Instituto Portugués da D,ualidade

Anexo SL Apéndice 2"

(normativo)

Estrutura harmonizada para NSG com orientac¢odes de utilizacao

«Este documento consiste no Apéndice 2 do Anexo SL e destina-se as Comissdes Técnicas de normalizacdo que elaboram normas de sistemas de

gestdo (NSG).

0 quadro abaixo apresenta a estrutura harmonizada para as NSG (1.2 coluna)™), juntamente com orientagdes sobre a sua utilizacao para redatores

e editores daquelas normas (2.2 coluna).

O texto da estrutura harmonizada mantém a compatibilidade com outras NSG internacionais que adotem o Anexo SL. Esta abordagem comum é
util para as organizacgoes que, optando por operar num Unico sistema de gestdo, satisfacam os requisitos de duas ou mais NSG.

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracgio das secgdes, 0s
titulos das secg¢oes, o texto e os termos comuns e as defini¢coes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacdo para os redatores de NSG
(informativo)

Nas propostas de texto idéntico:

— XXX =um qualificador especifico por disciplina de NSG (p. ex., energia,
seguranca rodovidria, seguranca nas TI, seguranca alimentar, ambiente,
qualidade) que necessite de ser inserido.

0 texto vermelho em itdlico é facultado como notas consultivas aos redatores de
NSG.

Ao longo desta orientagdo:

MS (Management System) = Sistema de Gestao (SG)
MSS (Management System Standard) = Norma de Sistema de Gestdo (NSG)

Redatores de NSG = os ISO TC/SC/PC™ responsaveis por redigir o texto especifico
da disciplina de NSG com base no Anexo SL do Suplemento Consolidado ISO das
Diretivas ISO/IEC, Parte 1, bem como os respetivos editores

HS (Harmonized structure) = Estrutura harmonizada (EH) - a parte da Abordagem
Harmonizada que define a numeragio das sec¢des, os titulos das secgoes, o texto e
os termos comuns e as defini¢des de base idénticos

(continua)

*) Anexo SL das ISO/IEC Directives, Parte 1- Consolidated ISO Supplement - Procedures for the technical work - Procedure specific to ISO (nota nacional).
™) A estrutura harmonizada do Apéndice 2 do Anexo SL, devers, pois, ser adotada como procedimento para a normalizagio portuguesa e, tanto quanto possivel, mantido o seu texto

de base (1.2 coluna) (nota nacional).

**) Technical Committees (TC), Subcommittees (SC) e Project Committees (PC) da ISO (nota nacional).
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das sec¢des, os
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

Generalidades

a)

b)

d)

Esta orientacdo é dirigida aos redatores de NSG. Nao adiciona ou altera qualquer
requisito das Diretivas ISO/IEC, Parte 1 ou Parte 2 (incluindo a EH). Os objetivos da
orientacdo sdo promover uma compreensio comum da EH, reduzir a necessidade
de desvios e indicar oportunidades para alinhamento futuro entre os varios
requisitos “especificos da disciplina”, que um comité de NSG possa escolher
adicionar.

Os redatores de NSG deveriao estar conscientes de que uma organizac¢ido pode tratar
os requisitos de varias NSG num unico SG. Deverdo, assim, ambicionar assegurar
que quaisquer requisitos “especificos da disciplina” possam ser integrados nesse
sistema.

Se os redatores de NSG considerarem requisitos adicionais “especificos da
disciplina”, podem consultar outras NSG para verificar se foram realizadas adi¢des
similares e, onde possivel, utilizar texto idéntico ou similar e posicionar-se para
assegurar o alinhamento continuo destes requisitos adicionais. Uma lista completa
das NSG pode ser encontrada em https://www.iso.org/management-system-
standards-list.html. Os redatores de NSG deverao estabelecer ligagdo com o seu
Committee Manager para organizar o acesso a documentos relevantes, incluindo
uma matriz editavel da Estrutura Harmonizada, disponivel no secretariado do JTCG.
Recomendacdo adicional estd também disponivel via participagio no
ISO/TMBG/]JTCG (Technical Management Board/Joint Technical Coordination Group
on MSS/Grupo de Coordenacgdo Técnica Conjunta para NSG).

Onde nesta orientacdo forem feitas referéncias a outros documentos, ou sejam
dados exemplos, estas referéncias sdo disponibilizadas para proporcionar aos
redatores de NSG melhor compreensido e contexto da utilizacdo dos elementos
especificos da disciplina de uma NSG. As referéncias e exemplos nao se destinam a
ser incluidos nas NSG especificas da disciplina.
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das sec¢des, os
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

e)

g)

h)

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes da Politica da ISO sobre referéncias
a requisitos legais nas normas e, em particular, a Resolu¢do 70/2018 do TMB e,
adicionalmente, ao Guidance on legal statements in ISO standards (ver
https://www.iso.org/drafting-standards.html).

Ha muitos requisitos na EH que utilizam o verbo “determinar”. Os redatores de NSG
deverdo estar conscientes que tal ndo requer especificamente a disponibilidade de
informagdo documentada como evidéncia da conformidade.

Se os redatores de NSG necessitarem de incluir requisitos “especificos da disciplina”
como informag¢do documentada (ver 3.10) em qualquer sec¢do da sua NSG, deverao
basear tais requisitos nas mesmas frases que sao utilizadas na EH:

— “...deve estar disponivel ...” = a informa¢do documentada est4 disponivel para
utilizacao

— “... deve estar disponivel como evidéncia de ...
destina-se a fornecer evidéncia da conformidade

= a informag¢do documentada

Enquanto esta orientacdo também puder ser do interesse dos utilizadores de NSG
“especificas da disciplina”, é responsabilidade dos redatores de NSG relevantes
decidir quanto a necessidade de qualquer orientagdo na implementagdo das suas
normas e disponibilizar tal orientacdo como apropriado.

Nas seccbes em que ndo for considerada necessaria orientagido adicional, esta
coluna esta marcada como “Sem orienta¢do adicional”.
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(continuagdo)
Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os Orientacao para os redatores de NSG
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base) (informativo)
para as NSG
(normativo)
Introducao Sem orientacgdo adicional.

Instrugées de redagdo: Especificas de cada disciplina.

Este texto foi preparado utilizando a estrutura harmonizada (i.e., sendo idénticos os
titulos das secgées, a numeracdo das seccdes, 0 texto e os termos comuns e as
defini¢ées de base), visando melhorar o alinhamento entre NSG e facilitar a sua
implementagdo pelas organizagbes que necessitem de satisfazer os requisitos de
duas ou mais normas.

