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CAPACITACAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR
PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnostico

Resumo

A Operacao ou Projeto GO-LNEC — Capacitacéo para a Melhoria da Qualidade na Gestao Operacional
do LNEC - visa capacitar este Laboratorio com modelos organizativos e de gestdo de negdcio,
racionalizados, ageis, automatizados, flexiveis, uniformes, transparentes e eficientes.

O Projeto divide-se em dois subprojetos:
e Subprojeto A — Implementacdo do Modelo de Autoavaliagdo CAF (Common Assessment
Framework) na Administra¢do Publica;

e Subprojeto B — Capacitacdo para a Melhoria Operacional e para a Gestédo por Processos.

O presente documento insere-se nho &mbito do Subprojeto B e tem por objetivo: i) identificar e mapear
todos os processos do LNEC,; ii) identificar oportunidades de melhoria destes processos; iii) selecionar
e caraterizar os chamados processos criticos; e iv) apresentar um plano de implementacdo das a¢des
de melhoria destes processos criticos.

Palavras-chave: Melhoria das organizagdes publicas / Gestdo de processos de negocio /

Mapeamento de processos
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OPERATIONAL IMPROVEMENT AND BUSINESS PROCESS MANAGEMENT

Business processes - Diagnosis

Abstract

The project "GO-LNEC - Training for improving the quality of LNEC’s operational management" aims to
empower this laboratory with streamlined, agile, automated, flexible, uniform, transparent and efficient

organisational and business management models.

The project is divided into two subprojects:

e Sub-project A - Implementation of the Common Self-Assessment Framework in Public

Administration;

e Sub-project B - Operational improvement and process management of the business.
This document is part of Sub-project B and aims at: (i) identifying and mapping the business processes;
i) identifying opportunities for the improvement of these processes; iii) select and characterise the so-
called priority processes; and, (iv) submit a plan for the implementation of actions for improving these
processes in LNEC.

Keywords: Improving public organisations / Business process management / Process mapping
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Sumario executivo

A Operacdo ou Projeto GO- GO-LNEC - Capacitacao para a Melhoria da Qualidade na Gestao
Operacional do LNEC - visa capacitar este Laboratério com modelos organizativos e de gestao do

negocio, racionalizados, ageis, automatizados, flexiveis, uniformes, transparentes e eficientes.
O projeto divide-se em dois Subprojetos:

e Subprojeto A — Implementacdo do Modelo de Autoavaliagdo CAF (Common Assessment

Framework) na Administragdo Publica;

e Subprojeto B — Capacitacdo para a Melhoria Operacional e para a Gestdo por Processos
(método de gestdo LEAN).

Este relatério insere-se no &mbito do Subprojeto B e tem por objetivo:
e Identificar e mapear (visdo de alto nivel) todos os processos do LNEC;
¢ identificar oportunidades de melhoria de todos estes processos;

e selecionar os chamados processo criticos, i. e., aqueles que se considera precisarem de

melhorias mais urgentes;

e apresentar um Plano de Implementagdo das acdes de melhoria dos processos criticos do
LNEC, que inclua ambito, prazos, meios / recursos, novos papeis com orientacdo a processos,

responsaveis e intervenientes.

Tendo por base a informacéo recolhida, foram identificados 16 processos no LNEC (3 processos de
gestdo, 6 processos chave e 7 processos de suporte). Para cada um destes processos, a partir daqui
designados de macroprocessos, foram construidos os mapas, identificados os subprocessos
associados e desenhados o0s respetivos fluxos, sempre que considerado relevante. Estas

representacdes esquematicas, quando existem, sdo apresentadas em anexo.

Para cada um dos 16 macroprocessos finais, foi ainda desenvolvida uma ficha de processo onde s&o
identificadas as entradas, saidas, indicadores a ser monitorizados, sistemas informéticos e

documentacéo de apoio.

Dentre estes macroprocessos, identificaram-se os chamados processos criticos, que serdo objeto de
acBes de melhoria numa fase posterior. Finalmente, apresenta-se o plano de implementacdo destas
acbes de melhoria.
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1| Introducéo

Na atual abordagem social, as Organizacdes desenvolvem estratégias cujo impacto pretende capacita-
-las em torno dos desafios da gestéo, reforcando a vertente da demonstracdo de bom desempenho
relativamente as relacdes que estabelecem com as diversas partes interessadas: cidadaos, parceiros,

comunidade cientifica, entre outras.

Os programas de melhoria continua, que consolidam as estratégias anteriores através de sistemas de
otimizacdo, melhoria organizacional, e qualidade e seguranca, apresentam-se como solucdo as
preocupacgdes das instituicdes, procurando-se instituir modelos de gestdo que conciliam a cultura da
organizagdo com praticas de gestao mais flexiveis, organizadas, eficientes e ageis, gerando valor para

as respetivas partes interessadas.

Com este projeto, o LNEC pretende otimizar recursos, melhorar a eficiéncia e reduzir os desperdicios,
de forma a promover a qualidade na gestao dos diversos processos e ha evidéncia do cumprimento da

legislag@o em vigor, tendo em conta os seguintes objetivos:
e Implementacdo de uma abordagem de gestao por processos;

e caracterizacdo da organizacgao - "bilhete de identidade" do LNEC - com o seu posicionamento

e mapa estratégico, juntamente com a misséo, visédo, politicas e valores definidos;

¢ identificacdo dos processos e selegdo dos criticos - visdo de alto nivel de cada um desses

processos e priorizagdo dos mesmos;

e caracterizacdo dos processos criticos identificados, incluindo identificagdo dos diferentes
intervenientes; atividades, regras de negdcio e legislacao; pontos criticos de controlo e métricas
existentes, mapeadas por indicadores de processo (PPI's) e indicadores de desempenho
(KPI's), entre outros indicadores de gestdo existentes; analise aos sistemas de informagéo e a

estrutura organizacional; resultados da analise / avaliacdo da satisfacéo dos clientes;
e diagndstico e identificacdo de oportunidades de melhoria dos processos criticos;

e plano de Implementacédo das acdes de melhoria dos processos do LNEC, que inclua ambito,
prazos, meios / recursos, novos papéis com orientacdo a processos, responsaveis e
intervenientes, com existéncia de caso(s) piloto(s) e detalhe do(s) cenario(s) aprovado(s) para
implementacédo, e ainda, a implementacdo in loco dos processos criticos, conforme cenério

aprovado pelos Donos dos Processos.

Para o desenvolvimento deste Projeto foi adotada uma abordagem organizacional para BPM (Business
Process Management). Esta € uma abordagem de ciclo continuo para projetar, modelar, simular,

analisar, desenhar, executar, monitorizar e melhorar os processos de negécio duma organizacao

LNEC - Proc. 0102/1310/20796 1
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(manuais, semiautomaticos e automaticos), com o objetivo de alcancar resultados consistentes e

alinhados com os objetivos estratégicos.

O presente relatério corresponde a atividade B2 — Diagndstico do Projeto GO-LNEC (Santos,
Barateiro, Couto; 2019), ou seja, a caraterizagdo da situagdo atual, que passa pela identificacdo e
mapeamento dos processos de gestao, chave e de suporte, pela sele¢édo dos processos criticos e pela
identificacdo dos indicadores de desempenho ja adotados, bem como pelas oportunidades de melhoria.
Num relatério seguinte, far-se-a 0 mapeamento detalhado dos processos criticos selecionados e a

monitorizacdo da implementacdo das melhorias identificadas.

No Capitulo 2 deste relatério, faz-se a caracterizacéo de todos os processos do LNEC, apresentando-
se, para cada um deles, uma representagdo esquematica de alto nivel dos fluxos, uma ficha de
caracteriza¢cdo do processo e uma proposta de indicadores e oportunidades de melhoria, identificadas
durante o processo de caracterizacdo. No Capitulo 3, identificam-se os chamados processos criticos e
faz-se o levantamento detalhado das oportunidades de melhoria surgidas durante a caracterizacao dos
mesmos, que serdo objeto de a¢Bes de melhoria numa fase posterior. No Capitulo 4, apresenta-se o
plano de implementacdo destas acdes de melhoria. Finalmente, em anexo, apresentam-se as

representacdes esquematicas dos subprocessos dos varios macroprocessos, quando existem.

2 LNEC - Proc. 0102/1310/20796
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2|

2.1

Para a realizacdo desta fase de diagndstico dos processos foram utilizadas duas ferramentas de

Caracterizacédo do LNEC

Caracterizacédo dos processos

geracao de ideias, Brainstorming e Storytelling, que permitiram identificar e modelar um mapa inicial

dos processos existentes. Para o desenvolvimento destas atividades foram constituidos grupos de

trabalho e agendadas sessGes com 0s mesmos e com consultores da empresa de apoio. No Quadro

2.1, apresenta-se o mapa de calendarizagdo das sess0es iniciais de diagnodstico, estando identificados

na Equipa os elementos da equipa de projeto (EP) e a vogal do Concelho Diretivo (CD), também

responsével do projeto.

Quadro 2.1 - Mapa de agendamento de sessoes de diagnéstico

Odete Fernandes (EP); Pedro

Anténio Costa; Jodo Leal

Apoio & qualidade na construgéo Pontifice: Jodo Lima 2019-05-28 | 14:30 - 17:30

Rart!CIpagao em comissoes Odete_ Fernandes (EP); Ana Cristina 2019-05-29 | 9:30 - 12:30

técnicas Ferreira

. Gragca Igreja (EP); Cristina Morgado; e 00 . 17-

Aprovisionamento Joaquim Neto 2019-05-29 | 14:00 - 17:00
Paula Couto; Graca Igreja (EP); Maria N a0 17

Planeamento e controlo de Lurdes Antunes (CD) 2019-05-31 | 14:30-17:30
Maria Alzira Santos (EP); Paula Couto

Gestao de ativos fisicos (EP); Jodo Viegas; Alvaro Ribeiro; 2019-06-03 | 14:30 - 17:30
Cristina Morgado

Participagcdo em atividades de -

s L ~ Odete Fernandes (EP); Ana Cristina ) .
normalizacdo e especificacdes Freire: Ana Cristina Ferreira 2019-06-04 | 9:30-12:30
LNEC
Realizacéo de estudos e Paula (?outo (EP); Teresa Oliveira 2019-06-04 | 1430 - 1730
pareceres Santos; Manuela Viriato

Graca Igreja (EP); Margarida
Gestéo de expediente Malveiro; Piedade Marques; Natdlia 2019-06-04 | 14:30 - 17:30
Lisboa
Maria Alzira Santos (EP); Maria de
Comunicagédo e imagem Lurdes Antunes (CD); Sénia Fonseca; | 2019-06-04 | 10:00 - 12:30
Rita Morgado
~ Graca Igreja (EP); Ant6nio Tavares de N a0 1o
Formagao Castro; Ana Paula Seixas Morais 2019-06-05 | 9:30 - 12:30
o e Paula Couto (EP); Maria de Lurdes . )
Cooperacéo institucional Antunes (CD): Sénia Fonseca 2019-06-05 | 14:30-17:30
Gestéo financeira Maria Alzira Santos (EP); Jose 2019-06-11 | 9:30-12:30
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Maria Alzira Santos (EP); Odete
Gestado da Qualidade Fernandes (EP); Alvaro Ribeiro; Pedro | 2019-06-11 | 14:30 - 17:30
Pontifice; Cristina Ferreira

José Barateiro (EP); José Manuel

Catarino 2019-06-12 | 9:30-12:30

Gestédo de ciéncia e tecnologia

Realizacé@o de projetos de 1&D&I | Paula Couto (EP); Jodo Viegas; Ana

. . 2019-06-19 9:30 - 12:3i
autofinanciados Fonseca 0 0

Graca Igreja (EP); Anténio

Bettencourt; Celestina Aradjo 2019-06-24 | 9:30 - 12:30

Realizag¢éo de ensaios

Realizacéo de pericias para Paula Couto (EP); Joédo Cardoso;

entidades judiciais Maria do Céu Valente 2019-06-24 | 14:30-17:30

Realizagéo de projetos de 1&D&I Paula Couto (EP); Ana Estela; Celina

cofinanciados Santos 2019-06-25 | 9:30-12:30

José Barateiro (EP); Ana Paula

Morais; Lurdes Lopes 2019-06-25 | 14:30-17:30

Gestéao de recursos humanos

José Barateiro (EP); Joaquim Neto;

. 2019-07-03 | 14:30-17:30
Paulo Morais

Desenvolvimento tecnolégico

Para cada um dos macroprocessos identificados, foi efetuada a representacdo grafica dos fluxos,
identificados os subprocessos associados e desenhados os respetivos fluxos, sempre que considerado
relevante. De seguida, realizaram-se reunides para validacdo e correcdo dessas representacdes
gréficas, com a presenca da Equipa de Projeto, dos consultores e de algumas pessoas dos grupos de
trabalho constituidos. Estas representagfes gréaficas foram, finalmente, enviadas para validagdo de

todos os elementos que compuseram os varios grupos de trabalho e depois para o Conselho Diretivo.

De notar que, nesta fase de desenho, todos o0s processos chave relativos aos projetos do LNEC (isto
€, o0s processos “Realizacdo de estudos e pareceres”, “Realizacdo de projetos de I[&D&lI
autofinanciados”, “Realizacdo de ensaios”, “Realizacdo de pericias para entidades judiciais”; e
“Realizacdo de projetos de 1&D&I cofinanciados”) foram agrupados no processo “Projetos”. Também
0s processos “Participacdo em comissdes técnicas” e “Participacdo em atividades de normalizacao e
especificacdes LNEC” foram integrados no processo “Apoio a qualidade na construgdo”. O processo
“Formacéo” foi integrado num processo mais abrangente, entretanto criado, o processo “Ac¢des de
disseminacdo do conhecimento”. O processo “Gestdo da qualidade” foi alterado para “Gestdo da
melhoria”, por se considerar que as restantes componentes! da gestdo da qualidade (segundo a norma
ISO 9001:2015), ja estdo incorporadas em outros processos, faltando apenas a melhoria continua para
encerramento do ciclo PDCA (Plan, Do, Check, Act).

1 Estas componentes sdo: Planeamento, Suporte e Operacédo, Avaliagdo de desempenho e Melhoria.
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Finalmente, foram considerados dois novos processos chave, “Venda de produtos” e “Cedéncia de
instalacdes”, por corresponderem a duas atividades do LNEC, embora com menos relevancia que os

restantes processos chave. O desenho destes processos néo foi realizado.

Os dezasseis macroprocessos identificados foram classificados de acordo com a natureza da atividade
desenvolvida em Processos de Gestdo (PrG); Processos Chave (PrC); e, Processos de Suporte (PrS),
e, para cada um deles, foi desenvolvida uma ficha de processo onde séo identificadas as entradas,
saidas, indicadores a ser monitorizados, sistemas informaticos e documentacéo de apoio.

Na Figura 2.1, apresenta-se a estrutura de alto nivel destes processos do LNEC.

