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ESTADO DE ATUALIZACAO E APROVAGCAO DO MANUAL

REVISAO ELABORADO APROVADO
EbicAo
Ne CAP. N° PAG./PAGS. ASSINATURA / DATA ASSINATURA / DATA
l 0 | 1/4 a 4l4
1l U7a7l7
JG HC
1l 1/3a3/3
v Va aaia 2007.05.09 2007.05.10
\% 1/14 a 14/14
Vi 1/3a3/3
| 1/4 a 4l4
1l 1/8a8/8
2 0
1l 1/3a3/3 JG HC
Y 14 a 4/4 2007.09.04 2007.09.05
\% 1/18 a 18/18
Vi 1/3a3/3
v 1/4 a4/4 JG HC
\% 1/18 a 18/18
2 1 2007.10.15 2007.10.15
| 1/4a4/4
3 0 I 1/8 a 8/8 SL HC
1 1/3a3/3
v 1/4a4/4
2008.10.31 2008.10.31
\% 1/18 a 18/18
Vi 1/3a3/3
| 1/4 a 4l4
4 0 1l U7a7l7 SL HC
1l 1/3a3/3
v 1/4 a 4l4
2009.09.11 2009.09.11
\% 1/22 a 22/22
Vi 1/3a3/3
SL HC
4 l \% 1/22 a 22/22
2009.09.11 2009.09.11
| 1/4 adl4
5 0 1l 1/8a 8/8 SL HC
1l 1/3a3/3
v 1/4a4/4
2010.09.14 2010.09.17
\% 1/22 a 22/22
Vi 1/3a3/3
| 1/4 a4/4 SL HC
5 1 I U7a7l7
v 1122 2 22122 2010.09.27 2010.09.27
| 1/4 a4/4
6 0 I U7a7l7 SL HC
1 1/3a3/3
v 1/4 a4/4
2011.09.12 2011.09.14
\% 1/22 a 22/22
Vi 1/3a3/3
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| 1/5a5/5
7 0 1} U7at7 SL HC
1]} 1/3a3/3
\2 1/4a4/4
2012.12.05 2012.12.07

\% 1/21a21/21

\l 1/3a3/3
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CAMPO DE APLICACAO E EXCLUSOES

INTRODUCAO

O Manual de Gestédo da Qualidade pretende ser um instrumento de referéncia e de trabalho para
todos os colaboradores e todas as colaboradoras, integrando-os/as dentro do espirito dos
Principios da Gestdo da Qualidade de forma a alcancar o nivel de conformidade com a norma
NP EN I1SO 9001:2008 com o qual o Conselho Diretivo do IGFCSS, IP se compromete.

O IGFCSS, IP entende que o éxito do seu negoécio depende da sua capacidade em fornecer

solugdes de investimento que cumpram ou excedam as expectativas dos seus clientes.

Definir, documentar e agilizar 0os processos internos com vista a obter maior eficiéncia e libertar

0s recursos humanos para tarefas de maior exigéncia intelectual, sdo as metas a atingir.

O Manual de Gestdo da Qualidade pretende demonstrar o compromisso do Instituto com a
exceléncia e utilizacdo das melhores préticas, envolvendo os colaboradores e as colaboradoras
na melhoria continua dos processos do Instituto.

CAMPO DE APLICAGAO DO MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

Aplica-se a todas as atividades realizadas no ambito do Sistema da Qualidade do IGFCSS, IP
estando desenvolvido e implementado, tendo como modelo de referéncia a norma NP EN ISO
9001: 2008.

AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

Aplica-se a atividade de gestdo de ativos.

ExCcLUSOES

O Conselho Diretivo do IGFCSS, IP considera que € exclusdo a norma de referéncia, no que se

relaciona com a sua atividade a clausula:

» 7.3 Concecao e Desenvolvimento, atendendo a que o IGFCSS, IP tem como produto a
gestdo de ativos, ndo estando previsto na sua atividade a concecao e desenvolvimento

de outros produtos.

» 7.6 Controlo dos Dispositivos de Monitorizacao e de Medigao.
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PROMULGAGAO DO MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

O Conselho Diretivo do Instituto de Gestdo de Fundos de Capitalizacdo da Seguranca Social, IP
(IGFCSS, IP) declara que o presente Manual suporta 0 modelo de Gestdo Organizacional
adotado pela organizacao, define a Politica da Qualidade e descreve o Sistema de Gestdo da

Qualidade implementado.

A Misséo, Visado, Valores, Politica da Qualidade, Objetivos e o Sistema de Gestdo da Qualidade

descritos neste Manual aplicam-se a toda a estrutura funcional do IGFCSS, IP.

O Conselho Diretivo assume o compromisso da aplicagdo e manutenc¢do do Sistema de Gestao
da Qualidade, nomeando o Dr. Henrique Cruz como seu representante para o Sistema, com a
responsabilidade direta da sua aprovagéo e implementagéo, delegando no Comité da Qualidade
a corresponsabilidade da implementagdo, acompanhamento e controlo do Sistema de Gest&o da
Qualidade.

O Conselho Diretivo manifesta o seu compromisso com a Qualidade e em conformidade

promulga a presente edicdo do Manual de Gestéo da Qualidade.

A data de promulgacao é a data de aprovacdo do Manual de Gestédo da Qualidade.

O Conselho Diretivo
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COMPROMETIMENTO DO CONSELHO DIRETIVO

O Conselho Diretivo assume 0 compromisso de:

= Fazer chegar a todos os colaboradores e todas as colaboradoras a importancia do
cumprimento dos requisitos dos clientes, das partes interessadas e da legislagdo em
vigor;

» Estabelecer uma Politica da Qualidade adequada aos propésitos do Instituto, bem como
ao estabelecimento de objetivos da qualidade que sejam coerentes com aquela;

= Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade seja objeto das revisfes periddicas
necessarias a andlise da sua adequacdo;

» Garantir a disponibilidade dos recursos necessarios para o bom desempenho do Instituto.

VISAO

Ser um organismo de elevado valor para o Estado.

MissAo
O Instituto de Gestdo de Fundos tem como missdo maximizar o valor dos ativos sob gestéo, de

acordo com as necessidades de longo prazo dos clientes.

VALORES
O IGFCSS pauta-se, na prossecucao dos seus objetivos, por um conjunto de valores basilares

de que os colaboradores e as colaboradoras do Instituto prestam provas diarias:
» Responsabilidade publica: “somos um instrumento do Governo”;

»  Eficiéncia: “medir, gerir, criar valor”;

Solucao de investimento mais eficiente;
» Resultados: “fazer acontecer”;
»  Gestao do risco: “E nisto que somos especiais!”

Preservando a continuidade de negdécio, gerimos o risco de mercado a partir de uma

opinido prépria que integra os horizontes de curto, médio e longo prazo.

PoLiTICA DA QUALIDADE
O Conselho Diretivo do IGFCSS, IP compromete-se a desenvolver uma cultura interna que
promova a melhoria continua, com vista a satisfacao do cliente através de solu¢@es eficientes de

investimento.
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(transcricdo da ata do Conselho Diretivo de 18 de fevereiro de 2009)

Divulgacao da Politica da Qualidade

O Conselho Diretivo assume que a Politica da Qualidade foi compreendida e divulgada a todos

0s colaboradores e todas as colaboradoras do Instituto através:
= Disponibilizacdo em papel e na Intranet, necessérias a analise da sua adequacao;

= Afixacdo em varios locais do Instituto e que seréa revista para adequagédo, sempre que

necessario.