Durante a fase de elaboragdo da norma, o texto retirado da estrutura harmonizada
é realgado no texto das Secgcoes 1 a 10 pela utilizagdo de fonte a azul. O texto
“especifico da disciplina” é apresentado a negro. O texto riscado é utilizado para
mostrar as eliminagées acordadas dentro do texto da EH. A utilizagdo do texto a azul
eriscado serve apenas para facilitar a andlise e ndo serd incorporado apds o estado
de desenvolvimento “Draft International Standard” deste documento.

1 Objetivo e campo de aplicagdo Os “resultados pretendidos” referem-se aos resultados que é expectiavel serem
alcancados pela implementacio da NSG. Os redatores de NSG deverio estar conscientes
Instrugdes de redagdo: Especificas de cada disciplina. de que em toda a EH as referéncias a “resultados pretendidos do SG” incluem, mas ndo

se limitam aos mencionados pelos redatores da NSG na Sec¢do 1, dentro do ambito do
Instrugdes de redagdo: O ambito do documento deve abordar os resultados | SG como definido pela organizagao (ver 4.3).

retendidos pelo sistema de gestdo. . ~ . L N
p p g Para facilitar a tradu¢do e proporcionar uma melhor ligacdo com a definicdo de

“objetivo” (ver 3.6), os redatores de NSG deverao evitar introduzir novos termos como
“saidas” em vez de “resultados”.

2 Referéncias normativas Ver orientacdo sobre referéncias Normativas nas Diretivas ISO/IEC, Parte 2.

Instrugdes de redagdo: Especificas de cada disciplina.

Incluir texto genérico especificado nas Diretivas ISO/IEC, Parte 2.

(continua)
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os
titulos das secg¢des, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

3 Termos e definicdes

Instrugdes de redagdo 1: Os termos comuns e as definices de base devem ser
incluidos na NSG e poderdo também ser incluidos numa norma de vocabuldrio em
separado.

Na Secgdo 3, também poderdo ser incluidos os termos e defini¢ées especificos da
disciplina.
Incluir texto genérico especificado nas Diretivas ISO/IEC, Parte 2.

A organizagdo de termos e definicoes deverd, preferencialmente, estar em ordem
sistemdtica, mas pode diferir da ordem estabelecida abaixo na Secg¢do 3. A ordem
alfabética é a ultima preferéncia de ordenagdo.

Instrucoes de redagcdo 2: Os seguintes termos e definicOes constituem parte
integrante da estrutura harmonizada para as normas de sistemas de gestdo.
Poderdo ser adicionados termos e definicdes conforme seja necessdrio. As notas das
seccoes poderdo ser adicionadas para servir a finalidade de cada norma.

Ao redigir termos e definicdes, os redatores de NSG sdo aconselhados a utilizar os
fluxogramas disponibilizados no Apéndice 3 do Anexo SL.

Ver orientagdo sobre termos e definicdes nas Diretivas ISO/IEC, Parte 2, bem como no
Apéndice 3.

Instrucdes de redacao 1

Quando os termos e as defini¢des associadas que estdo localizados na Seccdo 3 da NSG
estiverem também incluidos numa norma separada de vocabulario, de acordo com as
Diretivas ISO/IEC, Parte 2, é requerido que a norma de vocabulario seja listada como
referéncia Normativa na Sec¢do 2 da NSG.

Dependendo do modo como os termos e definicGes sdo apresentados na norma, os
redatores de NSG deverdo escolher o texto introdutério apropriado especificado nas
Diretivas ISO/IEC, Parte 2.

As Diretivas ISO/IEC, Parte 2 recomendam que os termos e defini¢cdes sejam
organizados em conformidade com a hierarquia de conceitos (i.e., ordem sistematica).
As secgdes de termos numa NSG poderdo ser numeradas de forma diferente das secgdes
da EH devido a adicdo de conceitos especificos da disciplina.

Instrucdes de redacgao 2
Generalidades

As secgdes de termos (i.e., termos, defini¢des e todas as notas associadas) estabelecidas
na Sec¢do 3 da EH sdo obrigatdrias em todas as NSG.

Os redatores de NSG deverao estar conscientes de que quaisquer alteragdes efetuadas
nestas sec¢des de termos em NSG especificas da disciplina podem alterar requisitos na
parte restante da NSG. Se a modificacdo de uma defini¢do ou nota a secgio for efetuada,
isto deve ser considerado como um desvio para o qual uma justificagdo é requerida (ver
Anexo SL 8.3.4).

Notas a seccio adicionais

Notas a sec¢ido poderao ser adicionadas para servir o prop6sito de uma NSG “especifica
da disciplina”, desde que ndo contradigam, ou se desviem do conceito definido.
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os
titulos das secg¢oes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

Instrugodes de redagdo 3: Texto em itdlico numa definicdo indica uma referéncia
cruzada para outro termo definido nesta secgdo, sendo o niimero de referéncia para
o termo apresentado entre paréntesis.

Termos e definicoes adicionais

Na redacdo de uma nova defini¢do correspondendo a um termo especifico da disciplina
deverao ser seguidas as linhas de orientagdo da ISO 10241-1.

Na redagdo de uma nova defini¢do correspondendo a um conceito subordinado (isto &,
NSG XXX), a definigdo devera comegar com o termo do conceito definido na Sec¢éo 3 da
EH, seguida pelas caracteristicas especificas da area em questdo (ver Anexo SL,
Apéndice 3).

Exemplo da ISO 45001:2018:

3.14

politica

Intencdes e orientacdo de uma organizagdo como formalmente expressas pela sua
gestdo de topo.

3.15

politica de seguranca e satide no trabalho

politica SST

Politica (3.14) para prevenir lesdes e afecées de saide aos trabalhadores e para
proporcionar locais de trabalho seguros e saudaveis.

Instrucoes de redacao 3

Exemplo:

3.20
monitorizacao
Determinacdo do estado de um sistema, de um processo (3.8) ou de uma atividade.
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(continuacgio)
Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secgdes, os Orientacio para os redatores de NSG
titulos das secg¢des, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base) (informativo)
para as NSG
(normativo)

Instrugdes de redagdo 4: Quando nesta sec¢do aparecer o texto «XXX», deverd ser
inserida a referéncia adequada em fungdo do contexto em que estes termos e
defini¢ées sdo aplicados. P. ex.,”um objetivo XXX” poderia ser substituido por "um
objetivo de seguranca de informagdo”.