LNEC - Proc. 0102/1310/20796 5



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnostico

"

Pr.1-Planeamento e
| controlo

[l]

PrC.1-Projetos

=

PrCA-Cooperagio institucional

"

Pr&.1-Gestdo de ativos fisicos

‘ Prs4-Aprovisionamento

L]

Pri.2-Gestdo de ciéncia e
tecnologia

Gestdo

"

Pr(. 2-Apoio & qualidade
na construgdo

"

PrC.5-Venda de produtos

Chave

"

Pr&.2-Gestdo financeira

"

Pra.5-Desenmvalvimento
tecnologico

"

PrG.3-Gestdo da melhoria

[I]

PrC.3-Acdes de disseminacio
de conhecimenta

[E

Prl6-Cedéncia de instalacdes

B

Pr&.3-Gestdo de ‘
Recursos Humanos

(]

Prs.6-Comunicacio eimagem

[+]

Pr5.7-Gestdo de expedients

Figura 2.1 - Estrutura de alto nivel dos processos do LNEC
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2.2 Identificacdo e diagndéstico de processos

A descricdo de cada processo foi realizada através de uma ficha definida de acordo com o descrito no
Quadro 2.2. Esta ficha de processo inclui ainda o levantamento realizado sobre uma proposta de
indicadores para o processo e sugestdes de melhoria a implementar (desenho do “TO BE” - situacéo

desejavel).

Quadro 2.2 - Defini¢do da ficha do macroprocesso

NOME DO PROCESSO Denominagdo do processo

Identificac@o do(s) objetivo(s) do LNEC que justificam a

OBJETIVO(S) A
existéncia do processo

RESPONSAVEL?2 Definicdo dos responséaveis do processo

ENTRADAS Identlflca(;go de eventos e/ou documentos que d&o inicio ao
desenvolvimento do processo

RECURSOS Identificag@o dos recursos necessarios ao correto

desenvolvimento do processo

Identificacé@o de legislagédo e / ou de outros documentos que
regulam e / ou determinam o modo de funcionamento do
processo

LEGISLACAO E OUTROS
DOCUMENTOS?

SAIDAS

Identificag@o dos eventos e / ou documentos obtidos no final do
desenvolvimento do processo

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

Identificacdo dos indicadores existentes que permitem a
monitorizacdo do processo

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Identificag@o dos principais processos com 0s quais existe
interacdo direta

INDICADORES (proposta)

Descricdo de possiveis indicadores para monitorizagdo dos
processos, identificados no decorrer das sessdes de

diagnéstico

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Descricdo de potenciais areas de melhoria identificadas no decorrer das sessdes de
diagndstico

2.2.1 PrG.1 - Planeamento e controlo

O Quadro 2.3 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrG.1 - Planeamento e controlo, que
inclui as atividades de elaboragéo da Estratégia do LNEC e do respetivo Plano de Acao, de elaboragéo
dos Planos de Atividades anuais (Planeamento) e ainda as atividades de elaboracdo do Relatério de

Atividades e do Balango Social anualmente (Controlo).

2 No contexto do LNEC, o dono dos processos é sempre o Conselho Diretivo. Assim, apresenta-se nos quadros
apenas o setor ou setores responsaveis pela execuc¢ao do processo.

3 A lista de legislagdo e outros documentos ndo é exaustiva, apresentando-se apenas os mais relevantes.
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Quadro 2.3 - Ficha do macroprocesso PrG.1 - Planeamento e controlo

NOME DO PROCESSO Planeamento e controlo
Definir a Estratégia de médio prazo e o seu Plano de agao anual

OBJETIVO (Planos de atividade anual); Monitorizar a execucdo desta
estratégia (relatérios de atividade anual)

RESPONSAVEL Conselho Diretivo (CD)

ENTRADAS Contexto externo e interno do LNEC

RECURSOS

LEGISLACAO E OUTROS o _ o _

DOCUMENTOS DL n.° 183/96; DL n.° 157/2012; ...

Estratégia (inclui Mapa Estratégico) e Plano de Acéo, Plano de
atividades (inclui Orcamento, Mapa de Pessoal, QUAR);
SAIDAS Relatério de atividades; Relatério de Gestéo e Contas; Proposta
de Orgcamento (inclui Mapa de Pessoal); Planos de Acéo
Departamental; Planos de Atividade Departamental

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)
INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos os processos

Na Figura 2.2, apresenta-se a representacdo esquematica do macroprocesso PrG.1 - Planeamento e

=] [al

controlo.

Flaneamenta estratégioo Planeamento de atividade
&
=
_I @ @
Elaborar relatdrio de Elaborarrelatario de gestio e
atividade contas

Figura 2.2 - Representagao esquematica do macroprocesso PrG.1 - Planeamento e controlo

As representacdes esquematicas dos subprocessos do macroprocesso PrG.1 - Planeamento e controlo

apresentam-se no Anexo | a este relatério.

Este € um processo considerado critico para o LNEC (ver Capitulo 3) e, por isso, 0s seus subprocessos,

identificados na Figura 2.2, serdo redesenhados (“TO BE”) na fase de implementacédo de melhorias.

No Quadro 2.4, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do “TO

BE” deste macroprocesso.

8 LNEC - Proc. 0102/1310/20796



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gesté&o por processos - Diagnostico

Quadro 2.4 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrG.1 - Planeamento e controlo

INDICADORES (proposta) ‘ Desvio temporal na submissao dos documentos obrigatérios

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Organizar sess0fes colaborativas, com a participacédo do Conselho Cientifico, para definicdo
da Estratégia do LNEC e do Plano de Acéo

Atualmente, a estratégia e o seu plano de acdo referem-se apenas a atividade de
investigacdo; seria importante a sua extenséo a todas as areas de atividade do LNEC

Melhorar a articulacdo com os diversos érgaos previstos na Lei Organica do LNEC

Publicar o plano de acdo juntamente com a estratégia

Promover a elaboracéo e definir modelos para o plano de acdo departamental, os planos de
atividade departamentais e os relatérios de acompanhamento departamentais

Promover maior coeréncia e alinhamento entre o plano de acao do LNEC e as linhas de acéo
das Unidades Departamentais (UD)

Definir indicadores e metas para a execucao do plano de acéo, com desdobramento ao nivel
das Unidades Departamentais

O plano de atividades apenas contempla os indicadores do QUAR; devera ser estendido para
incluir outros indicadores de gestdo e controlo

Clarificar o papel das UD e das Comissdes Cientificas Departamentais (CCD) na elaboracdo
do plano de acdo departamental

Ligar o Plano de Atividades anual com o Plano de Acao da Estratégia

Definir de uma forma mais precisa o que € entendido por projeto autofinanciado (existem
projetos abrangentes com maior semelhanca a planos e existem projetos mais pequenos
muito especificos)

2.2.2 PrG.2 - Gestao de ciéncia e tecnologia

O Quadro 2.5 representa a caracterizagdo do macroprocesso PrG.2 - Gestéo de ciéncia e tecnologia,
que inclui as atividades de elaborar e rever os planos de acdo, assegurar 0s recursos para 0s projetos

e avaliar a execuc¢do dos mesmos.

Quadro 2.5 - Ficha do macroprocesso PrG.2 - Gestao de ciéncia e tecnologia

NOME DO PROCESSO Gestao de ciéncia e tecnologia

Assegurar que a atividade de ciéncia e tecnologia é efetuada
de forma eficiente e sistematizada e devidamente monitorizada

RESPONSAVEL Diretores de Unidades Departamentais e chefes de Nucleo
Estratégia e Plano de Agdo; Oportunidades de financiamento;

OBJETIVO

SRR Plano de Acao e Plano de Atividades Departamental
RECURSOS ERP SI[\IG“AP, Sist~ema_de Ge_stz:i’o de Projetos (SGP),

_ Aplicagdo “Execucao Financeira
sl SIOULIES Nao identificados
DOCUMENTOS
SAIDAS Relatério_s de monitorizagdo da atividade de Ciéncia e

Tecnologia

INDICADORES (indicar Taxa de execucdo dos projetos; Volume de faturacdo anual
fontes e formas de (gestdo corrente das UD); Total de receita anual; Total de
apuramento, se possivel) despesa anual

INTERACAO COM

OUTROS PROCESSOS | 0d0S 0S processos
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Na Figura 2.3, apresenta-se a representacédo esquematica do macroprocesso PrG.2 - Gestao de ciéncia

e tecnologia.

Mecessita de Alteragdes
alteragdes? exequiveis?

Elaborar /rever planos de Assegurar recurscs para 05 Avaliar exscucio dos sim ST | Efetusratteracdes/ resjustes
aciio dos projetos projetos projetos > necessarios
nio Projetos
ajustados
nio

Projetos sem
necesside de
alteragdes

LNEC
up

Projetos o ajustados
mas com necessidade de
alteragdes

Figura 2.3 - Representagédo esquematica do macroprocesso PrG.2 - Gestao de ciéncia e tecnologia
No Quadro 2.6, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudarao no desenho do “TO

BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.6 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrG.2 - Gestao de ciéncia e tecnologia

Custos com elaboracéo de propostas/candidaturas; Taxa de
execucao material dos projetos; Taxa de execucéo financeira
dos projetos; Taxa de adjudicacdo / aprovacao de
INDICADORES (proposta) propostas/candidaturas; Taxa de execucédo do plano de acéo
departamental; Faturacdo vs despesa; Taxa de cumprimento
dos objetivos e metas definidos nos Planos Anuais de
Atividades

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Clarificar o papel das UD e das CCD no acompanhamento do plano de acdo (componente
investigacdo) departamental

Melhorar a interacdo entre o Conselho Cientifico e as UD, no que diz respeito a monitorizacéo
intercalar do Plano de Acdo da Estratégia, na componente da atividade de investigacao
Promover o acompanhamento dos projetos de investigacéo pelas CCD

Potenciar a utilizacdo das ferramentas de gestdo de projetos disponiveis, de forma a melhorar
0 acompanhamento dos projetos

Ponderar o desenvolvimento de metodologia sistematizada para gestao e avaliagdo de
projetos, especialmente nos projetos de atividade 112 (financiamento interno)

Definir claramente as funcées e competéncias do Diretor de UD, e promover uma maior
cultura de autonomia e responsabilizacdo do Diretor de UD face ao CD

Melhorar a metodologia para imputacdo de mé&o-de-obra

Melhorar o desenvolvimento das competéncias em gestédo dos Diretores das UD e dos
Chefes de Ncleo

Promover a gestéo da tabela de propostas tipificadas (Nota de Servico n® 6/2016) pelas UD,
de forma a agilizar a resposta aos clientes

Definir estratégias para a disponibilizacédo e preservacao do conhecimento organizacional e
técnico das UD
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2.2.3 PrG.3 - Gestao da melhoria

O Quadro 2.7 representa a caracterizacao do macroprocesso PrG.3 - Gestao da melhoria. Atualmente,

apenas o LNEC-EM e a certificacdo de produtos da construcdo (cimentos e cinzas volantes) tém

formalizado este processo.

Quadro 2.7 - Ficha do macroprocesso PrG.3 - Gestdo da melhoria

NOME DO PROCESSO

Gestao da melhoria

Assegurar uma eficaz gestéo da qualidade no LNEC, no &mbito

OBJETIVO e ~ :
da normas aplicaveis, na componente da gestdo da melhoria

RESPONSAVEL LNEC-EM e DM

ENTRADAS Estratégia, para a Gestdo da Qualidade, do LNEC (saida do
processo Planeamento e controlo)

RECURSOS Aplicacdo INNOVWAY

LEGISLACAO E OUTROS ) ) ) . .

DOCUMENTOS ISO 17025:2017; ISO 17065:2012; 1ISO 9001:2018

SAIDAS

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

N.° de reclamacdes; Grau de satisfagdo do cliente; Tempo de
resposta aos prazos estabelecidos

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Recebe inputs do processo Planeamento e Controlo (estratégia
para a gestédo da qualidade); fornece outputs aos processos de
Apoio & qualidade na construcéo e Projetos

Na Figura 2.4, apresenta-se a representacdo esquematica do macroprocesso PrG.3 - Gestdo da

melhoria.
. Ayaliar satisfacdo de clientes
[+]
: Gerir reclamacdes
o Reclamacdo L I:I
W
E Implementar Agdes de Melhoria e Revisdo pelaGestdo (Apurar
Acdes Corretivas resultados) 9
Gerir N30 Conformidades e I:I I:I Resultados da
@—) oportunidades demeboria gestdo da
melharia
Mio conformidades § m
e oportunidades de
melharia
. Realizar Auditorias Internas
[+]

Figura 2.4 - Representagédo esquematica do macroprocesso PrG.3 - Gestao da melhoria
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Este € um processo considerado critico para o LNEC (ver Capitulo 3) e, por isso, 0s seus subprocessos,

identificados na (Figura 2.4), serdo redesenhados (“TO BE”) na fase de implementagc&o de melhorias.
No Quadro 2.8, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do “TO

BE” deste macroprocesso.

Quadro 2.8 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrG.3 - Gestao da melhoria

Grau de satisfacéo dos clientes; n.° de ndo conformidades em
INDICADORES (proposta) |auditorias externas; eficacia das acdes corretivas decorrentes
das auditorias

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Desenhar o processo e subprocessos de gestao da melhoria, de acordo com os requisitos da
norma 9001:2018 e aproveitando a metodologia utilizada no LNEC-EM

Definir os procedimentos de gestdo da melhoria

Implementar os procedimentos de gestdo da melhoria

2.2.4 PrC.1 - Projetos

O Quadro 2.9 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrC.1 - Projetos, que inclui as atividades
de Inicio, Planeamento, Adjudicacdo / Aprovacdo, Execucdo Material, Execuc¢do Financeira,

Monitorizacdo e Controlo, e Encerramento incluidas nos respetivos subprocessos.

Quadro 2.9 - Ficha do macroprocesso PrC.1 - Projetos

NOME DO PROCESSO Projetos

Gestéo e execucdo de projetos de diversas naturezas
(Realizacéo de projetos de I&D&I autofinanciados, realizacéo
OBJETIVO de projetos 1&D&lI cofinanciados; realizacdo de estudos e
pareceres; realizacéo de pericias para entidades judiciais; e,
realizacdo de ensaios)

RESPONSAVEL Unidade departamental (UD)
Solicita¢des de parceiros ou clientes; Pedidos internos de

ENTRADAS - O
colaboracdo; Propostas de iniciativa interna
Sistema de Gestdo Documental (SGD), SGP, Imputacéo de
RESUIRSIOS M&o-de-Obra (IMO), ERP SINGAP
LEGISLACAO E OUTROS
DOCUMENTOS

Relatério / Nota Técnica /Outros Entregaveis, para o cliente ou
a entidade financiadora

SAIDAS Boletim de ensaio;

Parecer técnico / relatorios / depoimentos / apoio técnico do
tribunal ou ministério publico
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INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

n.° de pedidos de ensaios; n.° de projetos em curso; n° de
candidaturas

n.° de entregaveis (todos os tipos); n.° de reclamacoes
indicadores de execucdo financeira do SGP (receita faturada /
receita total; receita cobrada / receita total;, despesa imputada /
custo total; receita faturada / despesa imputada; receita
cobrada / despesa paga)

indicadores de execucéo material do SGP (horas imputadas /
total horas planeadas; tempo decorrido / total tempo planeado;
Data real da meta - data planeada da meta [em dias])

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos

Na Figura 2.5 apresenta-se a representacao esquematica do macroprocesso PrC.1 - Projetos.