OBJETIVOS DA QUALIDADE

Os Indicadores e Objetivos da Qualidade s&o definidos anualmente pelo Conselho Diretivo,

estando descritos no painel de Indicadores da Politica da Qualidade.

O acompanhamento da monitorizagdo dos Indicadores da Politica da Qualidade e dos
Processos € efetuado no painel de Indicadores da Politica da Qualidade e Indicadores dos

Processos.

COMUNICACAO INTERNA
A comunicacdo interna assenta no didlogo permanente, proporcionando também uma

comunicacao informal entre o Conselho Diretivo, Diretores/a e restantes colaboradores/as.

Sempre que necessario, a comunicagao é formalizada através de meios escritos e afixacdo nos
diversos placards. Os véarios documentos do Sistema de Gestdo da Qualidade, sdo também

uma forma de comunicar, no que diz respeito as praticas existentes do SGQ.

REVISAO DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
A fim de assegurar a aplicabilidade e eficacia do Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) séo
conduzidas revisdes promovidas pelo Representante do Conselho Diretivo para o sistema, pelo

menos uma vez por ano.

Anualmente, o Comité da Qualidade prepara todos os elementos disponiveis que serdo
analisados na reunido e que constituem os dados de entrada para a Revisdo do Sistema de
Gestéo da Qualidade (Ps.DM.AA.04).

O Representante do Conselho Diretivo para o Sistema de Gestdo da Qualidade indica, ao
Comité da Qualidade, quais os colaboradores e quais as colaboradoras a convocar para a

Reunido da Revisdo ao Sistema.
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A reunido deve proporcionar a troca de ideias sobre todo o funcionamento do Instituto,
procurando avaliar em cada momento o desempenho efetivo dos processos, visando a melhoria

do desempenho global.

A reunido de revisdo do Sistema fica registada em ata.

NATUREzA DO IGFCSS, IP
APRESENTACAO DO INSTITUTO

O Instituto de Gestdo de Fundos de Capitalizagdo da Seguranga Social, IGFCSS, IP, criado pelo
Decreto-Lei 449-A/99 de 4 de novembro, tendo alterado a sua lei organica pelo Decreto-Lei n.°
216/2007 de 29 maio e mais recentemente pelo Decreto-Lei n.° 203/2012, é uma pessoa coletiva
de direito publico, dotado de autonomia administrativa, financeira e patrimonial, com a natureza
de instituto publico, incluido nos organismos de administracdo indireta sob superintendéncia e

tutela do Ministério da Solidariedade e Seguranga Social.

As atribuigbes do IGFCSS, IP, consistem na gestdo de fundos, em regime de capitalizacdo, em
especial, os fundos pertencentes a sistemas previdenciais do Estado e, complementarmente, na
oferta dos seus servicos e das suas competéncias na gestdo de patriménios autbnomos do

Estado suscetiveis de serem investidos ho médio e longo prazo.

O IGFCSS, IP gere o Fundo de Estabilizacdo Financeira da Seguranca Social (FEFSS) e o
Fundo dos Certificados de Reforma (FCR).

A gestdo do FEFSS (10.500 milhdes de euros), fundo que recebe os superavits do Sistema de
Seguranca Social e se destina a suprir eventuais deficits futuros, € a principal atribuicdo atual do

Instituto.

A missao do Instituto € maximizar o valor dos ativos sob gestdo, de acordo com as necessidades

de longo prazo dos clientes.

O IGFCSS, IP desenvolve um processo de negdécio que € o da gestdo de ativos. O negdcio de
gestdo de ativos consiste na tomada de decisGes de investimento em ativos financeiros e

imobiliarios tendo em vista a otimizagdo da relacdo rentabilidade/risco de cada Fundo.

A gestédo de ativos é uma atividade marcada por elevadas exigéncias de especializa¢do técnica,
controlo de riscos, eficiéncia, credibilidade e defesa, independente, dos interesses dos clientes.
BREVE RESENHA HISTORICA

O IGFCSS, IP foi criado em 1999 e sucedeu ao Fundo de Estabilizag&do Financeira da Seguranca

Social (FEFSS) que era até entdo, simultaneamente, fundo e entidade gestora. O IGFCSS, IP
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assumiu assim o papel, autbnomo, de entidade gestora de fundos em regime de capitalizacéo,

podendo disponibilizar esses servi¢os a entidades publicas e privadas.

Desde entdo, o Instituto encetou um esforgo sistematico no sentido de adotar as melhores
praticas no desenvolvimento da sua atividade principal de gestdo de ativos. Desde 2003 que o
Instituto trabalha por objetivos e por projetos e, desde 2004, assumiu a Qualidade como uma das
linhas orientadoras do seu desempenho, tendo, em 2006, obtido o certificado Committed to
Excellence da European Fundation for Quality Management. No mesmo ano de 2006, o FEFSS,
pelo seu modelo de investimento, foi distinguido pela revista Investments & Pensions Europe
como o melhor fundo de pens@es em Portugal, voltando a ser distinguido com este prémio em
2009 e 2010. Também em 2010 o (FEFSS) foi premiado com um CERTIFICADO DE MERITO pelo

projeto “Dynamic Strategic Asset Allocation”.

Até ao final do ano de 2006 o Instituto privilegiou o esfor¢co para estruturar e medir 0s seus
processos, tendo desenvolvido um sistema de informacéo de gestdo para monitorizar 0s seus
resultados. Concretizou-se assim a maxima MEDIR, GERIR, CRIAR VALOR.

O IGFCSS, IP aumentou, a partir de abril de 2008, o numero de fundos sob gestdo com a criagédo
do Fundo dos Certificados de Reforma destinado a servir de veiculo comum ao reforco da
protecdo social individual no ambito do Regime Publico de Capitalizagdo (RPC), o regime de
iniciativa publica que se insere no sistema complementar de Seguranca Social previsto na Lei de

Bases de Seguranca Social.
Em agosto de 2012 foi alterada a organica do Instituto, mantendo as atribuicdes anteriores.

O presente Manual da Qualidade € um documento que marca a conclusdo do projeto de
descricdo de todos os processos desenvolvidos pelo Instituto tendo em vista a standardizacéo
dos procedimentos e, afinal, a libertacdo dos recursos humanos para tarefas de maior valor
acrescentado, com maior componente inovadora, enfim, realizar o compromisso com a melhoria

continua.

Com esta orientacdo o Conselho Diretivo quer continuar a desenvolver no Instituto uma cultura
de exceléncia, promover o nome do Instituto como entidade publica especializada na gestdo de
ativos de Fundos do Estado, competente, competitiva e eficiente e merecedora de confianca nos

Seus processos.
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ORGANOGRAMAS

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

ESTRUTURA ORGANICA
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O Comité da Qualidade tem uma relacdo funcional com todas as areas do Instituto.

As funcdes e os respetivos requisitos minimos encontram-se descritos nas Monografias de

Funcdes, compiladas no Manual de Funcdes.
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RECURSOS HUMANOS
O Conselho Diretivo assegura a disponibilizacdo de recursos necessarios a implementacédo da

Politica da Qualidade e concretizacdo dos Objetivos definidos.