Instrucoes de redacao 4

“XXX” nas notas a sec¢do devera ser substituido pela referéncia apropriada. Estes
termos adicionais (conceitos subordinados) poderao ser incluidos como novas secg¢des

de termos.
Exemplo da ISO 14001:2015:

3.2.5
objetivo
Resultado a atingir.

NOTA 1 a sec¢do: Um objetivo pode ser estratégico, tatico ou operacional.

NOTA 2 a seccdo: Os objetivos podem referir-se a diferentes disciplinas (como
objetivos financeiros, de satide e seguranca e ambiente). Os objetivos podem ser, p. ex.,
de nivel organizacional ou especificos para um projeto, produto ou processo (3.8).
NOTA 3 a seccdo: Um objetivo pode ser expresso de outras formas, p. ex. como um
resultado pretendido, uma finalidade, um critério operacional, um objetivo ambiental
(3.2.6) ou através da utilizacdo de outras palavras com significado semelhante (p. ex.
intencdo ou meta).

NOTA 4 a sec¢do: No contexto dos sistemas de gestdo ambiental, os objetivos sdo
definidos pela organizacdo, consistentes com a politica ambiental, de modo a atingir
resultados especificos.

3.2.6

objetivo ambiental

Objetivo (3.2.5) definido pela organizagio consistente com a sua politica
ambiental.

31

organizacao

Pessoa ou conjunto de pessoas que tem as suas proprias fungdes com
responsabilidades, autoridades e relagdes para atingir os seus objetivos (3.6).

NOTA 1 a secgdo: O conceito de organizagdo inclui, mas nio se limita a comerciante a
titulo individual, companhia, corporacio, firma, empresa, autoridade, parceria,
associacdo, instituicdo de caridade ou outra, ou parte ou combina¢do das mesmas,
dotadas ou ndo de personalidade juridica, de direito ptblico ou privado.

Os redatores de NSG deverdo assegurar que é claramente distinguido qualquer
utilizagdo do termo “organizacdo” com uma intenc¢do diferente da descrita na Nota 2 a

sec¢ao.
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

NOTA 2 a secgdo: Se a organizagdo faz parte de uma entidade maior, o termo
«organizacdo» refere-se apenas a parte da entidade de maior dimensdo que é
abrangida pelo dmbito do sistema de gestdo XXX (3.4).

3.2

parte interessada (termo privilegiado)

stakeholder (termo admitido)

Pessoa ou organizagdo (3. 1) que pode afetar, ser afetada por, ou considerar-se
como sendo afetada por uma decisdo ou atividade.

Os redatores de NSG deverdo utilizar o termo “parte interessada”, sendo que nesse caso
“stakeholder” podera ser eliminado da sec¢do de termos.

A utilizacdo do termo “stakeholder” ndo é considerada um desvio, mas, se os redatores
de NSG escolherem utilizar tal termo (p. ex., por razdes de tradigdo na sua disciplina
especifica), deverdo estar conscientes de potenciais problemas de traducdo para
encontrar equivaléncia noutras linguas. Se os redatores de NSG escolherem utilizar o
termo “stakeholder”, o termo “parte interessada” podera ser eliminado da seccdo de
termos.

Os redatores de NSG ndo deverdo utilizar os termos “parte interessada” e “stakeholder”
como sinénimos ou representando diferentes conceitos na mesma NSG.

3.3

gestdo de topo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma organizagdo (3.1) ao mais
alto nivel.

NOTA 1 a secgdo: A gestdo de topo tem o poder de delegar autoridade e de fornecer
recursos no seio da organizacdo.

NOTA 2 a seccdo: Se o ambito do sistema de gestdo (3. 4) abranger apenas parte de
uma organizacdo, entdo a gestdo de topo refere-se aos individuos que dirigem e
controlam essa parte da organizacao.

Sem orientagdo adicional

3.4

sistema de gestao

Conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes de uma organizagdo
(3.1) para o estabelecimento de politicas (3. 5) e objetivos (3.6) e de processos (3.8)
para atingir esses objetivos.

NOTA 1 a secgdo: Um sistema de gestdo pode tratar uma unica disciplina ou diversas
disciplinas.

0 ambito de um SG podera incluir a totalidade da organizacdo, fungées ou atividades da
organizacdo especificas e identificadas, sec¢des da organizacdo especificas e
identificadas, ou uma ou mais fung¢des transversais a um grupo de organizagdes.

Os redatores de NSG deverio evitar confundir o Ambito da NSG, o Ambito do SG e o
ambito de qualquer eventual certificacdo do SG.
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(continuagdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢coes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacdo para os redatores de NSG
(informativo)

NOTA 2 a seccdo: Os elementos do sistema de gestdo estabelecem a estrutura, as
fungdes e as responsabilidades da organizagao, o planeamento e a operacionalizagio.

3.5

politica

Intengdes e orientagdo de uma organizagdo (3. 1), conforme formalmente
expressas pela sua gestdo de topo (3. 3).

Sem orientac¢éo adicional.

3.6

objetivo

Resultado a atingir.

NOTA 1 a sec¢do: Um objetivo pode ser estratégico, tatico ou operacional.

NOTA 2 a sec¢do: Os objetivos podem referir-se a diferentes disciplinas (como
objetivos financeiros, de satide e seguranca e ambiente). Os objetivos podem ser, p. ex.,
de nivel organizacional ou especificos para um projeto, produto ou processo (3.8).

NOTA 3 a secgao: Um objetivo pode ser expresso de outras formas, p. ex.,, como um
resultado pretendido, uma finalidade, um critério operacional, como um objetivo XXX
ou através da utilizagdo de outras palavras com significado semelhante (p. ex,
intenc¢do, meta ou alvo).

NOTA 4 a secgdo: No contexto de sistemas de gestdo de XXX (3.4), os objetivos XXX sdo
definidos pela organizagdo (3.1), consistentes com a politica XXX (3.5.), de modo a
atingir resultados especificos.

Sem orientacgéo adicional.

3.7
risco
Efeito da incerteza.

NOTA 1 a seccdo: Um efeito é um desvio ao esperado - positivo ou negativo.

NOTA 2 a secc¢do: A incerteza é o estado, ainda que parcial, de deficiéncia de
informacao, relacionado com a compreensao ou conhecimento de um evento, da sua
consequéncia, ou probabilidade.

NOTA 3 a secgido: O risco é frequentemente caracterizado pela referéncia a potenciais
«eventos» (como definido no Guia ISO 73) e «consequéncias» (como definido no Guia
ISO 73), ou a uma combinagio destes.

Ereconhecido que algumas disciplinas de NSG tém o seu entendimento préprio do risco,
que ndo esti exatamente alinhado com o de outras, mas que tem sido adotado ao longo
de muitos anos.