Ensaios tabelados adjudicados
com o pedido

Revisdo de

proposts Revisdo dos

resultados

Encerramenta

Solicitagdo
externa

LNEC

(&

Inicia

Iniciativa
interna Pedido
recusado

- H- Adit§mento -
[+ ] | il il

Planeamento Addeicagén_e‘Aprm‘aFn Execucdo Aceitacdo dos

resultados

MNio aprovado

6 meses

Proposta/
candidatura
ndo submetida

Figura 2.5 - Representagao esquematica do macroprocesso PrC.1 - Projetos

As representacdes esquematicas dos subprocessos do macroprocesso PrC.1 - Projetos apresentam-

se no Anexo |l a este relatério.

Este é um processo considerado critico para o LNEC (ver Capitulo 3) e, por isso, 0s seus subprocessos,

identificados na Figura 2.5, serdo redesenhados na fase de implementacéo de melhorias.

No Quadro 2.10, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso.

Quadro 2.10 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o

macroprocesso PrC.1 - Projetos

INDICADORES

Nota: estes indicadores serao definidos na fase de desenho das
(proposta) melhorias

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Melhorar os mecanismos para controlo/monitorizacdo dos pagamentos dos clientes

Definir inequivocamente, a entrada, o setor responsavel pela execucao do projeto

Normalizar os canais de registo de pedidos de trabalhos (ex: Portal do Cliente)

LNEC - Proc. 0102/1310/20796
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Simplificar e normalizar o fluxo de planeamento de projetos

Criar indicadores que permitam medir o nimero de pedidos nédo respondidos ou o tempo de
resposta para os pedidos

Desenvolver a capacidade de analisar os indicadores de forma agregada (ex: por UD, tipo de
atividade)

Articular a aceitacédo do pedido e/ ou o envio de resultados (incluindo os envios por via eletrénica)
com a existéncia ou ndo de divida

Introduzir uma “verdadeira” contabilidade analitica na gestdo dos projetos (de forma a permitir
informacao de gestdo do projeto em tempo real)

Definir um adequado sistema de acessos nos sistemas de gestédo de projetos e de gestéao
documental, que permita assegurar a confidencialidade dos estudos em segredo de justica e outros
Definir adequadamente os diversos tipos de arquivo de um projeto (documental, técnico e
financeiro)

Clarificar o conceito de projeto autofinanciado

Diminuir o tempo de apreciacdo e aprovagdo dos projetos autofinanciados

Melhorar a gestdo e acompanhamento dos projetos

Definir as responsabilidades das chefias na gestdo dos recursos dos projetos

Melhorar significativamente o sistema de gestéo de projetos, tendo em conta a experiéncia
adquirida: i) orgamentos dos projetos de investigacdo devem incluir a componente financiada e a
componente do orcamento do LNEC; ii) incluir funcionalidades de pesquisa; iii) simplificar introducéo
de dados, eventualmente permitindo a sua importagéo a partir de ficheiros Excel; iv) permitir um
controlo efetivo da execucdo dos projetos; v) permitir estabelecer a dependéncia entre projetos, etc.
Criar uma funcionalidade de pesquisa no Sistema de Gestdo de Projetos (SGP), que permita
visualizar os estudos de acordo com certos atributos (atividade; cliente ou entidade financiadora;
objeto do estudo; &rea do estudo, se aplicavel; estudos fora de prazo; estudos ndo adjudicados;
pedidos nado respondidos pelo LNEC, ...)

Melhorar a triagem e a priorizacéo na analise de pedidos e na apresentacdo de propostas /
planeamentos / orcamentos

2.2.5 PrC.2 - Apoio a qualidade na construcao

O Quadro 2.11 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrC.2 - Apoio a qualidade na
construcdo, que inclui as atividades de atribuicdo da Marca de Qualidade LNEC (MQ-LNEC) e do Selo
de Qualidade LNEC, de qualificacdo dos Gestores Gerais de Qualidade (GGQ), de emisséo e
certificacdo de Documentos de Homologacao (DH) e de Documentos de Aplicacdo (DA), de emissao
de Avaliacdes Técnicas Europeias (ETA) e de Especificacbes LNEC, de certificacdo de produtos da
construgcdo (marcagdo CE, remarcagcdo e acompanhamento anual), e de gestdo e participacdo em
comissdes técnicas, incluindo a gestdo da atividade do LNEC como Organismo de Normalizacédo
Setorial (ONS).

Quadro 2.11 - Ficha do macroprocesso PrC.2 - Apoio a qualidade na construgio

NOME DO PROCESSO Apoio a qualidade na construgéo

Desenvolvimento das atribuicbes do LNEC estabelecidas nas
OBJETIVO alineas c), d) e e) do artigo 3.° - “Missao e atribuicdes”, da Lei
Orgénica do LNEC (Decreto-Lei n.° 157/2002)

) Todas as UD do LNEC, sendo a coordenacédo geral desta
RESPONSAVEL atividade assegurada pelo Nucleo de Qualidade na Construcao,
do Departamento de Materiais (DM/NQC)
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ENTRADAS

Pedidos de atribuicdo da MQ-LNEC e do Selo de Qualidade
LNEC para empreendimentos e elementos de construgéo;

Qualificac@o de GGQ; Pedidos de emissdo de DH, DA e ETA
para produtos e sistemas de construgdo; Emisséo de
Especificagbes LNEC; Pedidos de certificacdo de produtos (no
ambito da marcacao CE); Participacdo em comissfes técnicas
de normalizag&o ou regulamentares, quer por pedidos
externos, quer por proposta interna; Gestédo da atividade do
LNEC como ONS

RECURSOS

SGD; Capacidade experimental instalada

Artigo 17.° do Regulamento Geral das Edificacdes Urbanas,

LEGISLAGAO E OUTROS | ¢, 3 redacdo dada pelo DL 50/2008; DL 310/90

DOCUMENTOS
DL 130/2013 e Despacho n.° 7507/2014
Emisséo de Certificados relativos a concessdo da MQ-LNEC,
ao Selo de Qualidade LNEC e a qualificacdo de GGQ; Emisséo
SAIDAS de DH, DA e ETA; Emisséo de Certificados relativos a

marcacao CE; Emisséo de Especificagbes LNEC; Participacdo
na elaboragcéo de documentos normativos e projetos de
regulamentacéo

INDICADORES (indicar

fontes e formas de N&o existem indicadores definidos
apuramento, se possivel)
INTERACAO COM Projetos; Comunicacao e Imagem - producao grafica; todos os

OUTROS PROCESSOS processos de suporte

Na Figura 2.6 apresenta-se a representacao esquematica do macroprocesso PrC.2 — Apoio a qualidade

na construcao.

LNEC

Certificacdo de produtos  Acompanhamento anual da Emissdo de Gestdo e Participagio em
da construgdo certificacdo (remarcagdo) Especificacdes Comissdes Tamias
[remarcacdo) LMEC

) e L] La

Atribuicdo da Marca  AtribuiciodaSdlode  Qualificacio de Gestores ~ Emissdo de DH e DA
de Qualidade LNEC Qualidade LMEC Gerais da Qualidade

) e Ls

Certificacdo de DH e Emissdo de ETA Certificacdo de produtos da Acompanhamento
DA construcdo (marcacdo CE)  anual da certificacio

o ) La] La] Le

Figura 2.6 - Representagédo esquematica do macroprocesso PrC.2 - Apoio a qualidade na construgédo
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As representacfes esquematicas dos subprocessos do macroprocesso PrC.2 - Apoio a qualidade na

construcdo apresentam-se no Anexo lll a este relatério.

No Quadro 2.12, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.12 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrC.2 - Apoio a qualidade na construgao

Taxa de adjudicacéo; Tempo de resposta aos pedidos

N.° de GGQ qualificados no ambito da MQ-LNEC

N.° de DH, DA e ETA emitidos; n® de Especificacbes LNEC
INDICADORES (proposta) publicadas; n.° participagGes em comissdes técnicas de
normalizacdo, nacionais e internacionais; n.° de participactes
em comissdes técnicas regulamentares e para-
regulamentares, nacionais e internacionais

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Melhorar os mecanismos para controlo/monitorizacdo dos pagamentos dos clientes

Implementar mecanismos de avaliacdo da satisfacdo do cliente

Avaliar a possibilidade de revisdo do Decreto-Lei onde se encontram fixados os valores a
cobrar no ambito da atribuicdo da MQ-LNEC e da qualificacdo dos GGQ

Rever politica de seguranga de dados disponibilizados nos dossiers, tendo em conta 0 RGPD

Simplificar processo de producéo de DA, DH e ETA, atualmente feito no processo de
producéo gréfica

Adotar para a emisséo de Documentos de Classificacao (DC) uma metodologia semelhante a
usada para a emissdo de DH e DA

Definir um processo sistematizado de atualizacéo e verificacdo da utilidade das
Especificagfes LNEC ou se estas ja se encontram transformadas em documentos
normativos.

Definir indicadores de monitorizacdo do processo

Definir metodologia para o registo e contabilizagcao da participagdo em comissdes técnicas,
nacionais ou internacionais

2.2.6 PrC.3 - Agbes de disseminacao do conhecimento

O Quadro 2.13 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrC.3 - Ac¢des de disseminacdo do

conhecimento.
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Quadro 2.13 — Ficha do macroprocesso de PrC.3 Agdes de disseminagao do conhecimento

NOME DO PROCESSO Ac0es de disseminacéo do conhecimento

Promover a realizacdo de ac¢des de formacéo (cursos) e outras

OBJETIVO ~ . ~ A
acOes de divulgacdo (seminarios, congressos, workshops, ...)

RESPONSAVEL Divisdo de Divulgacao Cientifica e Técnica (DIDCT) e UD

Identificacdo da necessidade de realizar uma agéo de formacao
ou de divulgagdo do conhecimento, congresso, seminario,
ENTRADAS workshop, etc., (por identificacdo na unidade organica, por si ou
através de convite de outra entidade, ou através de pedido de
cliente)
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Aplicacdes informaticas de apoio ao design e producao grafica;
Portal do LNEC

Aplicacdes informaticas de apoio a producao e revisao de
comunicacgdes; e, a gestdo de eventos....

RECURSOS

LEGISLACAO E OUTROS

DOCUMENTOS na
Acdes de formacéo realizadas; produtos da formacao
SAIDAS (apresentacdes, dossier pedagogico, certificados, manuais de

apoio, entre outros)
Atas dos eventos organizados

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel):
INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

N.° de acBes de formacéo e de eventos cientificos organizados
pelo LNEC

Todos

Na Figura 2.7 apresenta-se a representagdo esquematica do macroprocesso PrC.3 - Acdes de

disseminagé&o do conhecimento.

Fealizar acdo de formacdo Realizar acdo de divulgacdo

LMNEC

Elabarar materiais e produtos de
disseminacao

Figura 2.7 - Representagédo esquematica do macroprocesso PrC.3 - Agdes de disseminagédo do conhecimento

As representacfes esquematicas dos subprocessos do macroprocesso PrC.3 - A¢des de disseminacao

do conhecimento, apresentam-se no Anexo IV a este relatério.

No Quadro 2.14, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que néo serd realizado no ambito deste projeto.
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Quadro 2.14 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrC.3 - Agdes de disseminacao do conhecimento

INDICADORES (proposta):

| Nao definido

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Introduzir “inquéritos de satisfagdo” dos participantes das acdes de formacao e de divulgacdo

Gerir 0s eventos recorrendo a aplicacdes especificas, que incluam o registo dos participantes
e arececao e revisdo de comunicacdes

2.2.7

PrC.4 - Cooperacao institucional

O Quadro 2.15 representa a caracterizacdo do macroprocesso de PrC.4 - Cooperacao institucional.

Quadro 2.15 - Ficha do macroprocesso PrC.4 - Cooperagao institucional

NOME DO PROCESSO:

Cooperacdao institucional

OBJETIVO: Promover parcerias com outras entidades

RESPONSAVEL: GRPT e GAPI
Oportunidade de parceria;

. Convites para integrar os 6rgdos sociais de outras entidades;

ENTRADAS: . ~ L9 o e
Legislacéo que implique a participacdo obrigatéria do LNEC em
Orgaos sociais de outras organizacfes

RECURSOS: Sistema de Gestdo Documental

LEGISLACAO E OUTROS .

DOCUMENTOS N&o identificado

) Participacdo em projetos
SAIDAS: Protocolo ou convénio ou contrato de cooperacgao realizado

Participacdo em 6rgdos socias de outras entidades

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel):

N&o existem indicadores em monitorizagcao

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS:

Projetos

Na Figura 2.8 apresenta-se a representacdo esquemética do macroprocesso PrC.4 — Cooperagao

institucional.
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Participar em Grgdos Elaborar protocolos/
sociais de outras comvénios / contratos de
U entidades COOpEeracao
L
=
-
Gerir protocolos Participar em atividadses ao
abrigo de protoccios

Figura 2.8 - Representagao esquematica do macroprocesso PrC.4 - Cooperagao institucional

O macroprocesso PrC.4 - Cooperacao institucional foi subdividido em subprocessos que se apresentam

no Anexo V deste relatério.
No Quadro 2.16, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.16 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrC.4 - Cooperagao institucional

INDICADORES (proposta): ‘ Né&o identificados

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Identificar claramente os protocolos e criar manuais de procedimentos que permitam a sua
correta gestdo e monitorizacdo

Promover a gestéo de parcerias, criando uma base de dados com a sua caracterizacéo

2.2.8 PrS.1 - Gestao de ativos fisicos

O Quadro 2.17 representa a caracterizagao do macroprocesso PrS.1 - Gestéo de ativos fisicos.

Quadro 2.17 - Ficha do macroprocesso PrS.1 - Gestéo de ativos fisicos

NOME DO PROCESSO Gestao de ativos fisicos

Assegurar a identificagcao, conservacao e operacionalidade dos
ativos fisicos do LNEC, nomeadamente, o edificado,

OBJETIVO . o Co :
infraestruturas de apoio a investigacéo, equipamentos, rede
estruturada e stocks de instrumentagéo

RESPONSAVEL DIAGP / CIC / Direcéo da Qualidade do LNEC-EM
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Novos ativos fisicos (provenientes de aquisi¢cdes ou doacdes);
Novos equipamentos desenvolvidos no LNEC; Necessidades

ENTRADAS de manutencao corretiva e preventiva do ativo fisico existente;
Resultados do inventario efetuado; Necessidades de abate do
ativo fisico

RECURSOS Aplicacdo SINGAP (Md6dulo Patriménio) com o inventario do

ativo fisico; Sistema de ticking "Request Tracker"; INNOVWAY

LEGISLACAO E OUTROS

DOCUMENTOS ISO 17025:2017

Inventario no SNC-AP / Conta de Geréncia; planos de

SIS manutenc¢ao preventiva; Ativo fisico abatido (residuo)

INDICADORES (indicar
fontes e formas de Nao identificados
apuramento, se possivel)

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Recebe inputs dos processos Aprovisionamento e
Desenvolvimento Tecnol6gico; Da outputs ao processo de
Gestéo da melhoria

Na Figura 2.9 apresenta-se a representagéo esquematica do macroprocesso PrS.1 - Gestao de ativos

fisicos.

Gerirstock de entrada Gerirstock de saida

LMEC

Realizar inventario Manitarizar a inventario Fazer manutengdo
corretiva

Figura 2.9 - Representagao esquematica do macroprocesso PrS.1 - Gestdo de ativos fisicos

O macroprocesso PrS.1 - Gestéo de ativos fisicos foi subdividido em subprocessos que se apresentam

no Anexo VI deste relatoério.

