APROVISIONAMENTO: Natacha Ribeiro; CONCEPGAQ E ORGANIZAGAD DE EVENTOS: Clara Silva
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