Os redatores de NSG necessitam de estar conscientes de que a principal vantagem da
EH é tornar mais facil, para uma organizagio, incorporar os requisitos de multiplas NSG
no seu sistema de gestdo. Deverdo, portanto, estar conscientes da necessidade de,
sempre que possivel, manter o alinhamento ao introduzir sec¢des de termos especificos
da disciplina ou requisitos relacionados com o risco.
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(continuacdo)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracgio das secgdes, 0s
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

NOTA 4 a secgdo: O risco é frequentemente expresso em termos de uma combinacgido
das consequéncias de um evento (incluindo alteragdes nas circunstancias) e a
probabilidade associada (como definida no Guia ISO 73) de ocorréncia.

Se os redatores de NSG (devido a requisitos especificos da disciplina ou do setor)
necessitarem de ter em consideragdo um tipo, categoria, ou grupo particular de risco
para os seus utilizadores, para além do conceito geral aqui especificado, deverdo
consultar o Anexo SL, 8.3.8.

Para informacdo adicional, os redatores de NSG podem recorrer a ISO 31000* «Risk
management - Guidelines».

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).

3.8

processo

Conjunto de atividades inter-relacionadas ou interatuantes que utiliza ou
transforma entradas para disponibilizar um resultado.

NOTA 1 a sec¢do: A denominagdo de um resultado de um processo como uma saida,
um produto ou um servico depende do contexto da referéncia.

Sem orientacdo adicional.

3.9 Sem orientagdo adicional.

competéncia

Aptiddo para aplicar conhecimentos e saber-fazer para atingir resultados

pretendidos.

3.10 Osredatores de NSG necessitam de estar conscientes de que “informacdo documentada”

informacao documentada
Informacgdo que deve ser controlada e mantida por uma organizagdo (3.1) e o
suporte onde a mesma esta contida.

NOTA 1 a sec¢io: A informacdo documentada pode estar em qualquer formato e meio
de suporte e ser proveniente de qualquer fonte.

NOTA 2 a secgio: A informagido documentada pode referir-se:
— ao sistema de gestdo (3. 4), incluindo processos (3.8) relacionados;
— ainformacdo criada para a operacionalizacdo da organiza¢do (documentagdo);

— aevidéncia de resultados atingidos (registos).

é um termo para representar qualquer informacgao que necessite ser documentada para
a implementacdo eficaz do SG e para demonstrar conformidade com os requisitos do
mesmo. Tal inclui requisitos especificados pelas NSG relevantes, assim como requisitos
que a organizacdo tem de, ou escolhe, cumprir.

0 termo “informagdo documentada” é utilizado para veicular o facto de que o foco
devera ser primariamente na disponibilizacido da informacio, em vez do meio utilizado
para a veicular.

“Informacdo documentada” substitui os substantivos “documentacio”, “documentos”,
“registos” e “procedimentos documentados” utilizados em edi¢des anteriores de
algumas NSG.
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titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

Os redatores de NSG necessitam de estar conscientes de que, sempre que é feita
referéncia a “informacdo documentada” ao longo da EH, aplicam-se os requisitos
especificados em 7.5.

3.11

desempenho

Resultado mensuravel.

NOTA 1 a sec¢do: O desempenho pode referir-se a constatacdes quantitativas ou
qualitativas.

NOTA 2 a sec¢do: O desempenho pode referir-se a gestdo de atividades, a processos
(3.8), a produtos, a servicos, a sistemas ou a organizagdes (3. 1).

Sem orientagdo adicional.

3.12
melhoria continua
Atividade recorrente para aperfeicoar o desempenho (3.11).

Sem orientagdo adicional.

3.13

eficacia

Medida em que as atividades planeadas sdo realizadas e atingidos os resultados
planeados.

Os redatores de NSG deverdo utilizar os termos “eficacia” e “eficaz” apenas quando se
referem a capacidade de disponibilizar os resultados pretendidos. E importante nio
confundir o conceito de “eficacia” com o de “eficiéncia”, o qual relaciona o resultado
alcancado por comparacgdo com os recursos utilizados.

3.14

requisito

Necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatoria.

NOTA 1 a secgdo: «Geralmente implicito» significa que é hdbito ou pratica comum
para a organizagdo (3.1) e para as partes interessadas (3.2) que a necessidade ou
expectativa em consideracdo esteja implicita.

NOTA 2 a sec¢do: Um requisito especificado é um requisito que é expresso, p. ex., em
informagdo documentada (3.10).

Sem orientagdo adicional.
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para as NSG
(normativo)
3.15 0 termo “conformidade” aplica-se a todos os requisitos, incluindo os especificados na
conformidade NSG relevante.

Satisfacdo de um requisito (3.14).

0 termo “compliance” pode ter um significado diferente do termo “conformidade” e ndo
é utilizado na EH.

Os redatores de NSG que queiram introduzir o termo “compliance” deverao
disponibilizar orientacdo apropriada sobre como interpreta-lo em relacdo a
“conformidade” na sua disciplina especifica.

Os redatores de NSG deverdo consultar a ISO 37301 «Compliance management systems
- Requirements with guidance for use» para mais informacao, caso necessitem de incluir
requisitos especificos da disciplina relativos a “compliance”.

3.16
nao conformidade
Ndo satisfacdo de um requisito (3.14).

Nado conformidade refere-se a ndo satisfacdo de requisitos (ver 3.14), incluindo os
especificados na NSG ou adotados pela organizacdo como parte integrante do seu SG (p.
ex., para produtos, processos, acordos com partes interessadas).

3.17

acao corretiva

Acdo para eliminar a(s) causa(s) de uma ndo conformidade (3.16) e para prevenir
a sua recorréncia.

Sem orientacdo adicional.

3.18

auditoria

Processo (3.8) sistematico e independente para obter evidéncias e respetiva
avaliacdo objetiva, com vista a determinar em que medida os critérios da auditoria
sao cumpridos.

NOTA 1 a sec¢do: Uma auditoria pode ser interna (primeira parte) ou externa
(segunda ou terceira parte) e pode ser uma auditoria combinada (mediante a
combinacdo de duas ou mais disciplinas).

NOTA 2 a secg¢do: Uma auditoria interna é conduzida pela propria organizagdo (3.1),
ou por uma parte externa, em nome daquela.

NOTA 3 a seccdo: As “evidéncias de auditoria” e os “critérios da auditoria” estdo
definidos na ISO 19011.