Este € um processo considerado critico para o LNEC (ver Capitulo 3) e, por isso, na fase de
implementacdo de melhorias, os subprocessos ja desenhados (Figura 2.9) seréo revistos e detalhados,

devendo ser desenhados novos subprocessos.

No Quadro 2.18 apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do “TO

BE” deste macroprocesso.
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Quadro 2.18 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.1- Gestao de ativos fisicos

Percentagem de desvios no inventario; n.° de pedidos de
intervencado; Custos com manutencgéo preventiva; Custos com
manutencdo corretiva; Taxa de concretizacdo do plano de
INDICADORES (proposta) manutencdo e conservacdo; Tempo de Resposta do SCCl e
DIEI a pedidos de intervencédo; Grau de satisfacdo dos
"clientes" do SCCI e DIEI e/ou Eficacia da intervencao; % de
tickets reabertos

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Desenvolver procedimento de identificagcao dos ativos por parte dos responsaveis (com
validacéo da SPAT); Desenvolver aplicagdo informatica para aceder a BD de equipamentos
por leitura de cddigos de barras;

Desenvolver sistema de fichas de inventario eletrénicas (com interven¢éo do responsavel do
ativo e confirmacao pela SPAT)

Adotar um sistema de gestao de tickets (e.g. RT) ha SCCI e NSEM; Necessidade de criar
Folha de Obra;
Definir os indicadores e calcula-los a partir do novo sistema

Digitalizar plantas de arquitetura e especialidades que s6 existem em papel

Plano de Conservagdo e Manutengéo Preventiva (Exemplos: limpeza de caleiras,
manutenc¢do aos PT’s e outras prioridades, etc.); Fazer avaliagdo custo x beneficio para
estabelecer prioridades;

Promover a implementag&o do Plano de Conservacdo e Manutencdo Preventiva das
instalacdes de forma faseada, devendo o LNEC identificar diferentes niveis de criticidade na
sua infraestrutura, caracterizada por componentes que ha muito ultrapassaram a vida Uutil,
dando prioridade a infraestrutura mais critica

Avaliar a necessidade de manter 3 bases de dados (patriménio -> Dateq -> Innovway);
Fazer a integracao de sistemas / base de dados identificadas (esta tarefa ndo sera realizada
no ambito deste plano);

Generalizar a todos os equipamentos de ensaios, definindo planos de controlo metrolégico
por nucleo e por departamento (em colaboragdo com o NSEM) -> Centralizar no CIC a
elaboracdo de um plano integrado e estudar a possibilidade de incluir esta informacéo no
DATEQ

Definir plano de manutenc¢éo para outros equipamentos (AVAC, elevadores, pontes rolantes,
impressoras, compressores, etc.)

Inventariar equipamentos desenvolvidos no LNEC (valorizar em funcéo do custo de
producédo)

2.2.9 PrS.2 - Gestao financeira

O Quadro 2.19 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrS.2 - Gestéo financeira.

Quadro 2.19 - Ficha do macroprocesso PrS.2 - Gestéo financeira

NOME DO PROCESSO Gestao financeira
OBJETIVO Assegurar uma eficaz gestéo financeira no LNEC
RESPONSAVEL Divisdo de Gestéo Financeira (DIGF)

Necessidade de executar receita e despesa; necessidades de

EhTRADAE emissao de faturas; faturas de fundo de maneio

RECURSOS SINGAP
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LEGISLACAO E OUTROS

Lei do Orcamento geral do estado; Lei dos contratos publicos

DOCUMENTOS (CCP); Lei dos compromissos e pagamentos em atraso (LCPA)
Emissao de faturas e guias de receita; pagamentos a
SAIDAS fornecedores; pagamentos de salarios; contabilizacéo da

receita
Relatorio da conta de geréncia

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

Tempo médio de: pagamento a fornecedores; identificagdo da
receita

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos os processos

Na Figura 2.10 apresenta-se a representacdo esquematica do macroprocesso PrS.2 - Gestéao

financeira.

DSRHL

LNEC
DIGF

Enviar Orcamento e Mapa de Monits
Fessoal paraa Tutela e DGO
[+

Executar Orcamento / Gestio
Financeira

desempero Elaborar Relatério dz Conta de
ceiro Geréncia

@

Figura 2.10 - Representagao esquematica do macroprocesso PrS.2 - Gestao financeira

O macroprocesso PrS.2 - Gestao financeira foi subdividido em subprocessos que se apresentam no

Anexo VII deste relatério.

No Quadro 2.20, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.20 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o

macroprocesso PrS.2 - Gestao financeira

INDICADORES (proposta)

Avaliacéo da satisfagcdo dos clientes internos; n.° de dias de
desvio em relagéo prazo previsto no fecho da conta de
geréncia; n.° de recomendacdes decorrentes das avaliacfes
do Fiscal Unico; percentagem de desvio orcamental; taxa de
cobranca de faturas

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Simplificar e otimizar os circuitos do tratamento da Despesa e da Receita

Desenvolver praticas que permitam a rapida elaboracdo do relatério de financeiro anual a
incluir no Relatério de Atividades do LNEC
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incobrabilidade de clientes

Ponderar a estruturacdo de um processo de cobrancas eficaz; otimizar a aplicacéo interna
que permite emitir avisos de cobranca; criar mecanismos internos para avaliacao do risco de

Atualizar a informacao relativa aos procedimentos da DIGF na intranet e desenvolver outros
procedimentos que se venham a relevar necessarios

Melhorar a formacao / competéncias do pessoal da DIGF; reforcar os recursos humanos,
tendo em conta todas as tarefas que é necessario executar na DIGF

Criar fichas de cadastro de clientes a preencher com o apoio das UD

Implementar controlos que permitam o cumprimento dos pagamentos faseados de clientes e,
igualmente, permitam o blogueio de eventuais servicos a clientes devedores

2.2.10 PrS.3 - Gestao de recursos humanos

O Quadro 2.21 representa a caracterizacio do processo PrS.3 - Gestédo de recursos humanos.

Quadro 2.21 - Ficha do macroprocesso PrS.3 - Gestdo de recursos humanos

NOME DO PROCESSO

Gestado de recursos humanos

OBJETIVO

Assegurar uma eficiente gestédo de recursos humanos do LNEC

RESPONSAVEL Direcao de Servicos de Recursos Humanos e Logistica
ENTRADAS Necessidade de trabalhadores, acidentes de trabalho
RECURSOS SINGAP- Gestéo de recursos humanos; Gestdo documental
LEGISLACAO E OUTROS diversos
DOCUMENTOS

Contratos de trabalho; lista de vencimentos; valor de ajudas de
SAIDAS custo; certificados de formacéo; avaliagbes de desempenho;

“certificado” de aptidao; recibos de vencimento; balanco social,
mapa de pessoal

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

diversos

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos os processos chave, de gestéo, e de gestao financeira

Na Figura 2.11 apresenta-se a representacdo esquemética do macroprocesso PrS.3 - Gestdo de

recursos humanos.
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s ) r 2 - 2 - ) . .
[+] __[+] __[+] __[+] __[+]
Recrutamento Assiduidade Transferéncia Ajudas de Pracessamenta
de férias custo de vencimentos
[+] __[+] __[+] [+ __[+]
v]
% Renovar bolsas Formacdo AutoFormacio Avaliardesempenho Mobilidade no
- LMEC
[ [+] [ [+]~ } [ [+] [ [+] [ [+]
Medicina no trabalho Higiene & Seguranca Acidentes detrabalho Saida de Elaborar balango sodal
no trabalho colaboradores

Figura 2.11 - Representagdo esquematica do macroprocesso PrS.3 - Gestdo de recursos humanos

O macroprocesso PrS.3 - Gestdo de recursos humanos foi subdividido em subprocessos que se

apresentam no Anexo VIII deste relatério.
No Quadro 2.22, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.22 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.3 - Gestdo de recursos humanos

INDICADORES (proposta) ‘ N&o definido

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Melhorar tempo de validacdo da assiduidade por parte das chefias (processo que geralmente
demora muito tempo)

Gerar avisos para a regularizacdo das dividas dum colaborador

Normalizar validagdo da assiduidade pelas diferentes UD

Permitir a contabilizacéo das despesas relativas a uma formacéo (ajudas de custo,
transportes)

2.2.11 PrS.4 - Aprovisionamento

O Quadro 2.23 representa a caracterizagdo do macroprocesso PrS.4 - Aprovisionamento.
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Quadro 2.23 - Ficha do macroprocesso PrS.4 - Aprovisionamento

NOME DO PROCESSO

Aprovisionamento

Agquisicao de bens e servigos necessarios ao funcionamento do

OBJETIVO LNEC
RESPONSAVEL DIAGP
ENTRADAS Pedido de aquisicéo
SINGAP - portal de aquisic6es, médulo de aprovisionamento e
RECURSOS modulo de gestdo financeira; Plataformas eletronicas de

contratacdo; Sistema de Gestdo Documental

DOCUMENTOS

LEGISLACAO E OUTROS

Cédigo de Contratacéo Publica

SAIDAS

Requisi¢Bes para aquisicdo de produtos e servigos; contratos

INDICADORES (indicar
fontes e formas de

apuramento, se possivel)

Nao identificados

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos os processos

Na Figura 2.12

apresenta-se a representagdo esquemdtica do  macroprocesso
PrS.4 - Aprovisionamento.
Fazer uma
aquisicdo
2
]
Efetuar o Realizar o
procedimento contrato
duma aquisigdo

Figura 2.12 - Representagdo esquematica do macroprocesso PrS.4 - Aprovisionamento

O macroprocesso PrS.4 - Aprovisionamento foi subdividido em subprocessos que se apresentam no

Anexo IX deste relatério.

Este é um processo considerado critico para o LNEC (ver Capitulo 3) e, por isso, 0s seus subprocessos,

identificados na Figura 2.12, seréo redesenhados (“TO BE”) na fase de implementac&o de melhorias.

No Quadro 2.24 apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do “TO

BE” deste macroprocesso.
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Quadro 2.24 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.4 - Aprovisionamento

N.° de aquisi¢Bes realizadas; Durag&o das diferentes fases do

NDISARDEIRES ([propesiz) processo de aquisicdo; N° de procedimentos sem resposta

AREA DE MELHORIA ("TO BE")

Simplificar o processo de deciséo reavaliando os diversos niveis de aprovagao

Promover o acompanhamento e coordenacao do processo pelo superior hierarquico na
DIAGP, de forma a garantir a sua correta e eficiente execucao

Melhorar a articulagdo do moédulo de aprovisionamento com o modulo de gestdo financeira

Articular o processo de aquisicdo com o sistema de gestédo de projetos, disponibilizando
informacao sobre as diferentes fases da aquisicao

Todos os processos de aquisicdo devem ter centro(s) de custo bem definido(s)

Definir as responsabilidades sobre a rece¢do das faturas

Assegurar segregacgdo de fungdes no Aprovisionamento e Gestéo de Stocks

Assegurar disponibilidade de recursos humanos para as diferentes atividades do
Aprovisionamento

Promover auditorias internas as atividades do Aprovisionamento

Assegurar a elabora¢gdo de manuais atualizados para o Aprovisionamento

Promover acdes de formacéo na &rea do Aprovisionamento as UO que interagem com o
Aprovisionamento

Definir e implementar metodologia para sele¢éo e avaliacdo de fornecedores

2.2.12 PrS.5 - Desenvolvimento tecnolégico

O Quadro 2.25 representa a caracterizagdo do macroprocesso PrS.5 - Desenvolvimento tecnoldgico.
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Quadro 2.25 - Ficha do macroprocesso PrS.5 - Desenvolvimento tecnoldégico

NOME DO PROCESSO Desenvolvimento tecnolégico

Desenvolvimento de novas aplica¢gfes informaticas e

OBJETIVO .
equipamentos

RESPONSAVEL NTIEC; CIC

Necessidade de desenvolvimento de nova aplicagéo ou de

ENTRADAS DTN
solucdes técnicas
RECURSOS
LEGISLACAO E OUTROS ~ . "
DOCUMENTOS N&o foram identificados
SAIDAS Nova aplicacdo; Nova solucao técnica e respetivos documentos
INDICADORES (indicar
fontes e formas de N&o foram identificados

apuramento, se possivel)

INTERACAO COM

OUTROS PROCESSOS | 10d0s 0s processos
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Na Figura 2.13 apresenta-se a representacdo esquematica do  macroprocesso

PrS.5 - Desenvolvimento tecnolégico.

Desemalvimento de
Software

LMNEC

Desemalvimento de
solucdes técnicas

Figura 2.13 - Representagao esquematica do macroprocesso PrS.5 - Desenvolvimento tecnolégico

O macroprocesso PrS.5 - Desenvolvimento tecnoldgico foi subdividido em subprocessos que se
apresentam no Anexo X deste relatério.

No Quadro 2.26, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso.

Quadro 2.26 — Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.5 - Desenvolvimento tecnolégico

INDICADORES (proposta) ‘ n.° de projetos; n.° de horas consumidas; tempo de resposta

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Definir metodologias para assegurar a responsabilidade de cada um dos setores envolvidos e
para a contabilizagdo dos custos associados ao desenvolvimento de software ou solugfes
técnicas (sejam custos de pessoal ou custos de bens e servigos, bem como a
responsabilidade pelas aquisicdes )

Sempre que ha necessidade de desenvolvimento tecnolégico no ambito dum projeto, prever,
na fase de planeamento, a atividade a desenvolver e a contabilizacdo dos custos associados

UD devem formalizar pedido de desenvolvimento ao CIC ou ao NTIEC

2.2.13 PrS.6 - Comunicacédo e imagem

O Quadro 2.27 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrS.6 - Comunicacéo e imagem, que

inclui o subprocesso da producéo grafica.
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Na Figura 2.14 apresenta-se a representacao esquematica do macroprocesso PrS.6 - Comunicagao e

Quadro 2.27 - Ficha do macroprocesso PrS.6 - Comunicagao e imagem

NOME DO PROCESSO

Comunicacéo e imagem

Assegurar um eficaz processo de comunicacgédo, a nivel interno
e externo, que permita potenciar a imagem do LNEC

QLSO “Produzir” relatoérios, notas técnicas e outros documentos de
divulgacdo da atividade desenvolvida

RESPONSAVEL CD, GRPT e DIDCT
Estratégia de comunicacao do LNEC; necessidades de

ENTRADAS comunicacao interna e externa; necessidades de producao
gréfica

RECURSOS Apllcqgo.es mforrrjatlcas de applo ao de~5|gn e producéo gréfica;
Website; Aplicacdo DISPACE; Aplicacdo RCAAP

LEGISLAGAO E OUTROS Né&o identificados

DOCUMENTOS

) Necessidades de comunicacao interna e externa satisfeitas;
SAIDAS Imagem do LNEC projetada para interior e exterior;

Producéo gréfica;

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

N.° de relatérios e notas técnicas

N.° de publicacdes cientificas

N° de visitas ao LNEC

N° de visitantes por tipo, profissionais e estudantes, sociedade
em geral.