A equipa de colaboradores e colaboradoras do IGFCSS, IP possui a competéncia considerada
necessaria para desempenhar as suas funcdes. Essa competéncia é definida por requisitos
minimos nas seguintes vertentes:

» Formacao académica

= Formacéao especifica

= Experiéncia profissional
Estdo definidos os requisitos minimos para os recursos humanos da empresa e que s&o
considerados aquando da seleg&o e contratacido de novos colaboradores e colaboradoras. Estes
requisitos de competéncia encontram-se descritos nas Monografias das Func¢des, compiladas no

Manual de Fungdes.

A integragéo de novos colaboradores ou novas colaboradoras processa-se segundo o Programa

de Integracdo de Novos Colaboradores.

INFRAESTRUTURAS

O Conselho Diretivo determina a infraestrutura necesséria para atingir a conformidade com os
requisitos da prestacdo de servicos. Por infraestrutura entende-se: edificios, equipamentos,
servicos de apoio tais como transportes, intermediacdo financeira, custodia de valores, meios de

comunicacao, rede informatica, entre outros.

As acdes necessarias para manter disponivel esta infraestrutura incluem manutencéo preventiva
e manutengdo corretiva. A manutengdo preventiva € planeada (plano de manutencédo de
infraestruturas — IGFC.026) e registada depois de realizada, no préprio Plano ou outros

Impressos existentes para o efeito.

7

Para algumas infraestruturas a manutencdo preventiva € planeada conforme definido nos

contratos de manutencgao estabelecidos com os fornecedores.

A gestdo e manutengdo da rede informética e de comunicacgéo é efetuada conforme descrito no
Procedimento — Gestdo da Rede Informatica Local (Ps.SI.AA.02).

AMBIENTE DE TRABALHO

O ambiente de trabalho necessario para o desenvolvimento das atividades do Instituto, assenta

fundamentalmente nos seguintes instrumentos de trabalho:
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* Ligacdo em rede;
» PC individual;
= Correio eletronico;
» Acesso a Internet;
= Terminais Bloomberg;
» Videoconferéncia;
» Telefone e fax;
»= Contactos com os Intermediérios Financeiros.
A disponibilizacdo destes instrumentos é avaliada através dos indicadores do processo Sistemas

de Informacéo e da avaliacdo periddica dos fornecedores.

A manutencao do ambiente de trabalho é assegurada pelos processos Sistemas de Informacao e
Compras.
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CAPITULO IV — SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE
PoLIiTICA DA QUALIDADE (PQ)
POLITICA DE SEGURANCA
MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE (MGQ)
REGULAMENTOS DOS COMITES
DOCUMENTOS DO ISMS
MANUAL DE PROCESSOS
MANUAL DE FUNCOES
PROCEDIMENTOS
INSTRUCOES DE TRABALHO
IMPRESSOS
REGISTOS

PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS
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ESTRUTURA DOCUMENTAL DO SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

O Sistema de Gestdo da Qualidade do Instituto de Gestdo de Fundos de Capitalizacdo da

Seguranca Social, IP esta representado da seguinte forma:

L/

S———

PoLIiTICA DA QUALIDADE (PQ)

Politica da Qualidade

Politica de Seguranca da
Informacgao

Manual de Gestdo da
Qualidade

Regulamentos dos
Comités
Documentos do ISMS

Manual de Processos

Procedimentos

Manual de Fungoes

Instrucoes de Trabalho

Impressos
Registos

Conjunto de intengBes e de orientacfes de uma organizacdo relacionadas com a qualidade,

como formalmente expressas pelo Conselho Diretivo.

POLITICA DE SEGURANCA

Conjunto de orientagbes tendentes a proteger adequadamente as componentes dos sistemas

informaticos de processamento e arquivo de dados, das comunicacdes e demais procedimentos

automaticos e manuais.
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MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE (MGQ)

Documento que descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade do IGFCSS, IP.

REGULAMENTOS DOS COMITES

Conjunto de orienta¢gdes no sentido de normalizar o funcionamento organizacional do Instituto.

DOCUMENTOS DO ISMS

Os documentos do ISMS - Information Security Management System suportam a informacéo de
gestdo da seguranca do sistema de informacéo que abrange o processo de negdcio do Instituto.
MANUAL DE PROCESSOS

Conjunto de processos que formam a documentacdo basica utilizada na gestdo e administracao
das atividades que tém impacto na qualidade. Estes processos estdo suportados nos requisitos
da norma NP EN ISO 9001: 2008 e traduzem a atividade desenvolvida pelo IGFCSS, IP.

MANUAL DE FUNCOES

Documento que compila todas as Monografias de Funcoes.

PROCEDIMENTOS

Modo especificado de realizar uma atividade ou um processo.

INSTRUCOES DE TRABALHO

Documentos que definem, de um modo claro e mais pormenorizado uma atividade.

IMPRESSOS

Suporte grafico que permite, apds preenchimento, registar informacdes relevantes para a
atividade do Instituto.

REGISTOS

Documentos que expressam resultados obtidos ou fornecem evidéncias das atividades

realizadas.
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PROCEDIMENTOS DOCUMENTADOS

Requeridos pela norma de referéncia (NP EN ISO 9001 : 2008)

CLAUSULA
DA OBJETIVO CODIGO
NORMA

IDENTIFICACAO DO
PROCEDIMENTO

Definir a metodologia para elaborar, codificar,
Controlo Documentos 4.2.3 aprovar, distribuir, alterar, atualizar e arquivar os

e Registos 4.2.4 documentos do SGQ de origem interna e | PS:GD.AA.O1
externa.

Definir as atividades de planeamento e
Auditorias Internas da realizagdo de auditorias, para avaliar a

Qualidade 822 aplicagdo e adequabilidade do Sistema da | ps DM.AA.01
Qualidade através da constatacdo objetiva das
praticas existentes.

Definir metodologia para a detecéo, avaliacéo,
segregacdo e investigacdo das Nao
Conformidades/Ocorréncias do produto e
servicos, de modo a garantir a sua utilizacao.

N&o Conformidades/ Analisar as causas que originaram as N&o
Ocorréncias e 8.3 Conformidades/Ocorréncias. Definir e | Ps.DM.AA.02
Acoes Corretivas 8.5.2 implementar as agdes corretivas decorrentes da T
andlise das causas, de forma a evitar que se
repitam.

Avaliar a eficacia das acles corretivas
implementadas.

Estabelecer os métodos que permitam
identificar a necessidade de implementar:

Acdes Preventivas, para nao permitir o
. ) aparecimento de causas potenciais de néo
Acdes Preventivas e 85 conformidades:

de Melhoria : _ ) Ps.DM.AA.03
8.5.3 - Projetos de Melhoria;

- AcOes de Melhoria que conduzam a melhoria
interna do Instituto;

- Implementar as ac¢bes preventivas, de melhoria
e os Projetos de melhoria definidos.
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CAPITULO V — PROCESSOS DO IGFCSS, IP

MAPEAMENTO DOS PROCESSOS 2
APRESENTACAO DOS PROCESSOS 3
PROCESSO DE NEGOCIO 6
PROCESSOS DE SUPORTE 13
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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
O IGFCSS, IP identificou os seguintes processos: Processo de Negocio, Sub-processos de
Negdcio e Processos de Suporte.