Esta definicido de “auditoria” difere ligeiramente da defini¢do que consta na
ISO 19011:2018* «Guidelines for auditing management systems», na medida em que a
definicdo em 3.18 nao declara especificamente que o processo de auditoria deve ser
“documentado”.

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).

Se os redatores de NSG necessitarem de incluir defini¢des adicionais especificas da
disciplina relativas a auditoria, deverao consultar a ISO 19011.
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titulos das secg¢des, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base) (informativo)
para as NSG
(normativo)
3.19 A medicdo consiste em determinar um valor (p. ex., quantidade fisica, propriedade)
medicao utilizando recursos de medi¢do tais como um instrumento, um equipamento, ou um

Processo (3.8) para determinar um valor.

sistema de medigdo ou inquéritos.

Se os redatores de NSG necessitarem de incluir defini¢des especificas da disciplina
relativas a medigdo, deverao consultar o ISO/IEC Guide 99, «International Vocabulary of
Metrology - Basic and general concepts and associated terms (VIM)».

3.20
monitorizacao
Determinacdo do estado de um sistema, de um processo (3.8) ou de uma atividade.

NOTA 1 a secgdo: Para a determinacdo do estado podera haver a necessidade de
verificar, supervisionar ou observar de forma critica.

Os redatores de NSG necessitam de estar conscientes da diferenca entre monitorizagdo
e medicdo. A monitorizacdo pode, mas ndo necessariamente, envolver a medicdo (ver
3.19) a intervalos, especialmente para efeitos de regulacdo ou controlo.

Clarificagdes uteis destas diferencas podem ser encontradas nas orientagdes de
“Monitoring and measuring resources» da ISO 9001 «Auditing Practices Group Guidance».
Ver https://committee.iso.org/home/tc176/is0-9001-auditing-practices-group.html.
(*) Ver a versdo portuguesa em:
http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/FerramentasPME/Documents/DocumentosIS
0/Do0c20%20-%201S0%209001%20-
%20Recursos%20de%20Monitorizacaoc%20e%20Medicao.pdf (nota nacional).

Ver também a referéncia ao ISO/IEC Guide 99, mencionado nas orientagdes em 3.19.

4 Contexto da organizacao

4.1 Compreender a organizacdo e o seu contexto

A organizacdo deve determinar questdes externas e internas que sejam relevantes
para o seu propdsito e que afetem a sua capacidade para atingir o(s) resultado(s)
pretendido(s) do seu sistema de gestao XXX.

A organizacdo deve determinar se as altera¢des climaticas sdo uma questdo
relevante.

Intencdo do(s) requisito(s)

Para se ter a certeza de que a organiza¢do tem uma compreensdo das questdes que
podem afetar, positiva ou negativamente, a organizacao e a sua capacidade para atingir
os resultados pretendidos do seu SG XXX. O conhecimento ganho é depois utilizado para
orientar o planeamento, a implementacio, a operacionalizacio, a avaliacio e a melhoria
do SG.

As questdes que sejam determinadas representam as principais entradas para varios
outros requisitos da NSG, incluindo a determinagdo do ambito, riscos e oportunidades
e das entradas para a revisdo pela gestdo, entre outros.
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(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

Orientag¢des para os redatores de NSG

~ »

Os redatores de NSG deveriao estar conscientes de que a palavra “questio” significa “um
topico ou problema importante para debate ou discussdo”. Pode ter um impacto
positivo ou negativo na organizacao.

Os redatores de NSG poderdo prescrever requisitos adicionais relacionados com a
compreensdo da organizacido e do seu contexto que sejam especificos da sua disciplina.

Exemplos de questdes que os redatores de NSG poderao ter de considerar para a sua
disciplina especifica incluem:

— Questodes externas:

Fatores culturais, sociais, ambientais, politicos, legais, regulamentares,
financeiros, tecnolégicos, econdmicos, naturais e competitivos, quer sejam
internacionais, nacionais, regionais ou locais;

— Questdes internas:

Identidade organizacional (incluindo a sua visdo, missdo, valores e cultura),
governagao, estrutura, politicas, recursos, capacidades, pessoas e finangas.

De acordo com o compromisso da ISO de abordar as alteracdes climaticas (Declaragio
de Londres), os redatores de NSG deverdo considerar como as alteragdes climaticas
podem ser relevantes no contexto do seu NSG.

Os recursos da ISO relacionados com a sustentabilidade e as alteracdes climaticas
incluem, mas nao se limitam, ao «Guide 82 Guidelines for addressing sustainability in
standards», «Guide 84 Guidelines for addressing climate change in standards», e «<IWA 42
Net Zero Guiding Principles»”.

") International Workshop Agreement (IWA) (nota nacional).
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4.2 Compreender as necessidades e as expectativas das partes interessadas

A organizacdo deve determinar:
— as partes interessadas que sdo relevantes para o sistema de gestao XXX;
— osrequisitos relevantes destas partes interessadas;

— quais destes requisitos serdo considerados pelo sistema de gestdo XXX.

NOTA: As partes interessadas relevantes podem ter requisitos relacionados com
as alteracoes climaticas.

Intencdo do(s) requisito(s)

Especificar os requisitos para uma compreensido das necessidades e expectativas das
partes interessadas relevantes que sao aplicaveis ao SG.

As partes interessadas relevantes e os seus requisitos relevantes representam entradas
importantes para varios outros requisitos da NSG, incluindo o estabelecimento do
ambito, riscos e oportunidades e entradas para a revisdo pela gestdo, entre outros.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG poderdo prescrever requisitos adicionais relacionados com a
compreensdo das necessidades e expectativas das partes interessadas nas NSG
especificas da sua disciplina. Podem também clarificar de quem sdo e quais sdo as
necessidades e expetativas que deverdo ser abordadas na NSG especifica.

Por exemplo, a ISO 9001 considera os “clientes” como a principal (mas ndo a Unica)
parte interessada para o sistema de gestdo da qualidade. A ISO 45001 considera os
“trabalhadores” como a principal (mas nido a inica) parte interessada para o sistema de
gestdo da seguranca e saude no trabalho.

Os redatores de NSG deverao também estar conscientes de que nem todos os requisitos
das partes interessadas se tornam necessariamente requisitos para a organizagio.
Alguns poderdo ndo ser aplicaveis a organiza¢do ou relevantes para o SG. Outros sio
“obrigatérios” por terem sido incorporados em leis, regulamentos, autorizagdes e
licengas, por agdo governamental ou judicial, ou porque foram especificados por um
nivel superior da entidade corporativa a qual a organizac¢do pertence. Pode haver outros
que uma organizac¢do podera decidir adotar voluntariamente ou celebrando um acordo
ou contrato. Uma vez adotados ou acordados, tornam-se requisitos para a organizagdo
(ver 4.3). Algumas NSG (como a ISO 14001) referem-se a estes requisitos como
“obrigacdes de compliance” (ver 3.15).