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Recebe inputs do Processo Planeamento Estratégico
(estratégia de comunicagédo e imagem) e de todos os
processos chave

Fornece outputs a todos os processos de Prestacéo de
Servicos (Relatérios produzidos)

imagem.
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LMEC

Gerir plano de comunicacdo

Gerirvisitas ao campus do LNEC

Gestdo de conteldos dos @rais
de comunicagdo institudonas

Implementacao do plano de
comunicacdao

Producdo grafica

Figura 2.14 - Representagao esquematica do macroprocesso PrS.6 - Comunicacao e imagem
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O macroprocesso PrS.6 - Comunicacédo e imagem foi subdividido em subprocessos que se apresentam

no Anexo XI deste relatério.

No Quadro 2.28, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do

“TO BE” deste macroprocesso, que ndo sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.28 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.6 - Comunicagdo e imagem

INDICADORES (proposta)

Satisfacao dos clientes relativamente a comunicacéo e
imagem, o que implicaria a colocacao deste tipo de questdes
no inquérito de satisfacdo ao cliente; satisfacdo dos visitantes

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Externa

Elaborar/rever a Estratégia de Comunicagéo e elaborar um Plano de Comunicacéo Interna e

Implementar uma metodologia de avaliacdo da satisfagéo dos seus visitantes

Divulgar internamente a Estratégia de Comunicagdo e promover a sensibilizacdo das
Unidades Departamentais e Direc6es de Servicos.

Garantir a insercao de todos as publicagdes no repositorio cientifico

cientifico (DSPACE)

Simplificar e melhorar os procedimentos de insercéo e acesso aos documentos do repositério

praticantes em eventos).

Salvaguardando as condi¢6es impostas pelo RGPD, criar bases de dados, de visitantes e

2.2.14 PrS.7 - Gestao de expediente

O Quadro 2.29 representa a caracterizacdo do macroprocesso PrS.7 - Gestdo de expediente.

Quadro 2.29 - Ficha do macroprocesso PrS.7 — Gestao de expediente

NOME DO PROCESSO

Gestao de expediente

Assegurar uma eficaz gestéo do expediente no LNEC, seja de

OBJETIVO P -
entrada ou saida, ou interno.
RESPONSAVEL SAEG; Seccdes de Expediente
ENTRADAS Documentos de e para o exterior; documentos internos
RECURSOS Sistema de gestdo documental; “méaquina de afixagdo de selos”
LEGISLACAO E OUTROS Procedimentos internos
DOCUMENTOS
SAIDAS

INDICADORES (indicar
fontes e formas de
apuramento, se possivel)

Nao identificados

INTERACAO COM
OUTROS PROCESSOS

Todos os processos

Na Figura 2.15 apresenta-se a representacdo esquematica do macroprocesso PrS.7 - Gestédo de
expediente.
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Gerirexpediente de entrada

LNEC

Gerirexpediente de saida

Gerir expediente interno

Figura 2.15 - Representagao esquematica do macroprocesso PrS.7 — Gestao de expediente

O macroprocesso PrS.7 - Gestdo de expediente foi subdividido em subprocessos que se apresentam
no Anexo XII deste relatorio.

No Quadro 2.30, apresentam-se alguns elementos que foram levantados e ajudardo no desenho do
“TO BE” deste macroprocesso, que nao sera realizado no ambito deste projeto.

Quadro 2.30 - Proposta de indicadores e oportunidades de melhoria identificadas para o
macroprocesso PrS.7 — Gestao de expediente

Tempo de resposta nas diversas fases, por unidade

INDISAROIRES (propestz) departamental / processos; tipologia e volume de ocorréncias

AREAS DE MELHORIA ("TO BE")

Modelar cuidadosamente o processo e assegurar que todos os “movimentos” séo registados
no sistema de gestao documental

Sistematizar metodologia para associar documentos a "dossiers", que atualmente é ad-hoc;

Melhorar a aplicagdo de gestdo documental para permitir o apuramento dos tempos de
execucdo das tarefas e respetivos encaminhamentos

Simplificar o processo de decisédo e encaminhamentos no LNEC, eventualmente definindo
delegacbes de competéncias a todos os niveis

Prever agdes formacao nas UD relativamente aos circuitos dos fluxos documentais
existentes, de forma que as UD sejam mais autonomas relativamente ao fluxo de documentos
e gue as praticas de trabalho sejam mais uniformizadas
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3| Areas e cenarios de melhoria para redefinicdo dos
processos criticos

Os macroprocessos identificados como criticos e que serdo considerados para a fase seguinte deste

projeto séo:
e PrG.1 - Planeamento e controlo;

PrG.3 - Gestao da melhoria;

PrC.1 - Projetos;

PrS.1 - Gestao de ativos fisicos;

PrS.4 - Aprovisionamento.

Consideraram-se como criticos aqueles processos cujas melhorias teriam mais impacto no
desempenho do LNEC (Planeamento e controlo, Gestdo da melhoria, Projetos e Aprovisionamento) ou

agueles que sdo atualmente realizados ad hoc e de forma nao normalizada (Gestao de ativos fisicos).

Para cada um destes processos, identificou-se um conjunto de oportunidades de melhoria e definiu-se
um Plano de implementacédo dessas melhorias. Esse Plano, que se apresenta nos quadros das paginas
seguintes, lista as a¢fes a desenvolver, identifica o responsavel pela execu¢do de cada uma dessas
acoes, e define as respetivas datas de inicio e fim da implementacéo. Identifica ainda um conjunto de

indicadores e respetivas metas a atingir no final da implementacéo.

De notar, que nalguns casos e nesta fase, ndo foi possivel definir com detalhe o Plano de a¢des de

melhoria a implementar.
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Area de melhoria

Quadro 3.1 - Plano de agao para o processo PrG.1 - Planeamento e controlo

Acdes a desenvolver

Responsavel

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

Meta

- - Equipa do projeto N1, . Taxa de o
1 Definir macroprocesso Planeamento Estratégico GO-LNEC/SINASE 2020-01-15 | 2020-02-15 implementacio 100%
Incorporar a analise de contexto (por exemplo SWOT); | Equipa do projeto N1, o Taxa de 0
2 (ISO 9001 - requisito 4.1) GO-LNEC/SINASE 2020-01-15 | 2020-02-15 implementacao 100%
Definir procedimento para a Identificacdo de partes . .
] ] o 3 |interessadas relevantes e seus requisitos; (ISO 9001 - GEguLIFI)\IaE%(;SpIrIiI),JAeéOE 2020-01-15 | 2020-02-15 | . ;I'axa cie % | 100%
Sistematizar as atividades, requisito 4.2) - Implementacao
responsabilidades Definir metodologia para a Gestdo de risco e| Equipa do projeto Taxa de
documentos de suporte 4 . - 2020-01-15 | 2020-02-15 | . ~ | 100%
relativos a "definicao de oportunidades; (ISO 9001 - requisito 6.1) GO-LNEC/SINASE implementacao 0
estratégia” . o o . .
Envolver a participa¢do do Conselho Cientifico na definicdo | Equipa do projeto 1. o Taxa de o
5 da Estratégia e do Plano de Acéo GO-LNEC/SINASE 2020-01-15 | 2020-02-15 implementagéo 100%
Estender a estratégia do LNEC a toda a atividade, e ndo s6 | Equipa do projeto 1. . Taxa de o
6 a Investigacdo Estratégica, como atualmente GO-LNEC/SINASE 2020-01-15 | 2020-02-15 implementagéo 100%
7 Melhorar a articulagdo com os diversos 6rgaos previstos na
Lei Orgénica do LNEC
8 Ligar o Plano de Atividades anual com o Plano de A¢éo da
Estratégia
Promover a elaboracgdo e definir modelos para o plano de
acdo departamental, os planos de atividade
departamentais e os relatérios de acompanhamento
Sistematizar as atividades, 9 departamentais.
responsabilidades e Definir de uma forma mais precisa, no PA, o que é
do_cumentps de suporte entendido por projeto autofinanciado (existem projetos
relativos a"lmplementagéo abrangentes com maior semelhanga a planos e existem
da estratégia" projetos mais pequenos muito especificos)
10 Promover maior coeréncia e alinhamento entre o plano de
acdo do LNEC e as linhas de a¢éo das UD.
11 Clarificar o papel das UD e das CCD na elaboragédo do
plano de acdo departamental
LNEC - Proc. 0102/1310/20796 33



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gestéo por processos - Diagnostico

Area de melhoria Acdes a desenvolver Responsavel Indlcador_ de Meta
melhoria
12 Publicar internamente o plano de acéo juntamente com a
estratégia
Definir indicadores e metas para a execug¢do do plano de . .
~ . . Equipa do projeto BI- NR. 11, Taxa de o
13 ggao, com _desdobramento ao nivel das unidades LNEC 2020-06-15 | 2020-11-30 implementago 100%
epartamentais
Sistematizar as atividades, 14 Definir procedlmento. para a ge§tqo .e controlo | Equipa do projeto Bl- 2020-06-15 | 2020-11-30 | . Taxa de ~ 1100%
responsabilidades e (acompanhamento) de indicadores e objetivos; LNEC implementacao
ldgcumgqtos Qe ;upo[ted O plano de atividades apenas contempla os indicadores do Equina do proieto Taxa de
re at'v9s.a/”;|(’n'tor'§a(;:‘°~ 81 15 |QUAR; devera ser estendido para incluir outros GqO-IE)NEC bro) 2020-06-15 | 2020-07-31 |\ =72~ | 100%
estratégia / Planos de Agao indicadores de gest&o e controlo P &
Sistematizar resultados a apurar, decorrentes da execugao . .
16 |dos Planos de Atividades, a integrar no Relatério de (E;g“fsgg projeto 2020-06-15 | 2020-11-30 im Lﬁgnciz 50 100%
Atividades (ISO 9001 - 9.3 Reviséo pela Gestao) P ¢

Area de melhoria

Desenhar o processo e
subprocessos de gestdo da
melhoria, de acordo com os

Quadro 3.2 - Plano de agao para o processo PrG.3 — Gestao da melhoria

Acdes a desenvolver

Responsavel

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

requisitos da norma 1 | Criar modelo BPMN pormenorizado da gestdo de melhoria Equipa do projeto 2020-01-15 | 2020-02-15 Taxa d%
- . GO-LNEC/SINASE execucgéo

9001:2018 e aproveitando a

metodologia utilizada no

LNEC-EM 100%

Def'rl'r 0s procedl_mentos de 2 | Elaborar IT com os procedimentos de gestao de melhoria Equipa do projeto 2020-02-15 | 2020-03-15 Taxa deN

gestdo da melhoria GO-LNEC execucao 100%
. . . - ) Equipa do projeto N 7 Taxa de

Implementar procedimentos 3 | Adaptar o sistema informatico do LNEC-EM GO-LNEC/SINASE 2020-05-15 | 2020-07-31 implementago 100%
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Area de melhoria

Definir inequivocamente, a

Quadro 3.3 - Plano de agao para o processo PrC.1 — Projetos

Acdes a desenvolver

Alterar o processo de forma a que todos os pedidos que

Responsavel

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

entrada,’o setor 3 ndo tenham vglo_res tabela(_jos sejam erlcamlnhado,s para Equipa do projeto 2020-01-15 | 2020-02-15 Taxa d~e 100%
responséavel pela execugéo um setor a definir e que seja este o 6rgéo responsavel GO-LNEC execucao
do projeto pela distribuicdo dos mesmos
Normalizar os canais de Sistematizar as formas de encaminhamento dos pedidos Equipa do projeto N1, o Taxa de 0
registo de pedidos de - veracéo 1. GO-LNEC 2020-01-15 | 2020-02-15 execugao 100%
trabalhos (ex: Portal do . -
. . Equipa do projeto N 0. Taxa de o
Cliente) Implementar o portal do cliente LNEC + Perto e UD 2020-06-15 | 2020-10-31 implementaco 100%
Avaliar a pOS§IbI|Id_ade de S|n_1pllf|ca<;ao de planeamento Equipa do projeto 2020-01-15 | 2020-02-15 Taxa d~e 100%
de algumas tipologias de projetos GO-LNEC execucao
Simplificar e normalizar o Definir critérios de projetos cujas propostas podem ser Equipa do projeto Taxa de
fluxo de planeamento de smplificadas oo T COLNEC | 20200115 | 2020-02:15 | S e, | 100%
projetos
Avaliar a possibilidade de delegacdo de competéncias do Equipa do oroieto Taxa de
CD para envio de propostas aos clientes com base em quip proj 2020-01-15 | 2020-02-15 = 100%
o . - GO-LNEC execucao
critérios pré-determinados
Criar indicadores que
permitam medir o numero
de pedidos nao respondidos
ou 0 tempo de resposta Equipa do projeto BI- Taxa de
para os pedidos Definir mapa de controlo de indicadores para 0 processo quip proj 2020-06-15 | 2020-11-30 | . ~ | 100%
- - LNEC implementacéo
Capacidade de analisar os
indicadores de forma
agregada (ex: por UD, tipo
de atividade)
. L Definir lista de entidades devedoras cuja prestagdo de Taxa de
Articular a aceitagéo do servicos se encontra limitada e definir as DSFP 2020-01-15 | 2020-02-15 exeCUCED 100%
pedido e/ ou o envio de responsabilidades de gestio desta lista &
resultados (incluindo os
envios por via eletronica) Definir instrugdes de trabalho (IT) da f d
com a existéncia ou néo de efinir instrugdes de trabalho a forma como deve . .
divida ser efetuada a ndo aceitacéo de trabalhos e o envio de Equclsp g_?_?\lgglem 2020-01-15 | 2020-02-15 81)-(2)((:?] déeo 100%
resultados aquando da existéncia de dividas &
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Area de melhoria

contabilidade analitica na

Introduzir uma “verdadeira”

AcdOes a desenvolver

Responsavel

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

recursos dos projetos

cobranca de receitas)

gestéo dos projetos (de . 10 Deflnlr_qs reqwsﬂqs_ e implementar uma solugdo de DSEP 2020-03-15 | 2020-12-15 Taxa d~e 100%

forma a permitir informagéo contabilidade analitica execucéao

de gestéo do projeto em

tempo real)

Defnir um adequado

sistema de acessos nos 11 | e ooy do st ) 'Vé'r D 2 - CestAo DSRHL 2020-02-15 | 2020-05-15 | 28 S | 100%

sistemas de gestdo de d Ihg ) 9 Justic ¢ 9 ¢

projetos e de gestdo a meihoria

documental, que permita

assegurar a . . .

confidencialidade dos 12 Definir em sistema de gestdo documental os fluxos de DSRHL 2020-02-15 | 2020-05-15 Taxa de 100%

estudos em segredo de informagao confidencial execucao

justica e outros

Definir adequadamente os

dlverso_s tipos de arquivo de 13 Deflnlr_ Instrucdes de trabalho sobre as formas de arquivo Equipa do projeto 2020-02-15 | 2020-03-15 Taxa d~e 100%

um projeto (documental, do projeto GO-LNEC execugao

técnico e financeiro)

Diminuir o tempo de - . .

apreciacio e aprovacio dos | 14 Deflnl_r e~controlar 0s t~empos de _resposta para Equipa do projeto 2020-02-15 | 2020-03-15 Taxa d~e 100%
) ) . apreciacao e aprovacédo dos projetos GO-LNEC execucao

projetos autofinanciados

Melhorar a gestéo e Definir claramente fun¢8es e responsabilidades para a Equina do oroieto Taxa de

acompanhamento dos 15 | gestdo e acompanhamento dos projetos em cruzamento quip proj 2020-02-15 | 2020-03-15 = 100%
. ~ GO-LNEC execucao

projetos com a acéo 13

Definir as responsabilidades Definir fichas de fungdes e responsabilidades para as

das chefias na gestdo dos 16 dlver~sas fungqes existentes no L_NE~C no ambito da Equipa do projeto 2020-02-15 | 2020-04-15 Taxa d~e 100%

gestao de projetos (incluindo emisséo de faturas e GO-LNEC e UD execucgao
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Area de melhoria

AcdOes a desenvolver

Responsavel

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

o sistema de gestao de
projetos, tendo em conta a
experiéncia adquirida:

i) orcamentos dos projetos
de investigacdo devem
incluir a componente
financiada e a componente
do orgamento do LNEC; ii)
incluir funcionalidades de
pesquisa,; iii) simplificar
introdugdo de dados,
eventualmente permitindo a
sua importacdo a partir de
ficheiros Excel; iv) permitir
um controlo efetivo da
execucdo dos projetos; v)
articulagdo e dependéncia
entre projetos, etc.