O Processo e os Sub-processos de Negocio tem uma sequéncia que comeca e acaba no

cliente.

Os Processos de Suporte sdo fundamentais para o desempenho dos processos de Negdcio,

interagindo entre si.
O quadro seguinte apresenta a sequéncia e interacdo dos processos.
O painel de indicadores da Politica da Qualidade define os objetivos da Politica da Qualidade.

O painel dos indicadores de processos define as métricas de monitorizacdo da eficacia de cada

um dos processos.

[ PROCESSO DE NEGOCIO ]

~ GESTAO DA CARTEIRA
GESTAO DE ATIVOS

MEDIGAO DE PERFORMANCE

CONTABILIZACAO DE FUNDOS

P, Sy Slyh, Suyn, Emn, =

MANUTENGAO E CONTROLO ]

COMUNICAGAO

PLANEAMENTO ESTRATEGICO

ENTRADAS RECURSOS HUMANOS

SATIFACAO
DE
CLIENTES

COMPRAS

GESTAO DOCUMENTAL

NECESSIDADES DOS CLIENTES E FORNECEDORES

SISTEMAS DE INFORMAGAO

DESENVOLVIMENTO E MELHORIA

APOIO JURIDICO

D, U W, U W W, W S

|
|
[
[
[ CONTABILIZACAO DO IGFCSS
[
[
[

[ PROCESSOS DE SUPORTE ]

REQUISITOS LEGAIS
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Sintese de Outputs dos Processos do
Sistema de Gestéao da Qualidade

GESTAO DE CARTEIRA

- Politica de Gestéo Estratégica

- Metodologias de célculo dos Benchmarks
- Propostas de Alocacédo

- Decisbes do ClI

- Ordens

MANUTENCAO E CONTROLO

- Sistema de gestéo ativos atualizado

. Ficheiro de acompanhamento da carteira atualizado (10 em 10 min.)
. Mapas de controlo.

. Mapas de Conciliacdo validados

MEDICAO DE PERFORMANCE

- Mapas de medicéo de performance de carteira
. Valor da UP

CONTABILIDADE DE FUNDOS

- Planos de contas concretizados
- Tipo de operac¢fes a parametrizar

- Atualizacéo do sistema contabilistico
- Mapas de Conciliacdo validados

COMUNICACAO

- Resultados de avaliagcéo de satisfacdo do cliente
- Atualizacdo da Base de Dados de clientes
- Propostas de acfes

PLANEAMENTO ESTRATEGICO

- Plano Estratégico

- Estrutura Orgénica

- Contrato de Gestéo

- QUAR

- Objetivos Operacionais

- Orgamento

- Mapa de Pessoal

- Plano de Atividades Anual
- Relatério de Autoavaliagao
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RECURSOS HUMANOS

. Regulamento de Politica de Pessoal

. Plano de Formacéo do IGFC

. Recrutamento de novos colaboradores

. Salarios Processados

. Dossiers individuais atualizados

. Mapas de acompanhamento de objetivos individuais atualizados
. Resultados da Avaliacdo de Desempenho

. Promocd6es definidas e comunicadas

. Balanco social

COMPRAS

. Plano de manutencao de Infraestruturas

- Procedimentos de Aquisi¢do de Bens e Servigos
- Bens e/ou Servicos rececionados

- Avaliacéo dos fornecimentos

GESTAO DOCUMENTAL

- Modelo criado ou alterado

- Documento codificado

- Inventario de Documentos atualizado (IGFC.001)
- Indice de Documentos (IGFC.016)

- Documento aprovado

- Inventario de Documentos atualizado (IGFC.001)
- Indice de Documentos (IGFC.016)

- Documento distribuido

- Controlo de Documentos

- Informacéao da Legislacado aplicavel

- Documentos originais, obsoletos e cépias arquivadas
- Inventérios atualizados

- Indice de documentos atualizados

- Tabela de Registos atualizada

CONTABILIDADE DO IGFCSS

. Orgamento

. Registos Contabilisticos lancados

. Altera¢gBes Orcamentais

. Pagamentos

. Mapas de Execucao Orgcamental

. Demonstracdes Financeiras

. Anexos as Demonstracfes Financeiras
. Parecer do Auditor

. Certificacdo Legal de Contas

. Parecer do Fiscal Unico

SISTEMAS DE INFORMAGAO

- Suporte a gestao da rede

- Producéo de Software
- Criacdo e Gestédo de Bases de Dados
- Resolucéo de problemas
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DESENVOLVIMENTO E MELHORIA

- Programa de auditorias cumprido

- Relatério da auditoria com as a¢des tomadas, efetuada a analise da eficacia

- Registo de Ocorréncias / Agdes Corretivas com as a¢des definidas concluidas e determinada
a sua eficécia

- Avaliacéo de fornecimentos e Qualificacdo de Fornecedores concluidos

- Acdes Preventivas implementadas e realizada a andlise da eficacia

- Projetos de Gestédo de Melhoria concretizados

- Resultado do acompanhamento dos Indicadores da Politica da Qualidade e dos Indicadores
dos Processos

APOIO JURIDICO

- Respostas as solicitacdes de apoio juridico
- E-mail aos gestores dos processos com indicacdo dos diplomas relevantes para o processo

- Moldura juridica atualizada
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MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

PROCESSO DE NEGOCIO

Responsabilidades

PROCESSO | Cédigo Clausulas da Interagdes
, CD |DI | DEPC|DAG |CQ|CI |CE Norma
DE NEGOCIO
4.1;4.2.3;4.2.4;5.1;5.

N Com todos o0s Sub-
Gestéo de PN.GA | || o | o 2;5.5.1;6.2.2;7.1;7.2; | processos e o Processo
Ativos 23 758 de Planeamento

D Estratégico.
SUB-PROCESSOS
Gestio de pnGAGE| « | - . 5 41423424551 | com o processo Gest&o
Carteira o 6.2.2;7.1;7.2;7.5;8 | de Ativos e todos 0s Sub-
processos de negécio.
Medicso d 4.1;4.2.3,4.2.4,5.2;5.5
edicao de Pn.GAMP | . . Com todos os Sub-
Performance 1,622,71,72,75,8 processos de negécio_
. . . _ | Com o processo Gestdo
Manutengao € | pp GAMC . 4.1;4.2.3;4.2.4;,5.5.1; de Ativos e com 0s sub-
Controlo o 6.2.2;7.1;7.2;7.5;8 | Processos de negdcio
Gestdo da Carteira e
Medicao da Performance
Contabilizagdo | pn ca.CE . . 4.114.2.3:4.2.4,5.2:6.2) com o processo Gestdo
dos Fundos o 2,7.1;7.2,7.5;8 de Ativos e todos os Sub-
oo processos de negdcio.
4.1;4.2.3;4.2.4,5.1;5.
LA . . . Com o processo de
Comunicagdo | Pn.GA.CC 2, negacio Gestao de
5.5.1,6.2.2;7.2.3;8 Ativos.
Legenda
CD Conselho Diretivo FU Fiscal Unico
CCA Conselho de Coordenacdo da Avaliagédo CQ  Comité da Qualidade
CE Comité de Estratégia SEC  Secretariado
Cl Comité de Investimento
Csl Comité de Seguranca da Informagéao . Responsavel
DAG Departamento de Apoio a Gestéo o Participa
DEPC Departamento de Estudos, Planeamento e Controlo
DI Departamento de Investimento
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GESTAO DE ATIVOS - Pn.GA

Obijetivo Gerir os ativos pertencentes a fundos patriménio do Estado.