Exemplos de potenciais partes interessadas que os redatores de NSG poderao ter de
considerar aquando da formulacdo de quaisquer requisitos especificos da disciplina,
podem incluir:

— autoridades legais e regulamentares (local, regional, nacional ou internacional);
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organizacdes-mae ou subsidiarias;
clientes;

associa¢des comerciais e profissionais;
grupos comunitarios;

organiza¢0es ndo governamentais;
fornecedores;

vizinhos;

parceiros;

geragdes futuras;

trabalhadores, seus representantes, aprendizes e outras pessoas que
trabalham em nome da organizagédo;
proprietarios/investidores;
competidores;

universidades e investigadores.

Exemplos de requisitos das partes interessadas que os redatores de NSG poderao
ter de considerar podem incluir:

leis aplicaveis;

permissoes, licengas ou outras formas de autorizacao;

regulamentos governamentais;

requisitos relacionados com as alteragdes climaticas, agdes climaticas ou
iniciativas “net zero”;

acordios de tribunais civis e administrativos;

requisitos de uma entidade maior a qual a organizagdo pertence;
tratados, convengdes e protocolos;

c6digos e normas industriais relevantes;

contratos celebrados;

acordos com clientes, grupos comunitarios ou organiza¢des nao
governamentais;

acordos com autoridades publicas e clientes;

requisitos pela adoc¢do voluntaria de principios ou cédigos de pratica;
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— rotulagem voluntaria ou compromissos ambientais;
— obrigacdes decorrentes de acordos contratuais com a organizacao.

4.3 Determinar o ambito do sistema de gestao XXX

A organizagao deve determinar os limites e a aplicabilidade do sistema de gestdo
XXX para estabelecer o seu ambito.

Ao determinar este ambito, a organiza¢ido deve considerar:
— as questdes externas e internas referidas na Subseccao 4.1;
— osrequisitos referidos na Subsecgao 4.2.

0 ambito deve estar disponivel como informag¢do documentada.

Intencao do(s) requisito(s)
Estabelecer os limites fisicos e organizacionais aos quais o SG se aplicara.
Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes de que a credibilidade do SG da
organizacdo depende da escolha apropriada dos seus limites e aplicabilidade. A
informagdo documentada sobre o ambito devera ser uma declaracdo factual e
representativa dos processos de negdcio e das operagdes da organizagio incluidos
dentro dos limites do SG e ndo devera induzir em erro as partes interessadas.

4.4 Sistema de gestdao XXX

A organizacdo deve estabelecer, implementar, manter e melhorar de forma
continua um sistema de gestao XXX, incluindo os processos necessarios e as suas
interacdes, de acordo com os requisitos deste documento.

Intencdo do(s) requisito(s)
Assegurar que os processos e outros elementos da organizagdo formam um SG (ver 3.4)

eficaz de acordo com a NSG, tendo em consideracdo o contexto da organizagio (ver de
41a43).

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes de que os processos referidos incluem
todos os processos necessarios para ir ao encontro dos requisitos das Secgdes 4, 5, 6, 7,
8,9 e 10, quer estes sejam assegurados internamente ou por fornecedores externos.

Antes de prepararem requisitos adicionais especificos da disciplina, os redatores de
NSG deverdao considerar até que ponto uma organizagdo retém autoridade,
responsabilizacdo e autonomia para decidir como satisfara os requisitos do SG,
incluindo o nivel de detalhe e a extensdo em que integrara os requisitos do SG na sua
organizacao.

E de notar que ao preparar requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG
poderdo pretender referir este 4.4 para evitar a necessidade de repetir
sistematicamente frases tais como “estabelecer, implementar, manter e melhorar de
forma continua...”, em multiplas secc¢des.
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5. Lideranca

5.1 Lideranca e compromisso

A gestdo de topo deve demonstrar lideranga e compromisso em relagdo ao sistema
de gestao XXX ao:

— assegurar que a politica e os objetivos XXX sdo estabelecidos e que sdo
compativeis com a orientagdo estratégica da organizacio;

— assegurar a integracao dos requisitos do sistema de gestdao XXX nos processos
de negocio da organizacao;

— assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para o sistema de
gestao XXX;

— comunicar aimportancia de uma gestdo XXX eficaz e da sua conformidade com
os requisitos do sistema de gestiao XXX;

— assegurar que o sistema de gestdo XXX atinge o(s) resultado(s) pretendido(s);

— orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de
gestao XXX;

— promover a melhoria continua;

— apoiar outras fung¢oes relevantes para demonstrar a sua lideranga, na medida
aplicavel as respetivas areas de responsabilidade.
NOTA: Referéncias a «negdcio» neste documento deverdo ser interpretadas num

sentido lato para referir as atividades nucleares para os propositos da existéncia da
organizacao.

Intencao do(s) requisito(s)

Identificar agdes em que a gestdo de topo esta diretamente envolvida para demonstrar
a sua liderang¢a e compromisso com o SG.

0 apoio, o envolvimento e o compromisso evidenciados da gestdo de topo da
organizacdo sdo importantes para o sucesso da implementagio do SG. Define a atitude
e as expectativas, aumenta a consciencializagdo e a aceitacdo e motiva as pessoas a
envolverem-se nas iniciativas do SG. Pode dar garantias as partes interessadas de que
estard em vigor um sistema de gestdo eficaz.

Esta seccdo também enfatiza a necessidade da gestdo de topo garantir que os requisitos
do SG ndo sejam percecionados como estando “separados” da forma como o negdcio é
gerido.

O conceito de "neg6cio” pode incluir atividades com fins lucrativos ou sem fins
lucrativos, e referir-se também as atividades conduzidas por entidades privadas ou
publicas (incluindo, por exemplo, o Governo).

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG deverao considerar que a palavra "assegurar” utilizada em partes
desta secg¢do significa que a gestdo de topo ndo executa necessariamente ela propria
todas estas ag¢des (a autoridade para o fazer pode ser delegada noutros), mas a gestdo
de topo é responsavel por garantir que as a¢des sdo executadas. Ao adicionar quaisquer
requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG devem utilizar uma légica
semelhante para atividades que podem ser delegadas pela gestdo de topo.