Melhorar significativamente

17

Definir o planeamento para incluir a colaboragéo via os
processos internos

Equipa do projeto
GO-LNEC

2020-02-15

2020-04-15

Taxa de
execugao

100%

18

Adaptar o Sistema de Gestao de Projetos da Quidgest
(para investigacao)

Equipa do projeto
GO-LNEC

2020-03-30

2020-06-30

Taxa de
implementacao

100%

19

Adaptar o Sistema de Gestao de Projetos da Quidgest
(para servigos de C&T)

Equipa do projeto
GO-LNEC

2020-06-01

2020-12-15

Taxa de
implementacao

100%

Criar uma funcionalidade de
pesquisa no Sistema de
Gestéo de Projetos (SGP),
gue permita visualizar os
estudos de acordo com
certos atributos (atividade;
cliente ou entidade
financiadora; objeto do
estudo; area do estudo, se
aplicavel; estudos fora de
prazo; estudos néo
adjudicados; pedidos ndo
respondidos pelo LNEC, ...)

20

Melhorar ferramenta de pesquisa na aplicacdo SGP - Em
articulacdo com as a¢fes 18 e 19

Equipa do projeto
GO-LNEC

2020-04-01

2020-12-15

Taxa de
implementagéo

100%

Melhorar a triagem e a
prioriza¢é@o na analise de
pedidos e na apresentacao
de propostas /
planeamentos / orcamentos

21

Definir IT com os pontos a serem verificados aquando da
analise de pedido - em articulagdo comaacdo 1, 8, 15 e
16

Equipa do projeto
GO-LNEC e UD

2020-02-15

2020-04-15

Taxa de
execucgao

100%

LNEC - Proc. 0102/1310/20796
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Area de melhoria

Melhorar a informacéo
disponivel sobre a forma/

AcdOes a desenvolver

Definir IT com fluxo para as Missdes, devendo incluir:

Transporte nacional
Transporte internacional
Hotel

Responsavel

Equipa do projeto

Data inicio

Data fim

Indicador de
melhoria

utilizados na gestdo dos
projetos

27 e, eventualmente, o portal do cliente e o Innovway

GO-LNEC e NTIEC

implementagéo

regras para a realizacdo de | 22 |Ajudas de custo GO-LNEC e DSRHL | 2020-02-15 | 2020-04-15 e{g’éﬁ déeo 100%
missdes e gestdo dos Inscricdes em seminarios/conferéncias/ congressos e DSFP ¢
recursos associados (de acordo com legislagao em vigor)
Definir informagédo e documentacéo necessaria para
reporte financeiro externo
Integracéo dos sistemas de
gestdo num dnico e Desenvolver os fluxos e procedimentos para o circuito . .
harmonizacao das préticas 23 | das amostras em laboratério - em articulacdo com a ISO Lﬁun(':pf ggﬁgoéeboD 2020-04-15 | 2020-06-15 eiz)éi déeo 100%
no LNEC para as diferentes 17025:2018 (requisitos para o portal do cliente) &
unidades organicas
Definir a metodologia de Clarificar o fluxo de processo para a situagdo de Equipa do projeto Taxa de
gestdo dos processos 24 | processos com um Unico contrato com diversos GO-LNEC e UD 2020-01-15 | 2020-04-15 exeCUCED 100%
anuais por cliente processos &
Definir IT com uma nova metodologia de imputagéo de Equipa do projeto Taxa de
- - 25 m3o de obra GO-LNEC 2020-04-15 | 2020-05-15 execugao 100%
Agilizar a metodologia de
imputacdo de mao de obra
e respetivo sistema Melhorar o sistema de imputa¢do de méo de obra de Equipa do projeto Taxa de
26| acordo com o definido na acéo 25 GO-LNEC e NTIEC | 2020-05-15 | 2020-07-15 implementacéo 100%
Desenvolver ferramentas de . . .
apoio  execucao material | 27| ST Bmentas de wabalno coldboravo e de | Eqe ORI | 2020.06.15 | 20201031 | (ST |00
0s projetos
(dai?é?en;lgg ;?;fgr;aa(’:so dos Integrar com o novo SGP da Quidgest os Sistemas de Equipa do projeto Taxa de
28 | gestdo de RH, IMO as ferramentas colaborativas da acéo 2020-09-15 | 2020-12-15 100%
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Area de melhoria

Quadro 3.4 - Plano de acao para o processo PrS.1 - Gestao de ativos fisicos

Acdes a desenvolver

Responsave

Indicador de

Data fim .
melhoria

Data inicio

Definir procedimentos para
que a alteragado da
localizagéo fisica do ativo
(equipamentos moveis),
bem como do seu
responsavel, seja sempre
seguida de atualizag&o na
"Ficha de Inventério" — a
Seccdo do Patrimonio
(SPAT) devera ter sempre
conhecimento destas
alteracoes

Desenvolver procedimento de identificacéo dos ativos por
parte dos responsaveis (com validacdo da SPAT). Fichas
de inventério eletrénicas (com responsabilizacéo do
responsavel e confirmacao pela SPAT);

1 - Desenvolver aplicagdo informética para aceder a BD
de equipamentos por leitura de cédigos de barras;

2 - Sistemas de fichas de inventario eletronicas

NTIEC

Definir indicadores de
monitorizac¢do a partir das
bases de dados existentes
(ex: bases de dados dos
pedidos de intervencéo do
SCCI e DIE])

Adotar um sistema de gestao de tickets (e.g RT) na SCCI
e NSEM;

Necessidade criar Folha de Obra;

Definir os indicadores e calcula-los a partir do novo
sistema

DIEI, SCI, NSEM

Organizar e atualizar plantas
de arquitetura e
especialidades com vista ao
cadastro das instalagbes

Digitalizar plantas de arquitetura e especialidades que s6
existem em papel

SCI

Desenvolver o Plano de
Conservacao e Manutengdo
Preventiva das instalagées,
que inclua atividades a
realizar pela equipa interna
do CIC (intervencdes gerais
como construcao civil,
pintura, canalizac@es,
eletricidade, jardinagem) e
atividades a realizar por
entidades externas
subcontratadas; definir
prazos e meios necessarios

Plano de Conservagéo e Manutengdo Preventiva
(Exemplos: limpeza de caleiras, manutencéo aos PTs e
outras prioridades, etc.); Fazer avaliagdo custo x beneficio
para estabelecer prioridades; (ISO 9001:2015, ponto 7.1
— Recursos)

CiC
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AcGes a desenvolver

Indicador de

DEIERI )
melhoria

Responsavel Data inicio

Area de melhoria

Promover a implementagéo
do Plano de Conservagéo e
Manuteng&o Preventiva das
instala¢des de forma
faseada, devendo o LNEC
identificar diferentes niveis
de criticidade na sua
infraestrutura, caracterizada
por componentes que ha
muito ultrapassaram a vida
atil, dando prioridade a
infraestrutura mais critica

Plano de Conservacéo e Manutengdo Preventiva
(Exemplos: limpeza de caleiras, manutencéo aos PTs e
outras prioridades, etc.); Fazer avaliagdo custo x beneficio
para estabelecer prioridades; (ISO 9001:2015, ponto 7.1 —
Recursos)

CiC

Criar e manter um sistema
de gestéo de ativos fisicos
(utilizando as bases de
dados existentes - ex:
INNOVWAY com cerca de
3500 equipamentos) que
inclua o nimero de
inventario, bem como dados
técnicos e manutencdes;
promover a disseminagao
dessa informagéo para
maior rentabilizaco interna
por parte dos utilizadores

Integracéo de sistemas; Inventariar equipamentos
desenvolvidos no LNEC (valorizar em funcao do custo da
producao);

Mantém-se as 3 BDs (patrimonio -> Dateq -> Innovway);
Fazer integracdo de sistemas / base de dados (Ligagéo
entre INOVWAY as BD Patriménio e DATEQ);
Desmaterializar ficha de inventério (assinatura digital);
(ISO 9001:2015, ponto 7.1 — Recursos)

Definir o Plano de
Conservacao e Manutengdo
Preventiva dos
equipamentos do LNEC

Generalizar a todos 0s equipamentos de ensaios,
definindo planos de controlo metroldgico por nuicleo e por
departamento (em colaboragdo com o NSEM) ->
Centralizar no CIC a elaboracao de um plano integrado e
estudar a possibilidade de incluir esta informac&o no
DATEQ

Definir plano de manutencéo para outros equipamentos
(AVAC, elevadores, pontes rolantes, impressoras,
compressores, etc.)

(ISO 9001:2015, ponto 7.1 — Recursos)
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Indicador de
melhoria

Area de melhoria ; AcGes a desenvolver Responsavel Data inicio Data fim

Elaborar "Ficha de
Inventario" para as
infraestruturas e
equipamentos especificos
concebidos e desenvolvidos
pelo LNEC no &mbito das
suas atividades de
investigacao. Instituir que
sempre que uma
infraestrutura e/ou
equipamento seja concebido
e desenvolvido
internamente, a equipa
responsavel elabore um
manual com instru¢des de
utilizacdo e manutencao

Inventariar equipamentos desenvolvidos no LNEC
8 (valorizar em funcdo do custo de producéo).
(ISO 9001:2015, ponto 7.1 — Recursos)

Generalizar a todos 0s equipamentos de ensaios,

Desenvolver o Plano de definindo planos de controlo metroldgico por nicleo e por
Controlo Metrologico para departamento (em colaboracdo com o NSEM) ->

todos os Equipamentos de |9 Centralizar no CIC a elaboragdo de um plano integrado e
Monitorizag&o e Medig&o estudar a possibilidade de incluir esta informag&o no
(EMM) DATEQ

(ISO 9001:2015, ponto 7.1 — Recursos)
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Quadro 3.5 - Plano de agao para o processo PrS.4 — Aprovisionamento

Area de melhoria = Acdes a desenvolver Responsavel Data inicio Data fim In(r:inlg%doorri:e

Simplificar o processo de A partir de janeiro de 2020 sera implementado novo portal
deciséo reavaliando os de compras (Pedidos a fornecedores e Requisi¢des a Resp. Aprov; NTIEC; Taxa de
diversos niveis de armazém), altura em que se definirdo os diversos circuitos | QUIDGEST implementacao
aprovacéo e niveis de aprovacao;
Promover o
acompanhamento e A partir de janeiro de 2020 sera implementado novo portal
coordenacao do processo de compras; Definir sistemas de alerta sobre prazos a DIAGP: NTIEC: Taxa de
pelo superior hierarquico na cumprir nas diferentes fases; Assegurar que as QUIDG’EST ' implementacao
DIAGP, de forma a garantir notificagcdes do médulo de aprovisionamento se mantém P &
a sua correta e eficiente ativas até a resolugdo da situagao;
execucao
eors aricuscaoda | | 0o e e e e ™
moédulo de € compras, Assegurar pie grag DIAGP; NTIEC; Taxa de
. sistemas (Ex. notificagdes do médulo de . =
aprovisionamento com o . N - L s x QUIDGEST implementagéo
. . . aprovisionamento se mantém ativas até a resolugdo da
mddulo de gestdo financeira ! = A . )
situacdo, como os cabimentos e CoOmpromissos);
Articular o processo de
aquisicéo com o sistema de A partir de janeiro de 2020 sera implementado novo portal
gestao de projetos, de compras; Assegurar integra¢@o do processo de DIAGP; NTIEC; Taxa de
disponibilizando informagéo aquisicao (mddulo de aprovisionamento) com o sistema QUIDGEST implementagéo
sobre as diferentes fases da de gestéo de projetos
aquisicéo
Todos os processos de . . .
aquisicao devem ter A partir de Jr?melro de 20_20 sera |~mplemer_1tado novo port~al DIAGP: NTIEC: Taxa de
de compras; Assegurar integracdo com sistema de gestao - .
centro(s) de custo bem - QUIDGEST implementagéo
- de projetos
definido(s)
Definir as responsabilidades Faturas: Assegurar o integral cumprimento do disposto DIAGP Taxa de
sobre a rececdo das faturas sobre faturacgao eletronica; implementagéo
Assegurar segregacéo de
fungbes no Afetar recursos humanos com competéncias adequadas DSEP / CD Taxa de
Aprovisionamento e Gestdo (Ex. recrutamento, mobilidade interna) implementagéo
de Stocks
Assegurar disponibilidade
de recursos humanos para Afetar recursos humanos com competéncias adequadas DSEP / CD Taxa de
as diferentes atividades do (Ex. recrutamento, mobilidade interna) implementacao
Aprovisionamento

42

LNEC - Proc. 0102/1310/20796




CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnostico

Area de melhoria

Promover auditorias internas

AcGes a desenvolver

Afetar recursos humanos com competéncias adequadas

Responsavel

Data inicio

DEIERI

Indicador de
melhoria

Taxa de

avaliacdo de fornecedores

(ISO 9001:2015, ponto 8.4 — Controlo de fornecedores)

as atividades do 9 o . DSFP /CD . .
A - (Ex. recrutamento, mobilidade interna) implementacao
provisionamento
Assegurar a elaboracgédo de Apo6s implementacéo do novo Portal de Compras, elaborar
; . . P : ~ Taxa de
manuais atualizados parao |10 manuais especificos e promover a sua divulgacéo aos DIAGP . =
o . implementacao
Aprovisionamento utilizadores
Promover formagges na Propor necessidades de formagéo, para integracdo em
area do Aprovisionamento - ; ’ AL . Taxa de
as UO que interagem com o 11 Plano de Formagao.(Ex. CCP; DL 60/2018; Utilizacdo do | DIAGP; DSRHL implementagao
A - Portal de Compras);
provisionamento
Definir e implementar Incluir no médulo de Aprovisionamento (Avaliagédo de Taxa de
metodologia para selecdo e |12 fornecedores) os critérios de avaliagdo de fornecedores; DIAGP

implementacao

LNEC - Proc. 0102/1310/20796

43




CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gestéo por processos - Diagnostico

44 LNEC - Proc. 0102/1310/20796



CAPACITAGCAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnéstico

Lisboa, LNEC, fevereiro de 2020

VISTO

O Conselho Diretivo

el oubo ot

Maria de Lurdes Baptista da Costa Antunes

Vogal do Conselho Diretivo

LNEC - Proc. 0102/1310/20796

AUTORIA

Maria Alzira Santos

Investigadora-Coordenadora

ik "'%,O,

José Barateiro

Investigador Auxiliar

W Mamed B

Paul Couto

Investigadora Auxiliar

45



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gesté&o por processos - Diagnostico

Bibliografia

ISO 9001:2015 - Quality management systems — Requirements. International Organisation for
Standardisation, 2015.