Monitoriza¢éo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

- Regulamento de Gestéao

. Contrato de Gestao

. RestricGes operacionais

- Research e outras fontes de
informagé&o

- Contratas

- Informagé&o de Entidades
Externas

»  GESTAODECARTERA |«

Y

MANUTENGAO E

CONTROLO

- Politica de Gestédo Estratégica
- Metodologias de célculo dos
Benchmarks

- Propostas de Alocacao
- Decisbes do ClI
- Ordens

- Sistema de gestao ativos
atualizado

|| MEDIGAO DE

PERFORMANCE y
- Requisitos de informagé&o - Mapas de medigéo de
internos e do cliente performance de carteira

Y
CONTABILIZAGAO
Dos FuNbos
- Requisitos de informagéo do - Atualizag&o do sistema
cliente contabilistico
Y
- Resultados de avaliagdo de
- Informag&o sobre a ComuNicagio satisfag@o do cliente
performance e auscultagédo ao - Atualizag&o da BD de clientes
cliente - Propostas de agdes
CapPiTULO V Edicao 7/ Reviséo 0
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GESTAO DE CARTEIRA - PN.GA.GC

Efetuar a gestdo de uma carteira de ativos

Monitorizacéo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

- Andlise dos objetivos e restrigdes do
cliente

- Natureza e finalidade dos
Patriménios

- Legislagdo e documentos da Tutela
- Orientacdes de investimento
. Descrigao do Cliente

- Politica de Gestdo Estratégica

- Contrato de Gestéo

. Restrig8es operacionais

. Expetativas de longo prazo sobre
rentab. e risco dos ativos

. Perspetivas sobre ewlugéo do
EFFAS Alemanha

- QUAR

- Research externo e interno
- Modelo de Alocagéo Tatica

- Visdo estratégica

- Visao de curto prazo de mercados
- Propostas de alocagdo

- Mapas de medigéo de performance
- Mapas de conjuntura
macroeconémica e de mercados

- Decisdes de Investimento

- Lista de intermediarios financeiros
. Lista Canais de Negociagdo

- Graus de discricionariedade na
gestao tatica da carteira do FEFSS
- Regulamento Gestéao do Fundo

- Sistema de Gest&o de Ativos
atualizado

- Ordens de investimento efetuadas
- Contratas dos Intermediarios
Financeiros

IDENTIFICAGAO DE OBUETIVOS E
RESTRIOOES

- Para clientes publicos, os objetivos e
restricbes sdo descritos em legislagdo e
documentos da Tutela

- Para os restantes sé&o descritos em
orientagdes de investimento

ESTRATEGIA DE INVESTIMENTO

A,

- Politica de Gestédo Estratégica
. Metodologias de célculo dos benchmarks

ALOCAGRO ESTRATEGICA

PLANEAMENTO

- Pesos das classes de ativos do benchmark

DEFINIGAC DE OBJETIVOS A CURTO
Prazo

- Tracking Error
- Information Ratio

ANALISE E FORMAGAQ EXPETATIVA DE
MercaDo

- Visao estratégica

- Vis&o de curto prazo de mercados
- Propostas de alocagéo

ALocagho TATIcA

- Decisdes de Investimento do ClI

ExEcucAo

IMPLEMENTAGAO DA TATICA DE
INVESTIMENTO

- Ordens de investimento efetuadas

Licuibagio

- “Ticket” informatico

- Sistema de Gestéo de Ativos atualizado

- Ordem de liquidacdo para os bancos
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MEDICAO DE PERFORMANCE - Pn.GA.MP

Objetivo

Controlar a performance dos investimentos realizados

Monitorizagédo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

- Requisitos de informagéo internos e
do cliente

- Templates de reporte

- Dados provenientes do sistema de
gestdo de ativos atualizado,
Bloomberg e Internet

CONCEPCAO DO
MODELO DE
REPORTE

A

RECOLHA E
TRATAMENTO DE 14—
DADOS

A

- Mapas da carteira

ANALISE CRITICA
DA INFORMAGAO

APROVADO

- Mapas validados
Internamente para envio ao exterior

— GESTAO DA
EXTERNG 2 N CARTEIRA
p PN.GA.GC

COMUNICAGAO
PN.GA.CC

- Templates de reporte

- Mapas da carteira
. Valor da UP

- Mapas validados internamente

- Mapa para analise pelo CI

IGFC. 018.00
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MANUTENGCAO E CONTROLO - PNn.GA.MC

Obijetivo Assegurar a parametrizacdo do sistema de gestdo de ativos, bem como a
respetiva atualizacdo continua, consisténcia e exatiddo de conteldos.

Monitorizagéo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT

. Informacé&o de entidades externas

(Bloomberg, Emitentes, corretores, PARAMETRIZAGAO DO . SGA Parametrizado
bancos) SISTEMA
ATUALIZAGAO DO
a i SISTEMA E BASES DE
. Informacé&o de gntldades externas SGA Atualizado
(Bloomberg, Emitentes, corretores, DADOS .
. Bases de dados atualizada

bancos)

CONTROLOS . Ficheiro de acompanhamento da
- SGA Atualizado carteira atualizado (10 em 10 min.)

. Bases de dados atualizadas
. Mapas de controlo

CONCILIAGOES

Pn.GA.GCe
Pn.GA.MP

. SGA Atualizado
. Informacéo de entidades externas
(Bloomberg, bancos, CEMAF)

. Mapas de Conciliagéo validados
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CONTABILIZACAO DOS FUNDOS - Pn.GA.CF

Objetivo Contabilizar as operagdes ocorridas no sistema de gestéo de ativos dos fundos
sob gestdo

Monitorizagéo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT

- Planos de contas

- Requisitos do cliente concretizados
- Contrato estabelecido com o cliente PEANED 0O IEREORE ) .

- Tipo de operacbes a
- Modelo do plano de contas .

parametrizar

A .
. - Modelo - tipo de langamento
- Planos de contas concretizados . p = < :
o . PARAMETRIZAGAO DO INTERFACE - Sistema de gestao de ativos

- Tipo de operagBes a parametrizar CONTABILISTIICO .

atualizado
- Sistema de gestéo de ativos L - Registos contabilisticos
atualizado efetuados no sistema

‘Informagéao a ser langada em Modelo GERAGAO DE LOTES - aplicacional relativos aos lotes
tipo de langamento gerados
- Registos contabilisticos efetuados no A ~ .
. L . - Informacao para realizar a
sistema aplicacional relativos aos o
EXPORTACAO DE LOTES concma(;ao
lotes gerados.
SISTEMA DE
l CONTIABILIDADE
- Informacé&o para realizar a ~ -
S CONCILIAGOES - Informacéo conciliada
conciliagao
RETIFICACAO DE
o> R
N

- Informacgéo conciliada v - Informacéo validada

VALIDAGAO DAS CONCILIAGOES

N
S
— |
* Informagéo validada e, EENEAEEES - Envio das conciliagbes
PARA INFORMACAO GESTAO Eve 4o ED