Alguns redatores de NSG especificos da disciplina (por exemplo, na ISO 37001)
necessitam de diferenciar entre "gestdo de topo" e "6rgdo dirigente". Onde esta fun¢do
de "governacdo" for assegurada por uma func¢io diferente da gestdo de topo, entdo os
redatores de NSG deverao incluir requisitos relacionados com essa fung¢do nesta secgao.
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A definicdo de "6rgdo de governagdo” é dada na ISO 37001:2016, 3.7 da seguinte forma:

3.7

orgao de governacao

Pessoa ou grupo de pessoas com responsabilidade (3.2.2) final por toda a organizagdo
(3.1.3)

NOTA 1 a sec¢do: Cada entidade organizacional (3.1.4) tem um drgio de governagio, quer
esteja ou ndo explicitamente estabelecido. Quando a organizacdo ndo é uma entidade
organizacional, o termo grupo de governagdo (3.3.5) é aplicavel onde "6rgdo de governagdo”
é utilizado ao longo deste documento.

NOTA 2 a secgdo: Um 6rgdo governacdo pode ser explicitamente estabelecido em varios
formatos, incluindo, mas ndo limitado a um conselho de administragdo, conselho fiscal,
administrador unico, administrador conjunto e varios administradores, ou administradores
fiduciarios.

NOTA 3 a sec¢do: As normas de sistema de gestdo da [SO fazem referéncia ao termo "gestio
de topo" para descrever uma fun¢do que, dependendo da norma e do contexto
organizacional, presta contas ao drgio de governacio e é por este responsabilizado.

Exemplos de fontes de informagio sobre o conceito de governacdo em relacdo a NSG
podem ser encontrados nos seguintes documentos, entre outros:

— 1S0 18091 «Quality management systems - Guidelines for the application of ISO 9001
in local government»

— ISO/IEC 38500* «Information technology - Governance of IT for the organization»

— IS0 37000 «Governance of organizations — Guidance»

— 1SO 37001* «Anti-bribery management systems - Requirements with guidance for
use»

— 1S0 37301, «Compliance management systems — Requirements with guidance for use»

— ISO/IEC 27014 «Information technology - Security techniques - Governance of
information security»

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).
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5.2 Politica XXX

A gestdo de topo deve estabelecer uma politica XXX que:

a) sejaadequada ao propdsito da organizacio;

b) proporcione um enquadramento para a definicdao dos objetivos XXX;

¢) inclua um compromisso para a satisfacdo dos requisitos aplicaveis; e

d) inclua um compromisso para a melhoria continua do sistema de gestao XXX.
A politica XXX deve ser:

— disponibilizada como informacdo documentada;

— comunicada dentro da organizacdo;

— disponibilizada as partes interessadas, conforme adequado.

Intencao do(s) requisito(s)

Exigir que a gestdo de topo especifique as intengdes e orientacdes da organizagio que
sdo necessarias como parte da implementacio eficaz do SG, tendo em conta o propésito
da organizac¢do. A politica XXX é utilizada para enquadrar os objetivos XXX que a
organizacdo estabelece para si prépria.

Orientacoes para os redatores de NSG

E necessario que os redatores de NSG estejam conscientes de que, embora seja
requerido que a politica inclua um compromisso de satisfazer os requisitos aplicaveis,
ndo é realista esperar que mesmo o SG mais eficaz proporcione uma garantia de total
conformidade com todos esses requisitos em qualquer momento especifico.

5.3 Funcdes, responsabilidades e autoridades

A gestdo de topo deve assegurar que as responsabilidades e autoridades para as
funcgodes relevantes sao atribuidas e comunicadas dentro da organizacao.

A gestdo de topo deve atribuir a responsabilidade e a autoridade para:

a) assegurar que o sistema de gestdo XXX estd em conformidade com os
requisitos desta norma; e

b) reportar a gestdo de topo o desempenho do sistema de gestdo XXX.

Intencdo do(s) requisito(s)

Requerer que a gestdo de topo atribua e comunique a responsabilidade e autoridade
para fungdes que sdo relevantes dentro da organizagdo, e especificamente as que
asseguram que o SG XXX esteja em conformidade com os requisitos da NSG e que o
desempenho do SG é reportado a gestdo de topo (ver orientagdo para 5.1).

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG podem determinar requisitos adicionais relacionados com funcées
especificas para a NSG da respetiva disciplina especifica. Por exemplo, os requisitos
relacionados com a responsabilidade e autoridade para assegurar que o SG estd em
conformidade com os requisitos da NSG podem ser atribuidos a uma pessoa, a varias
pessoas ou a uma equipa.

6 Planeamento

6.1 Acdes para tratar riscos e oportunidades

Ao planear um sistema de gestdo XXX, a organizagdo deve ter em consideracdo as
questdes referidas na Subseccdo 4.1 e os requisitos mencionados na Subsecgio 4.2
e determinar os riscos e as oportunidades que devem ser tratados para:

— dar garantias de que o sistema de gestdo XXX pode atingir o(s) resultado(s)
pretendido(s);

Intencdo do(s) requisito(s)
Especificar o planeamento necessario para o SG, definindo o que deve ser considerado

e o que deve ser abordado para que o SG atinja os 3 tépicos em 6.1 relativos a garantia,
prevencado e melhoria continua.
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— prevenir ou reduzir efeitos indesejados;

— obter a melhoria continua.

A organizagdo deve planear:

a) acOes para tratar estes riscos e oportunidades; e
b) como:

— integrar e implementar as a¢des nos processos do seu sistema de gestao
XXX;

— avaliar a eficacia destas agoes.

A intencdo é antecipar potenciais cenarios e consequéncias; os requisitos sdo, por
natureza, preventivos ao requerer que a organizacdo trate os efeitos potencialmente
indesejaveis antes de ocorrerem, ao mesmo tempo que exigem que a organizacio
procure efeitos favoraveis que possam oferecer uma vantagem ou beneficio potenciais.

0 planeamento necessita de considerar as questdes relevantes para o contexto da
organizacdo identificadas em 4.1 e os requisitos identificados em 4.2, para que a
organizacdo determine potenciais efeitos positivos e negativos que necessitam de ser
tratados.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG devem estar conscientes de que a EH inclui tanto requisitos
explicitos relacionados com riscos e oportunidades em 6.1 como o desdobramento de
riscos e oportunidades ao longo das restantes seccdes. Se os redatores de NSG
requererem que os riscos e oportunidades sejam formalmente abordados em secg¢des
especificas da disciplina, podem incluir esses requisitos na respetiva NSG XXX.