ISO 9004:2018 — Quality management - Quality of an organization - Guidance to achieve
sustained success. International Organisation for Standardisation, 2018.

OMG, 2011 — Business Process Model and Notification (BPMN);
http://www.omg.org/spec/BPMN/2.0 (visitado em 2020-02-20).

SANTOS, Maria Alzira; BARATEIRO, José; COUTO, Paula, 2019 — Capacitacao para a melhoria
operacional e para a gestdo dos processos - Planos de projeto, de comunicacéo e de
riscos. LNEC - Proc. 0102/1310/20796. Relatério 107/2019 — CD.

46 LNEC - Proc. 0102/1310/20796


http://www.omg.org/spec/BPMN/2.0

CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gesté&o por processos - Diagnostico

Anexos

LNEC - Proc. 0102/1310/20796

47






CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gesté&o por processos - Diagnostico

ANEXO |
Subprocessos do processo PrG.1 - Planeamento e controlo
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Planeamento e controlo

o] (ol

Planeamento estratégim Planeamento de atividade
=
=
-I @ @
Elaborar relatorio de Elaborar relatorio de gestdo e
atividade cantas

LNEC - Proc. 0102/1310/20796
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Planeamento estratégico

Revisto a meio dao

periodo
Efetuar Andlise I.dgntmcar Gerir riscos e . [.}Eﬁn" Drefinir Plano Elaborar Plano Implelme.ntare Apurar
=] de Contexto requisitos de oportunidades Objetivos, Metas Estratégico Acdo monitarizar o resultados
(] interessadas. e Indicadores Plano de Acdo
E
Elaborar Planos
de Agdo

=
o
v
=
(=]
=
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Planeamento de atividade

=
s
E
A i
i
|
1
I
1
! i
Elabarar ! 1
contributos da 1 |
E] up 1 1
— 1
. -
| Plano de |
| Atividades !
I
i T
| |
i I
| i
‘ i
¥
Enviar para Conselho W (5 bmets PA‘W /v\
Solicitar i 5 ubmeter PA3
8 3 Elaborar Proposta de PA Cientifica  Comissio Rever PA tutela =) Divulgar PA
para gar
0 contributos Paritiria + J ’L aprovacio J A=
Necessidade de 4 . .
elaborar piana de
atividades —
f—
o Elabrar
& orcamento
2
9
g
z
H
g Elaborar mapa
H de pessoal
& [jE]_
M
Emitir parecer
sobre o PA
8 Emitir parecer
sobre o PA
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Elaborar relatorio de atividade

Tutela

LNEC

Elaborar
contributos da
up
3

B

! Relatériode 7
| Atividades 1
| |
i T
1 |
1 |
| |
| |
Y
A Enviar para Conselho " V
Solicitar Elaborar Propesta de RA Cientifico & Comissio uometer RA =
9 contributos e -+ Rever RA tutela para @ Publicar RA .
X aprovaco
a Necessidade
Y de elaborar RA
—

& Elaborar resumo da

5 execugo financeira

2 Elaborar resumo do.

B balango social e

a relatorio do QUAR

g

Emitir parecer
sobire o RA
8 Emitir parecer
sobre o RA
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Elaborar relatério de gestao e contas

A definir

LMNEC
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ANEXO Il
Subprocessos do processo PrC.1 — Projetos
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PrC.1 - Projetos (macroprocesso)

Ensaios tabelados adjudicades
com o pedido

Revisdo de

propasta Revisao dos

resultados

Solicitacdo
externa

LMEC

Inicio Planeamenta|  Adjudicacdo/Aprovada Execucdo Aceitacdo dos
resultados

Encerramento

Iniciativa MN3o aprovado

interna Pedido

recusado
& meses

Proposta /
candidatura
ndo submetida
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Inicio

Erviar resposta

2 Encaminhar a0 dliente

=<

w para despacha

Pedido
Salicitacio recusada
axterna
h 4
Plano de trabalhas ndo foi adjudicado
em tempo e o LNEC decide ndo aceitara
: adjudicacio nesta fse
Adjudicagio fora
a da prazo?
o
Executar? Nae
im sim

b

o Preparar resposta de

& no apresentacio de

proposta
w
el
2 Preparar resposta de
no aceitacio da
adjudicacio
Estudo e pareceres Pedido aceite /
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Planeamento
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Adjudicacéo/aprovacao

Cliente /
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financiadora

LNEC
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| 1
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£ I 1
“ I 1
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apreciagio de | }
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= i !
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1
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{1 ano} Nio tabelados ou P21 contrato? Projeto pol
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Execucao

Execucdo material

LMNEC

Execucdo financeira

Monitorizacdo € controlo
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Execucao material

[~
Deserwvolvimento
técnico

1

-

Comunicacdo elmagem -
producdo grafica

r—

Monitarizacdo e controle da
execucdo material

LMNEC
up

pr——

O]
Imputacdo de
mio-de-obra

—

]

Aprovisionamento

p—

[

Missdes
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Execucéao financeira

Registo e caracterizagio de
despesas ereceitas do projeto

Monitorizagdo e controlo da
execucdo financeira

LNEC

Sim

— Faturacdo?

Elaboracdo do pedido de
pagamento

Emissdo de fatura

l Emissdo de guia de receita

Emissdo de receita

b 4
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Monitorizagao e controlo
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ANEXO Il
Subprocessos do processo PrC.2 - Apoio a qualidade na construcéo
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PrC.2 - Apoio a qualidade na construcgéo

o ) Lo (e

Atribuicdo da Marca  AtribuicdodaSsiode  Qualificacio deGestores  Emissdo deDH e DA
de Qualidade LMEC Qualidade LMEC Gerais da Qualidade

o) L) el

Certificacdo de DH & Emissdc de ETA Certificacdo de produtos da Acompanhamento

LNEC

Da construcdo (marcacdo CE)  anual da certificacio
[+] ] [ [+] ] [ [+] ] LE]_]
Certificacdo de produtos  Acompanhamento anual da Emissdo de Gestdo e Participagio em
da construcdo certificacdo (remarcacdo) Especificacdes Comissdes Témicas
(remarcacdo) LMEC
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Atribuicdo da Marca de Qualidade LNEC

(o]

Designar grupo
auditor

S
Homaologacio
do certificado —O
da marca
—

~

DED

Propor
constituicio do
rupo auditor
[#] grup
Pedida

htribuigia de Abrir processo
MQ LNEC

LNEC

verincar e

propor ao D
para atribuigo
da marca

T
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Comunicagip e Imagem -
produgap grafica

Aprovar piano [ ——
geral de P Emitir relatorios de
obra e analsar
garantia da acompanhamento
: elementos
qualidade

§
T
|
H |
} Plano Geral de
| Garantia da
__! qualidade Relatarios
parciais

Todo o processo
de acordo com os.
requisitosT

Elaboragdo do
relatorio de
sintese.

Relatério final e
Declaragio de
conformidade

——r =
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Atribuic&do da Selo de Qualidade LNEC

Cumpre condicdes

para atribuigdo do

Certificada?
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o - para a melhona da

E naa qualidade
PrC1-Projetos
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= Qualidade LNEC
)
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Qualificacdo de Gestores Gerais da Qualidade
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H
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Decisdo da SIC
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Grupo Relator

h

Estudo do
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Emissao de DH e DA
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o — snatiar Dou e oA e =
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Enviar ao dliente
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2
z
]
ok Enviar para a Enviar a CCATPC e autor =
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o
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Certificacdo DH e DA

LNEC

Cumpre com o

Elaborar plana

de trabalhos
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Efetuar visitas
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Elaborar nota
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especificado no
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o
-
o
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Emissao de ETA
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Certificacao de produtos da construcéo (marcacédo CE)
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Acompanhamento anual da certificagdo

k]
I+
. A A |
Resultados dos I ! i
lersaios e do } I 1
:autocontrob | I :
L I
! T
i i
1 1 I !
Receber ! | | 1
amaostras (6x) : | \\ :
2 » ! Yo e | R
8 Realizar T 1 ! !
E ensaios 1 I !
! |
2 A I | |
2 ] ! ! |
I | | !
1 H ! !
1 H ! !
o : | | !
bl + !
] : 3 resultados
{perioda inicial) - . -
] : Solcid Emitir Mot Wao Motificar Analisar acdes c::i‘?:;;i‘? 2;
H H ) intervencio técnica cliente do cliente
s ! Maa vigor
=S 1 oK?
1
o
- B T oK? r
2 5|m Eresu\tados Receber Emitir relatorio
] Analisar <
3 resultados relatorio de anual (12 meses Sim Mo
auditoria de producia) TLE .
L certificada
N

Amostras

|
| relatorio de
e auditaria

Entidade
externa

LNEC - Proc. 0102/1310/20796

79



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS
Gestéo por processos - Diagnostico

Acompanhamento anual da certificacao (remarcacao)
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Certificacado de produtos da construcédo (remarcagéo)
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Emissao de Especificagbes LNEC

LMNEC

uo
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necessidade/
interesse

Produzir documento de
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Rever documento
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Rever editorialmente

sim
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Propor
alteragdes?

3

Processa Producio
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Atualizar Portal LMEC
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Processo Venda de
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82

LNEC - Proc. 0102/1310/20796



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnostico

Gestdo e participacdo em comissdes técnicas
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Gestdo de OMS

LMNEC
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Participacdo em comissdes
técnicas de normalzacio
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Participacdo em comissdes
técnicas regulamentares
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Gestao de ONS
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%)
b Gest3o da participagio ra
cT
(2]
A
Propde que o LMNEC
a seja ONS para novo
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necessidade/
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Gestdo e participacdo em comissdes técnicas regulamentares
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Participacdo em comissdes técnicas de normalizagéo

PQ | ONS

LNEC

Propor a participagio
de Elementos (efetivo

A

-
1
1
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necessidade/ elementos | : projeta (o)
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|
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I
|
]
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projeto
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ANEXO IV
Subprocessos do processo PrC.3 - A¢bes de disseminacéo do
conhecimento
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PrC.3 - A¢Oes de disseminagao de conhecimento

Realizar acdo de formacao Realizar acdo de divulgacdo

LMEC

Elabarar materiais e produtos de
disseminagdo
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Realizar agao de formagéo
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|
|
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Realizar acéo de divulgacgéo
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ANEXO V
Subprocessos do processo PrC.4 - Cooperagao institucional
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PrC.4-Cooperacéo institucional

=] La

Participar em drgdos Elabarar protomlos/
sociais de outras corvenios / contratos de
u entidades CcoOperacao
Ll
=
—r
Gerir protocolas Participarem atividadses ao

abrigo de protocoios
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Participar em 6rgédos sociais de outras entidades

J Propar a
’ l participagdo
Identificar

necessidade/
interesse

up

Receber confite
de participagdo
em orgad|

SAEG

Arnalisar

Despachar p
n situagao

D

LNEC

Cficializar a
participacao

Elemento nomeado

Solicitar
abertura de
projeto

Participar mos
argaos sodais

DSFP

Abrir prajeto

Encerrar
prajeto
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Elaborar protocolos, convénios e contratos de cooperacao

Definicdo do Efetuar Receher e
£ ntac_to cam ambita do informacdo arquivar
a a entidade
g protocolo para o CD protocolo
Identificar
necessidade/ I
interesse |
L
1
1
|
1
w : Aszinar
] = tocolo
| protaco
s |V |
|
1
a |
1 1
| |
1 1
1 1
| |
1
| ,.I Receber e
E | | arquivar
1 1
E | | protocolo
| |
1 1
| 1
W7 Wi

Entidade Externa
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Gesté&o por processos - Diagnostico

ANEXO VI
Subprocessos do processo PrS.1 - Gestéo de ativos fisicos
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Gestéo por processos - Diagnostico

PrS.1 Gestao de ativos fisicos

[+]

=

Gerirstock de entrada

LMNEC

4]

Realizar imventario

[+]

Gerirstock de saida

4]

Maonitorizar o imventario

4]

Fazer manutencio
carretiva
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Gerir stock de entrada

aes

Oi

Servico de
A

LMNEC

Dar entrada em armazem
(Madulo Gestio de Stodks)

Servico Patrimonio
(Armazeém)
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Gerir stock de saida

DIAGP

Aceitar em armazém e
imprimir guia de saida

Efetuar entrega dos arligos
solicitados, com Guia de
Entrega (1x por semana)

Fechar
requisicdo

Arquivar guia de saida

LNEC
Colaborador

Elabaorar Requisigo
interna ao Armazém

Assinar Guia de Entrega

Chefia Direta

Aprovar Requisicio intema
a0 Armazém
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Realizar inventério

LMNEC

DIAGP

Mecessidade
de inventariar

Criar "Ficha de
Inventario”

Imprimir “Ficha de
Inventario”

Identificar Ativo com
etigueta

Arquivar Ficha de
Inventario™

Responsavel do Ativo

Assinar“Ficha de
Inventario”
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Monitorizar o inventario

o N rdo
rovar
8 P >
sim
[LER]
a Efetuar verificagdes do Atualizar “Fichas de Analisar in loco .
- P o nformatico?
g inventario Inventario viabilidade do abate Efetuar abate do Ativo
(=]
Sim
:
a Elaborar proposta de
=2 abate
- Emitir parecer
w
o
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Fazer manutencdao corretiva

E -E Processo de Aguisigies
g-( ~
. MNio

H ndo

=

2 5

= Mecessidade servicos Pnleenc_her‘ Ped\d? ?E . .

o de manutencio Intervencdo / Requisicdo " e >

‘s - enviar para SCI, DIEl ou NSEM Sim
v H
% a Capacidade de Aceita
- = resposta estimativa?

interna?
I
Requisicio ao D —
NSEM? .
sim - Elaborarestimatha de Efetuar reparacio &

- > N

g Reparacio Sim reparacao reportar ao Utiizador

- possivel?

g

a Mo

3 Nig

E Sugere abate

Reparacdo ndo
efetuada
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ANEXO VI
Subprocessos do processo PrS.2 - Gestao financeira
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PrS.2 - Gestao financeira

Dados relativos acs RH e Mapa
g de Pessoal
=]
Elaborar Orgamento Enviar Orcamento e Mapa de Monitorizardgsemperm E\aborarRe\at?riqdanr‘Ia de

Y Pessoal paraaTutelae DGO financeiro Geréncia
z w
= ]

o -

Executar Orcamento / Gestdo
Financeira
v ndo
a Aprovar Orcamento e Mapa de .
=] Pessoal i sim
Aprovado?
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Executar Orgcamento

110

DIGF

[+] [+]

RECEITA-Servicos RECEITA-Projetos
Financiados

[+] [+]

DESPESA- DESPESA-Ajudas de DESPESA-Pagamento
Processamento e custo salarios
pagamento

4] [+]

DESPESA-Dar DESPESA-Dar
cabimento COMPramisso

DESPESA-Fundo de
Maneio
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RECEITA-Servicos

g O—)[ 4)[ Solicitar emissio de faturas ]
Estudos e Pareceres
Fatura ]
vencida?
Emitir faturas Baliatcanlienamennide Efetivar cobranca da fatura Contabillizar receita
w . fatura
w 2
s |8 T
h 4
g
w
Remeter para Clhente
(Expediente)
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RECEITA-Projetos Financiados

LNEC

DIGF

O{al

Projetos Co-financiados

Identificar crédito banginio
proveniente de finanaador

Printscrean IGCP

Solicitar aidentificacio ewata
do Projeto

Emitir Guia de Receita

.0

Receita com existéncia
Projetos Co-financiados contabilistica

Relacionar verba recebida
com Projeto

]—)[ Solicitar Guia de Receita
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Gestéo por processos - Diagnostico

DESPESA-Processamento e pagamento

w

Autorizar pagamentos

Autoriza?