FIM
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COMUNICACAO - Pn.GA.CC

Obijetivo Definir a metodologia para obteng&o do grau de satisfagéo do cliente

Monitorizagéo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT
AUSCULTACAO
DO CLIENTE
]
» AUSCULTACAO DIRETA . Relatdrio de visita
Inquérito d tisfacs o INQUERITOS DE . Inquéritos de satisfacéo
. Inquérito de satisfagéo SATISFACAO tratados
~ . o ANALISE DAS ~
. Reclamagdes do cliente RECLAMACOES . Reclamagdes tratadas
. Mapas Mensais de RESULTADO DA ANALISE
) DOS MAPAS DE - .
Performance de Investimentos ™ PERFORMANCE DOS . Apreciacédo do Cliente
. Relatdrio e Contas INVESTIMENTOS
. Artigos Diversos ( ex. jornais) rj
. Relatério de visita ] . ldentificacdo de A¢des
- ANALISE DO FEEDBACK . .
. Reclamag@es tratadas DO CLIENTE Corretivas /Melhoria

. Oficio do Cliente
. Inquérito de satisfagao

. Agdes Corretivas/Melhoria ACOES . A¢des implementadas

. Acbes implementadas - Registos de AcGes

Ps.DM Corretivas / Melhoria
IGFC. 018.00 CAPiTULO V Edicao 7/ Reviséo 0
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PROCESSOS DE SUPORTE

N Clausulas
PROCESSOS Responsabilidades Interacdes
Cadigo da norma
DE SUPORTE
CD DEPC| DI |[DAG |SEC| CE [CSI|CQ |CCAIFU|[ GP| T
4.1;4.2.3;4.2.4,
Elanea}m_ento PSPE || ¢« |Oo| e |0O] O . o | o| 5154551, Com todos os
strategico
g 5.5.3;6:7.5.1;8 | Processos
4.1;4.2.3;4.2.4,5
Gestéo de .1;5.5.1;5.5.3;6.
Humanos ] TS processos
8.4;8.5
4.1;4.2.3;4.2.4,
bs CR 5.5.1;6.2.2;7.4; | Como §
S. 4 4 . i i rocesso ae
Compras 8.2.38.2.4:8.38 | Bocts
4:85 Documental
= 4:8.2.3;8.3;8.4;8
Gestéo PSGD |e| o | o | o | . o Com todos os
Documental 5 processos
4.1:4.2.3:4.2.4; Com os
Contabilizagdo do | psc| |« | o [0« |0 . 5.5.1:6.2.2;8.2.3 | Processos de
IGFCSS o Compras e
;8.3;8.5 Contabilizacéo
de Fundos
4.1;4.2.3;4.2.4,
: 5.1,5.5.1;6.2.2;6
SlstemaSNde Ps.SI . . Com todos os
Informagéo 37.17.5.157.5. | processos
5;8.2.3;8.3;85
: 4.1;4.2.3;4.2.4,5
Desenvo_lwmento PsDM |¢|o |olo | o . o Com todos os
e Melhoria 5.1,6.2,7;8 processos
4.1;4.2.3;4.2.4,5
2;7.1,7.2;7.5;8 | Processos
Legenda
CD Conselho Diretivo DI Departamento de Investimento
CCA Conselho de Coordenagéo da Avaliagdo FU Fiscal Unico
CE Comité de Estratégia GP Gestor de Processo
Cl Comité de Investimento SEC Secretariado
CQ Comité da Qualidade T Todos
(] Comité de Segurancga da Informacéo . Responsavel
DAG Departamento de Apoio a Gestao o Participa
DEPC Departamento de Estudos, Planeamento e
Controlo
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IGFCSS, IP

PLANEAMENTO ESTRATEGICO - Ps.PE

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

Objetivo

Analisar, formular e implementar as decisdes estratégicas

Monitorizagdo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

- Objetivos Estratégicos do MSSS
- Ata de Revisao ao SGQ

- Resultados da Avaliagéo de
Desempenho

- Andlise PSR (Proj. Risco
Operacional)

IDENTIFICAGAO DE
OPORTUNIDADES

- Visdo, Misséo, Valores em vigor
- Nova SWOT
- Propostas de iniciativas

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT
- Estudos
- Noticias
- Programa de Governo
- GOP

- Swot Tradicional
- Nova Swot
- Propostas de iniciativas

ANALISE ESTRATEGICA

- Contrato de gestédo
- Objetivos Estratégicos
- Plano Estratégico

- Vis&o, Missé&o e Valores
- Estratégia

- Objetivos Estratégicos

- Contrato de Gestéo

- Plano Estratégico

- Estrutura Organica

FIXAGAO DE OBJETIVOS
OPERACIONAIS

- Contrato de Gestédo

- Objetivos Estratégicos
- Objetivos Operacionais
- Atividades Propostas

- Contrato de Gestéo
- Objetivos Operacionais

ORGAMENTO E MAPA DE
PESSOAL

- Plano Estratégico

- Orgamento aprovado

- Reparticdo do orcamento por
departamentos e projetos

- Orgamento

- Mapa de Pessoal

- Reparticdo do orgcamento por
departamentos e projetos

PLANO DE ATIVIDADES

- QUAR

- Plano de Atividades Anual

- Indicadores dos Processos e da
Qualidade

- QUAR
- Plano de Atividades Anual

- Ata de aprovacgéao

- Indicadores dos Processos e
da Qualidade

MONITORIZAGAO DE
METAS ESTRATEGICAS

v

- Mapas Mensais de
monitorizagao

- Atas do CQ

- Avaliacdo de Desempenho
- Balango Social

- Relatério de Autoavaliagéo
- AgOes Corretivas

- Plano Estratégico Aprovado

- Plano de Atividades Anual Aprovado
- Mapas Mensais de monitorizagéao

- Atas de reunibes de
acompanhamento

- Avaliacdo de Desempenho

- Balango Social

- Relatério de Autoavaliagéo

RELATORIO DE
ATIVIDADES

-Ata de aprovagéao
-Aprovagéo da Tutela
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IGFCSS, IP MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE

GESTAO DE RECURSOS HUMANOS - Ps.RH

Obijetivo Recrutar, selecionar, admitir, acolher, integrar, formar, avaliar e qualificar os

colaboradores

Monitorizagdo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT
. Regulamento de Politica de
Pessoal
. Plano Estratégico do IGFCSS GESTAO DOS RECURSOS HUMANOS - Regulamento de Avaliagdo
desempenho
. Plano de Atividades

. Plano de Formag&o do IGFCSS

- > RECRUTAMENTO E SELEGAO
. Plano de Atividades

. Necessidades de Pessoal

. Decisdo de Recrutamento
. Selecdo de nowvos colaboradores

. Entrada de novos colaboradores I AcouHMaNTo & TEGRAGAOD

. Dados relativos aos recursos

. Novos colaboradores integrados
. Dossier Individual criado
. Posto de trabalho operacional

. Salarios Processados

. Dossiers individuais atualizados
. Mapas de acompanhamento de
objetivos individuais atualizados

. Resultados da Avaliagéo de
Desempenho

. Promocdes definidas e
comunicadas

. Balango social elaborado

. Plano de Formag&o atualizado

humanos
. Dados para processamento de A
salarios .
. Objetivos individuais fixados —p ACOMPANHAME_NTO' MONHOB'ZACAO'
(contrato de objetivos) FORMAGAO E AVALIAGEO
. Plano de formagéo do IGFCSS
A

SAIDA DE COLABORADORES
. Carta de Demissé&o
. Pessoal em Excesso (mapas de
pessoal) Y

. Processo disciplinar

FIM

. Acerto de Contas com os
colaboradores

. Dossiers individuais encerrados
. Contas de utilizador encerradas
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COMPRAS - Ps.CR

Objetivo Estabelecer o processo de aquisicdo de produtos/servicos necessarios a

atividade do IGFCSS, garantindo que estes estdo em conformidade com os
requisitos especificados.