DIAGP

Erwiar fatura para

fornecedor

LNEC

Validar fatura fiscalmente

DIGF

Langar na conta corrente do
fornecedor / Processamento

—{ o ]

>

Verificacio da situagio fiscal
contributiva do fornecedor

e

Efetuar pagamento a
fornecedor

Efetuar pagamento a0
fornecedor e entrega da
retencio

O
NG

Adiar o pagamento
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DESPESA-Ajudas de custo

Aprovado? K
¢ e

Apurar judss de custo devidas
Elsborarboletim tredno ¢
relatorio de missio
‘ [ B H Pagar } [ ESnTEEimaenTS ]_O

Verificar se despesa bi
§ T BT e P O
projeto

&

up

Necessidade de pagameto de Elaborar Informacdo para (D —
ajudas de custo e
Cabimentar ajudas de custo

LNEC

Anular cabimento

DIGF
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Gestéo por processos - Diagnostico

DESPESA-Pagamento de salarios

Autoriza?
a /
= =
nao sim
~

; ! Emitir recibos de pagamento

= de salarios par os
= a colaboradores

Processarvencimentos
2 Integrar processamento de Solicitar autorizgo de Efetuar pagamento de saldrios
wvencimentos pagamento ao CD (homebanking)
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DESPESA-Fundo de Maneio

B Estabelecer Fundo de Mareio
anual

o ™ Efetuar cabimentacio do . .
fre i
Z E Fundo de Maneio no HEg U SIS Liquidar Fundo de Maneio
= Fundo de Mansio
Orcamento []
Solicitar regularizagio e
a 5
s Solicitar constituicao de Fundo Maovimentar Fundo de Maneio reconstituicdo de Fu iz
de Maneio (Efetuar despesas]
Migs'o
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DESPESA-Dar cabimento

Tem dotacdo?

O

LMEC
DIGF

S f
1

Darcabimento

Fazer alteracao orcamental
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DESPESA-Dar compromisso

LMNEC

DIGF

Verificar fundos
dispniveis

Dar compromisso

]
J

O
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Gesté&o por processos - Diagnostico

ANEXO VIl
Subprocessos do processo PrS.3 - Gestao de recursos humanos
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Gestéo por processos - Diagnostico

PrS.3 - Gestado de recursos humanos

L] (o]

Recrutamento Assiduidade Transferéncia
de férias
u ) ]
E Renovar bolsas Formacao AutoFormacao
—
Medicina no trabalho Higiene & Seguranca Acidentes de trabalho
no trabalho

Lo

Lo

Ajudas de
custo

Processamento
de vencimentos

Lo

L=

Avaliar desempenho

Maobilidade no
LMEC

Lo

Lo |

Saida de
colaboradores

Elaborar balango sodal
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Recrutamento

Trabalhador? Bolseiro de
projeta?
. Apresentaio

n s do local de
g trabalho

Identificar sm =m

necessidade de
RH

. Despachar

Identificar

necessidade de
RH

Analisar/ Emitir
parecer

GGP

O

Lalcular .
Enviar comunicagio
J i encargos e Enviar para Agendar g Receber o nova
da entrada a0s
enviar para despacho entrada a colaborador
mapa de pessoal oo e [nl iversos servigos

Procedimento de
recrutamento

LNEC

DSFP

DESPESA-Dar
cabimento

—

Assinatura do
E contrato

—

Elabarar cartéo de
identificacio

SPA

—

Informar sobre as
regalias posshels | ——
na area social

SASC
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Assiduidade

LNEC

lustificar auséncias/

Registar .

- atividade [ponto) reg ular'lz.ar Ty

5 [ Ferias

B

g

-1

=

C]

[~

3

E Validar
= o Justificacdo?
]
E E Valid >
B8 alidar -
5 z - Mao
5 g
53
v sim

Validar
F
=
Ri?si::_r:am Informar chefia
Enwiar Licengas
§ e atestados
w médicos
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Transferéncia de férias

up

Elaborar informagdo com a indiagio
dos trabalhadores com dias de Brias
aa transferir

LNEC
RH

Validar H Informar CD }—\

Registar

Despachar
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Ajudas de custo

S
B Elaborar Boletim
% ltinerario (mensal)
-1
[
=
Validar Inserir na Processar a_|udﬁas Criar ficheiros de
Informagdo aplicagao de custo (mes rocessamento
T a plicacd anterior) R
u =
i
=
p—}
e
E Regularizar
pagamentos
£
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Processamento de vencimentos

. \mportar Imprimir mapa . Gerar Importar informar Importar informagdo Registar Enviar mapas
informagdo do " Corrigir - e Processar .
; de anomalias " informagdo de para software dos RH com compartidpagdes trabalho . para entidades
software do ara corregao anomalias faltas vencimentos e descontos suplementar vencimentos externas

E reloqio de porito E B 2 -

|

|

|

|

|

|

2 |
bl

-4 |

= |

|

|

|

|

|

a |

g Efetuar |

-] agamento I

3 pag: |

|

1

|

|

1

|

|
"
g
£
5
=
&
"
3
-1
z
E
€
I
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Gestéo por processos - Diagnostico

Renovar bolsas

LNEC

Infarmar da necessidade

‘Calcular encargos

de real\zarpadido de & enviar para E‘;\;r;a;?::;a
5 prorrogacao cabimento P
Prorrogar a
balsa
. Mio
Y Nao
o Bolseiro Efetuar pedido de prorrogacio da Bolseiro de
2 LMEC? baolsa projeta?
=im 7 sim
&
] Emitir parecer
8
Emitir parecer
[
=
i
=]
DESPESA-Dar
cabimento
Enviar para RH
g Despachar eUD
requisitante
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Formacgao
Em..'larq!.lesh?rano iz Construir plano SRy Avaliar impacto Elaborar Erwiar para o
identificacdo de = planoc de = o
I . de formacdo - da formacdo relatario final 1A
e necessidades m formacdo
+ Pt
=
Realizar :
formagdo |
|
|
|
|
|
|
. . |
a Difundir para Chefes de Validar \
= nclea |
|
v X I
re] |
Z I
-
|
|
|
|
Identificar necessidades :
rd de formacdo em canjunto |
b com os colaboradores 1
|
|
|
|
|
|
|
|
Aprovar plano |
o de formacgdo !
[w] |
|
|
|
|
L
|
<
£
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AutoFormacéo

LNEC

s .
] EiEiEr FEE Frequentar Entregar
£ PETEETIIELD GlE formagdo certificado
% autoformacdo) & |
=
el
5 Validar !
= Enwiar para RH
o interesse 7
Autorizad
Arguivar certificado
z Erviar para CD Informar no processo do
colaborador R trabalhadar

Mao

autorizado
8 Autorizar
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Avaliar desempenho

SIADAP 3 Avaliar Bolseiros

LMEC

Avaliar Imvestigadarss
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Gestéo por processos - Diagnostico

Mobilidade no LNEC

LMNEC

5
=
L
= ( )_
-3
2
o
=
Megodciar a Propar
E realocacdo com realocacdo e Formalizar
as diversas enviar para o realocagdo
partes D
Sim
Decidir
o realocacdo do
o trabalhador
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Medicina no trabalho

Identificar i -
trabalhadorair Comvacar a Informar UD Infarmar UD Atrlbmrﬂno\.'as
E a consulta trabalhador funcdes
A
o
w
F4
-
Mioapto
% Realizlir a Apto
i ci’:é;_ras = condicionalments
X% Apto
= |
1 |
o —1
L

Fomecedor
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Acidentes de trabalho

Motificar/ ;;
Preencher Apresentar
'E declaracda despesas Mao
i Entregar Boletim de
2 acompanhamento Incapacidade?
™ . médico
Apas alta
Sim
-
Validar
Dar entrada no Enwviar para Classificar Informartrabalhador e m Atribuicdo do
T ErE=sT despacho do como acidente UD da autorizacio . grau.de
= [an] de trabalho incapacidade
DESPESA-
|dentificar o Processamenta
processo € pagamento
; - Analisar
o potencial
e acidente
B Autorizar
5 —0
a8
Receber fatura
DESPESA-
Processamento
€ pagamento
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Saida de colaboradores

Retervalores referentes a dias ]
Mao de férias ndo gozmdas
Informar as diversas
unidades da saida de
T colaborador
o :
y Sim
Calcular Processar
Encargoas pagamentos
e Remover
ACES505
Y]
w
F4
-
h 4
5
=
" ——
2
]
-1
[
=
Quitacdo com UD/ DS, SID;
SASC; SPAT; DIGF; SAL
B Autorizarsaida Autorizar
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Elaborar balan¢o social

b

Mecessidade
de elaborar BS

8 .
| Balanca
} Sodial
!
|
|
|
|
|
B Revisdo daproposta do Ermviarparaa Comissdo Aprovacio do Erwiar BS para .
BS Faritaria BS P Publicar PA
:
g Elaborar proposta do Rever BS
2 balango social (BS)

Emitir parecer
sobre o BS
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ANEXO IX
Subprocessos do processo PrS.4 — Aprovisionamento
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PrS.4 - Aprovisionamento

Fazer uma
aquisicdo
i
Efetuar o Realizar o
procedimento contrato

duma aquisicdo
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Fazer uma aquisicéo

——
Submeter
( )—)- proposta de [
aquisicio
Entrega de material’
Identificar servigo fatura
g necessidade
Aprovar +
NOK Validar fatura
Validar Atribuir Definir o oK A sk em Gerirstack de entrada
elementas & responsavel de procedimentoe !

6 submeter processo (RP) validar PA

I ndo

2 N

Procedimento N
de Aquisicio
Sim
o
e}
]
Inventariar7*
Realizarinventario
) Decisdo PA
Selecionada
PA
) >
° o
DESPESA - Processamento e
pagamento
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Efetuar o procedimento duma aquisi¢cao

etz FOC L

= O =]
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Realizar o contrato

LMNEC

1 Nao
B Aprovar
minutade
contrato Assinar
Sim contrato
Uttima Encerrar procedimento
concorrente? de aquisicio
Mio Termina sem
agquisicio
a b a0 Minuta aceite?
o
Elaborar " . .
minuta de NOT?:’.?'QLH s — Emitir contrato AdJuQ\Far @
contrato abilitacac Sim Sim préximo
~ classificado
Mecessidade de hd fornecedor Mao
elaborar contrato } habilitado?
- subprocesso Al |
- Procedimento |
de Aquisicio ;
-7

v

Fornecedor
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ANEXO X
Subprocessos do processo PrS.5 - Desenvolvimento Techoldgico
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PrS.5 - Desenvolvimento Tecnoldgico

Desemaolvimento de
Software

LMNEC

Desemaolvimento de
solucdes técnicas
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Desenvolvimento de software

Contactar com
setor

oK
Testar

dentificar necessidade
g flesenvolvimento de swou
alteragdo a existente A MOK swem
producac

LMNEC

SW NOVO
Identificar Definir a
requisitos equipa

N\ NOK Proceder & correcio das
situagdes identificadas

J

Desenvolver sw Testar

Setor responsavel pelo
desenvolvimento

sw existente
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Desenvolvimento de solucdes técnicas

Formalizar Adquirir
O—) internamente o material oK
pedido necessario Testar »
o |ldentificar necessi de
= deservolvimento de
- - y NOK
solucdo oualteracio de
existente
o Deservolver manual de
2 intrugdes, formagio/ apoio
=1 na utilizacdo
v CK

E Identificar requisitos, materiais , Elaborar Desenvolver Te=zr \ NOK Proceder & correcio das Elab

] custos, necessidade de projeto projeto situacdies identifcadas abarar

= ) . relatorio

aquisicdo, esp. técnicas
L Solugdo &m
producio
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ANEXO XI
Subprocessos do processo PrS.6 - Comunicacéo e Imagem
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PrS.6 - Comunicacao e imagem

Gerir plano de comunicacdo Implementar plano de Gerir conteldos dos canais de
comunicacao comunicacdo institudonais
!
Gerirvisitas ao campus do LNEC Producdo grafica

LNEC - Proc. 0102/1310/20796 153



CAPACITAGAO PARA A MELHORIA OPERACIONAL E PARA A GESTAO POR PROCESSOS

Gestéo por processos - Diagnostico

Producédo Gréfica

alteragdes

)

v Despacho CD

auffos
Ha casos em que
o documento sai Relatérias e natas técrics
com oficio outros
assinado pelo

o diretor da UD.

<

& ETA

Para submeter Expedir cliente 4=
@ autros
bCou DH ouDA
DH o A ETA
DA
Enviar documento Informacio para envia
para formatacio 20 cliente Colocar documento
N no DSPACE
Revisio/prova
do documerto
g Para parecer
z Informar EOTA dessa
publicagio
)
H Vi Para parecer
o

.
g
a Rever/ajustar formatos dos —
documentos deacordo com [me)
normagigternas =

DH ou DA?

Categorizare atriour
nimero e apbr assinatue
do presidente do LNEC

Imprimir vers3o final
{segundo normas
definidas) e emiar
documentos para o
Autor

DC Relatario
ouNota
Téncnica?

Colocar documento no DSPACE

|

Colocar pdfno
portale
informar UD

Registar as
e Informar CCATPC
periodicamente
varias etapas o

Colocar no
portal
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ANEXO XII
Subprocessos do processo PrS.7 - Gestao de Expediente
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PrS.7 - Gestédo de expediente

Gerir expediente de entrada

p—

LMEC

L

Gerir expediente de saida

——

[+

Gerir expediente interno
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Gerir expediente de entrada

Possivel associara Documento fisico?
dossier?

!

Encaminhar documento para Encaminhar documento para
] destinatarios

Associar nimera de

documento ao prajeto /
dossier

h

Avaliar ne
remeter para o CD

L 4

Remeter
para €O?

Entrada de documentos Registar documentos no
provenientes do exterior SAEG / Atribuir n.° de entrada

Expediente

Erviar para €O

Digitalizar e arquivar
documento fisico

LNEC

<

Analisardocumento
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Gerir expediente de saida

Assinar documentos
ecessario submeter em
plataforma?
Remeter documentos para CD J Enviar documenta para o
; nio exterior
n
sim Encaminhar documentos para
DIGF
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4
=1
r ~

3 Necessidade deeno de Remeter documento o

- documento para o exterior para

g ar SAEG

E com oficio
Expedients interno
Submeter documentos em
g plataforma
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Gerir expediente interno

Diretor Departamento

Aprovar dacumento | l Encammhard:é:umento para |

Chefe de Niicleo

| P — | I Encammhavd;:E(umemu para |

LNEC

Setor

Necessidade deaprowagio de PN — Encaminhar documento para
documenta intemamente st

SE

4)| Registar documentos na GD

Associar nimero de
documento ao projeto /
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Encaminhar documento para Encaminnar documento para
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aprovacao

Encaminhar documento para
destinatario
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