Estabelecer o processo de avaliacdo de fornecedores criticos.
Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

Monitorizacao

INPUT

FLUXOGRAMA

OUTPUT

- ldentificac&o das necessidades
dos bens e/ou senigos

NECESSIDADES DE BENS
E/OU SERVIGOS

- Abertura do processo de
aquisicéo

- Abertura do processo de
aquisicéo

. Plano de manutencgéo de
Infra-Estruturas aprovado

AQuisiGAo DE BENS E/
OU SERVIGOS

- Fecho dos processos de
aquisicéo

- Avaliacdo dos fornecimentos
executada

- Procedimento de Aquisi¢do
de Bens e Senigos executado
- Bens e/ou Senigos
rececionados

- Avaliacao dos fornecimentos
executada

AVALIAGAO DE
FORNECEDORES

- Fecho dos processos de
aquisigcdo

- Fichas de Awaliagdo dos
fornecedores preenchida

AVALIAGAO DA EFICACIA
E EFICIENCIA DO
PROCESSO

- Estatisticas do processo
compras recolhidas

- Estatisticas do processo
compras recolhidas

MEDIDAS PREVENTIVAS
OU CORRETIVAS

i

FIM

- Medidas implementadas
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GESTAO DOCUMENTAL - Ps.GD

Objetivo Definir a forma de controlar a documentagéo (interna, externa e em suporte
informatico) que assegure que todos os documentos:

s Atualizados estejam nos locais de trabalho, disponiveis para quem
necessita da sua utilizacao;

o Obsoletos sejam retirados dos locais de trabalho.

Que todos os registos sejam: identificados, arquivados durante o
periodo determinado, conservados, recuperados e inutilizados de
acordo com 0 modo de proceder.

Monitorizagdo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT

- Necessidade de documentos
internos necesséarios ao SGQ - Modelo criado ou alterado

. Logislaca icavel Necessidade
egislagdo aplicavel Documentos

Criagéao/alteragéo

i - Documento codificado

- Inventario de Documentos
atualizado (IGFC.001)
- indice de Documentos
(IGFC.016)

- Modelos a codificar ou a
atualizar Codificagéo

Documento aprovado

- Inventério de Documentos
Aprovagéo atualizado (IGFC.001)

- indice de Documentos
(IGFC.016)

- Documento para
aprovagao

- Documento distribuido

A

- Controlo de Documentos

- Documento a distribuir
Distribuicao (IGFC.005)

- Controlo de Documentos

- Informacéo da Legislagdo
aplicavel

v

Arquivo

- Documentos originais,

- Documentos a arquivar " .
obsoletos e copias arquivadas

Controlo dos : !nvgntanos atualizados
documentos - Indice de documentos
atualizados

- Tabela de Registos

- Tabela de Registos Controlo dos :
registos atualizada
Fim
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CONTABILIZACAO DO IGFCSS - Ps.ClI

Objetivo Divulgacéo de informagéo contabilistica as entidades competentes

Monitorizac&o Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT

. Plano Estratégico
. Plano de Atividades
. Proposta Orgamento ‘

ELABORAGAO DO
ORGAMENTO INICIAL

I

- Orgamento aprovado ABERTURA DO EXERCICIO
. Plano de Contas

. Orgamento aprovado
. Mapa de Pessoal ‘

. Exercicio Aberto

P . Orcamento Carregado
. Plano de Contas analitico CHGEAIENID D CREMETD ¢ 9
. Classificador econémico
A
L. CONTABILIZAGAO
. Exercicio Aberto . A
. Registos Contabilisticos langados

. Orgcamento Carregado
. Documentos de suporte
contabilistico

. Balancetes

A

‘ EXECUCAO ORGAMENTAL ‘

. Lei da Execucé&o Orgcamental . Alteragdes Orcamentais efetuadas

. Balancetes . Pagamentos
ALTERAGOES
ORGAMENTAIS?
N . Demonstragdes Financeiras
# . Mapas de Execugédo Orcamental

. Mapas de Execugé&o Orgcamental v a
REPORTE INTERNO - Mapas diversos

REPORTE EXTERNO

. Contas Fechadas

h . Demonstragdes Financeiras
. Operagoes de Fim de Exercicio . Anexos as Demonstragdes
FECHO DE CONTAS Financeiras

Y

AUDITORIA As CONTAS/ - Parecer do Auditor

ENVIO PARA FiscAL UNICO - Certificac&o Legal de Contas

. Contas Fechadas . Relatério anual s/ fiscalizagéo
efetuada

. Parecer do Fiscal Unico

ALTERAGOES?
. Demonstragdes Financeiras Audita- N . Ata de Aplicacédo de Resultados
das / Certificadas ‘ . Conta de Geréncia entregue ao
. Anexos as Demonstragées Tribunal de Contas
Financeiras Audita-dos / Certificados ELABORAGAO DA CONTA DE . Aprovacéo das contas pela Tutela
GERENCIA
. Indicadores do processo definidos e l ) fEﬁzacla/ Eficiéncia do processo
monitorizados MEDIGAO DA EFICACIA E aferida . _
EFICIENCIA DO PROCESSO . Desvios aferidos e analisados
AccOES PREVENTIVAS E
CORRECTIVAS
. Eficacia / Eficiéncia do processo . Acdes Preventivas / Corretivas
aferida implementadas
Fim
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SISTEMAS DE INFORMAGCAO - Ps.SI

Obijetivo Garantir a continua adequacdo dos equipamentos as necessidades do
Instituto;

Garantir o pleno funcionamento da rede informatica a niveis satisfatorios
de performance, fornecendo aos utilizadores um ambiente de trabalho
estavel;

Promover a organizagdo dos dados armazenados no Instituto e o acesso a
informag&o com rapidez e seguranca;

Produzir ferramentas informaticas que tragam valor acrescentado ao
Instituto e respondam integralmente as necessidades dos utilizadores, de
uso simples e intuitivo;

Antecipar o impacto decorrente dos desafios que se coloquem ou possam
vir a colocar ao Instituto no dominio dos sistemas e tecnologias da
informacéo, de forma a garantir a integragdo harmoniosa de novas fungoes
e/ou processos no dmbito da sua misséo.

Monitorizagdo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT

GESTAO DOS SISTEMAS DE

- Plano Estratégico do INFORMACAO .
IGECSS Plano Atividades DAG
ADMINISTRAGAO DA - Informagdes de suporte a
- Plano Atividades DAG REDE LOCAL gestdo da rede
A

- Producgéo de Software
- Plano Atividades DAG DESENVOLVIMENTO - Criag&o e Gestdo de Bases
- Pedidos Desenwolvimento E BASE DE DADOS de Dados
- Plano Atividades DAG HELP DESK . Resolucio de problemas
- SolicitagcGes de Help-Desk < P

FIM
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DESENVOLVIMENTO E MELHORIA - Ps.DM

Objetivo Definir a metodologia para a identificacdo de possibilidade de introduzir
melhorias, através da utilizacdo da Politica da Qualidade, dos Objetivos, da
andlise do resultados das auditorias, das agfes corretivas, preventivas e de

melhoria empreendidas e da revisdo pelo Conselho Diretivo.
Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

Monitorizacao

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT
* Projetos de Melhoria
concretizados; Agdes
Preventivas e de Melhoria
implementadas e respetiva
analise de eficacia
PLANEAMENTO DAS AGOES * Registo de Ocorréncias /
* Politica da Qualidade e $ Acdes Corretivas com as agdes
Objetivos da Qualidade g definidas concluidas e respetiva
* Programa de Auditorias T andlise de eficacia
* Propostas de projetos e agdes $ g * Awvaliagcao de fornecimentos e
preventivas e de melhoria el l < Qualificagéo de Fornecedores
* Registo de ocorréncias e é g‘ concluidos
acodes corretivas % -  Programa de auditorias
» IMPLEMENTAGAO 3 cumprido e relatério da auditoria
xg *3 com as agdes tomadas com
g “(3 andlise da respetiva eficacia
4 ¢ e Resultado do
acompanhamento dos
Indicadores da Politica da
ANALISE DOS RESULTADOS Qualidade e dos Indicadores
ReaisTo dos Processos
Y
« Dados a tratar resultantes de:
- Acompanhamento da ewlucéao
dos I}ndicadores da I?olitica da PREPARAGAO DA REVISAO A0 SGQ
Qualidade e dos Indicadores dos
Processos g
- Auditorias realizadas [0} - Dados tratados com a
- Acgdes corretivas 0 aplicacao de ferramentas
- Agdes preventivas, agdes de 8 v definidas caso a caso
melhoria empreendidas e Gestao| .8
por Projetos K]
- Andlise da necessidade de 5
recursos 4 RECOLHA E TRATAMENTO DOS DADOS
- Outros dados %’
g
o
g
2
o
L g
8
N REUNIAO DA REVISAO A0 SGQ - Andlise e avaliagio do SGQ
* Dados tratados para andlise na g
reunido da reviséo ao SGQ % °
fg * Ata da Revisdo ao SGQ
ATA DA REVISAC A0 SGQ 3
AGOES DEFINIDAS 14
Y
< Ps.PE >
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APOIO JURIDICO - Ps.JR

Objetivo Responder a solicitacdes dos varios Departamentos no ambito juridico e
promover a atualizacdo da moldura juridica.

Monitorizagdo Indicadores de Processos e Indicadores da Politica da Qualidade

INPUT FLUXOGRAMA OUTPUT
NECESSIDADE DE ANALISE DE DIPLOMAS
OPINIAO JURIDICA PUBLICADOS
A
SOLICITAGAO DE
* Necessidade de opiniéo PARECERES « Abertura de processo na
juridica sobre determinada JURIDICOS aplicacao de solicitagdes ao
matéria apoio juridico
A
= * Fecho do processo na
EMISSAO I;)E PARECES aplicagao de solicitagdes ao
« Solicitag&o registada na JURIDICOS Y apoio juridico

aplicagdo * Avaliagdo da qualidade de

senvigo pelo cliente efetuada

A
DIVULGAGAO DOS E-mai
. « E-mail aos gestores dos
DIPLOMAS JURIDICOS processos com indicagdo dos
RELEVANTES diplomas relevantes para o
processo

* Nowos diplomas publicados em
DR A
ATUALIZAGAO DA
MOLDURA JURIDICA

DO INSTITUTO « Moldura juridica atualizada
« Processos fechados na AVALlAtCAO DA
aplicagao de solicitagdes ao EFICACIA E

« Indicador de eficiéncia do

apoio juridico EFICIENCIA DO processo calculado

« Estatisticas do GP recolhidas PROCESSO

v

« Indicador de eficiéncia do MEDIDAS « Medidas implementadas
processo calculado P CORRETIVAS E/OU
PREVENTIVAS

FIM
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O Manual de Gestdo da Qualidade esta organizado por capitulos, conforme se indica no indice

Geral do Manual - Capitulo |.

A numeracdo das péaginas é sequencial, dentro de cada capitulo.

ELABORACAO

O Manual de Gestéo da Qualidade é elaborado pelo Comité da Qualidade.

REVISAO

O Manual de Gestédo da Qualidade é analisado, pelo menos uma vez por ano, sendo atualizado
sempre que se justifique. Contudo, sempre que se alterem 2/3 do nimero de paginas do Manual

€ preparada uma nova edicao.
Podem ser realizadas revisdes parciais de paginas ou capitulos.

Qualquer alteracéo do Manual é efetuada pelo Comité da Qualidade.

ATUALIZACAO

A atualizacdo do Manual de Gestdo da Qualidade é efetuada por substituicAo das paginas
alteradas. As novas paginas sio identificadas por um n° de revis&o. E possivel a atualizagio do

Manual pagina a pagina.

A data da alteracao € indicada no campo do “Elaborado”, no Capitulo | — Introdugéo.

A introducéo e / ou supresséo de paginas implica a reviséo de todo o capitulo.

A numeragédo da edicdo do Manual inicia-se em um e a numeracédo da revisao inicia-se em zero.
As revisoes e edi¢Oes sdo registadas no impresso Controlo de Documentos (IGFC.006).

O original do Manual de Gestdo da Qualidade tornado obsoleto e as paginas substituidas por
novas edicBes ou revises, serdo registadas com a palavra “obsoleto”, e arquivadas em pasta
prépria pela Comité da Qualidade, documentando a evolugéo histérica do Manual.

APROVACAO

O Manual de Gestado da Qualidade é aprovado pelo representante do Conselho Diretivo para o
SGQ, sendo efetuado no campo “Aprovado “ no Capitulo | - Introducéo.

DISTRIBUICAO

O Manual de Gestdo da Qualidade é disponibilizado a todos os colaboradores via Intranet, em
Comum/ SGQ/MGQ.
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Sempre que o Conselho Diretivo decida efetuar copias do Manual esta € efetuada da seguinte

forma:

CONTROLO DA DISTRIBUICAO :

Copias Controladas
Cada detentor de uma co6pia controlada, recebe um exemplar numerado, que consta do
impresso Controlo de Documentos (IGFC.006), que é assinado no momento em que O

recebe.

Cada detentor de copias controladas recebe todas as revisbes e edi¢cbes, sendo

responsavel pela sua perfeita conservacao e guarda.

Os exemplares sado disponibilizados na Intranet e podem ser acedidos por todos os
colaboradores. A sua disponibilizacéo é feita através do sistema informético ndo havendo

lugar a assinatura, o controlo é efetuado pelo recibo de e-mail.
Cépias Nao Controladas

As copias ndo controladas s&o enviadas aos detentores, que o solicitem ou por
determinagdo interna, com a prévia autorizacdo do Conselho Diretivo ou do seu

representante.
Arquivo

O original do Manual de Gestédo da Qualidade é arquivado pelo Comité da Qualidade.
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