Os redatores de NSG poderao necessitar de abordar eventos, cenarios ou circunstancias
especificas da disciplina (planeados ou ndo planeados) que possam resultar num desvio
em relagio ao esperado. E o efeito de um desvio em relacdo ao esperado que pode ter
um impacto positivo ou negativo, e nio o desvio em si.

Os redatores de NSG poderao adicionar requisitos especificos da disciplina para tratar
riscos (ou riscos XXX) que podem, potencialmente, gerar um efeito negativo inaceitavel.
Nestes casos, é prudente concentrarmo-nos na eliminagdo ou na mitigagdo do risco. No
entanto, se o risco (ou a agdo para o mitigar) gerar um potencial efeito positivo para a
organizacdo, entdo é prudente reconhecer e considerar alavancar esta oportunidade.

Se os redatores de NSG necessitarem de adicionar requisitos especificos da disciplina
para tratar o risco (por exemplo, por questdes regulamentares ou setoriais), deverdo
clarificar a necessidade de uma gestdo formal dos riscos e concordar com o
posicionamento de qualquer texto de avaliacdo do risco e tratamento do risco. Ao
adicionar quaisquer requisitos especificos da disciplina relacionados com riscos e
oportunidades, os redatores de NSG deverdo estar conscientes das liga¢cdes entre as
Seccdes 4, 6 e 8 e assegurar que as mesmas sejam mantidas.
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0 planeamento referido em 6.1 baseia-se no contexto da organizacdo (Seccdo 4) e é
posteriormente implementado através do planeamento operacional (8.1).

Os redatores de NSG também podem consultar as seguintes normas:
— IS0 31000* «Risk management — Guidelines»

— IEC 31010* «Risk management - Risk assessment techniques»

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).

Os redatores de NSG poderdo introduzir requisitos especificos da disciplina ou fornecer
orientagdes sobre a gestdo de oportunidades nas suas NSG. Ao fazé-lo, deverdo
reconhecer que "oportunidade” ndo é um termo definido na EH, pelo que se aplica o
significado comum do dicionario a menos que os redatores da NSG decidam eles
proprios definir o termo. Um significado tipico de dicionario da palavra "oportunidade”
é "um momento ou conjunto de circunstdncias que torna possivel fazer algo". Algumas
oportunidades podem ser previstas e determinadas através do planeamento; outras
ndo. Ambas podem fornecer entradas valiosas para as operagdes e as atividades de
melhoria (ver Secgdes 8 e 10).

Os redatores de NSG poderdo considerar origens de oportunidades especificas da
disciplina que poderao ser identificadas ou descobertas. Estas podem incluir, por
exemplo:

— andlise de desvios face ao esperado;

— revisdo do contexto da organizagao;

— revisdo das necessidades e expectativas das partes interessadas;

— andlises de causa;

— revisdo de eventos nio planeados;

— inovagdo;

— constatagdes de auditoria (interna ou externa);

— revisdo pela gestao.

Para algumas disciplinas de SG, o planeamento também necessita de considerar a
preparacgdo e a resposta a emergéncias. Nestes casos, os redatores de NSG deverao

reconhecer a intera¢cdo com o planeamento geral de contingéncia e de continuidade da
organizacao.
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6.2 Objetivos XXX e planeamento para os atingir

A organizacdo deve estabelecer objetivos XXX para as fung¢des e niveis relevantes.

Os objetivos XXX devem:

a) ser consistentes com a politica XXX;

b) ser mensuraveis (se possivel);

c) ter em consideragdo requisitos aplicaveis;
d) ser monitorizados;

e) ser comunicados;

f) ser atualizados conforme adequado;

g) estar disponiveis como informa¢do documentada.

Ao planear como atingir os seus objetivos XXX, a organizacdo deve determinar:
— o que serarealizado;

— que recursos serdo requeridos;

— quem serd responsavel;

— quando sera concluido;

— como serdo avaliados os resultados.

Intencdo do(s) requisito(s)
Garantir que a politica XXX é suportada por objetivos, que esses objetivos sejam

implementados em todas as areas relevantes da organizagio e que sejam estabelecidos
planos para os alcancar.

Orientacio para os redatores de NSG

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes das seguintes ligacdes com outras
secc¢des e assegurar que quaisquer requisitos adicionais especificos da disciplina sejam
consistentes com as mesmas:

— qualquer necessidade de or¢amentos, competéncias especializadas, tecnologia ou
infraestrutura, por exemplo, sdo determinados e disponibilizados de acordo com os
requisitos de 7.1;

— 0s objetivos sdo comunicados de acordo com os requisitos de 7.4;
— ainformagdo documentada sobre os objetivos é gerida de acordo com o 7.5;
— asnecessidades de planeamento e de controlo operacionais sdo abordadas em 8.1;

— um mecanismo para avaliar os resultados globais do que foi realizado é
determinado de acordo com os requisitos de 9.1.

Os redatores de NSG deverdo indicar quaisquer requisitos especificos da disciplina
relacionados com objetivos de uma forma que permita determinar se os mesmos sao
satisfeitos.

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes de que, embora o 6.2 requeira que os
objetivos sejam mensuraveis, isso ndo significa necessariamente que tenham de ser
quantificados. Os resultados qualitativos (por exemplo, respostas "sim/nao") também
podem ser considerados, quando apoiados por evidéncia adequada.

Ao incluir a ressalva "se possivel”, reconhece-se que pode haver situagdes em que ndo é
viavel medir a concretizacdo de um objetivo. Os redatores de NSG podem, no entanto,
definir requisitos especificos da disciplina em que os resultados de determinados
objetivos tém sempre de ser medidos (sobrepondo-se ao "se possivel").
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Os redatores de NSG também poderao fazer referéncia a outras sec¢oes da NSG quando
o estado e o progresso dos objetivos necessitam de ser periodicamente verificados e
atualizados para a sua disciplina.

Se os redatores de NSG optarem por incluir requisitos para indicadores de desempenho
especificos associados a objetivos, estes deverao ser indicados na Sec¢do 9; ndo na 6.2.

6.3 Planeamento das alterac¢des

Quando a organizacdo determina a necessidade de fazer alteragdes ao sistema de
gestdo XXX, as alteracdes devem ser realizadas de forma planeada.

Intencao do(s) requisito(s)

Garantir que a organizagdo pode atingir os resultados pretendidos para o seu SG XXX
durante e apds alteragdes. As circunstiancias que deram origem a necessidade de
alteracdo(0es) ao SG podem ser ou nio planeadas (ver 6.1), mas as proprias alteragdes

necessitam de ser realizadas de forma planeada.
Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG necessitam de estar conscientes de que as formas como as
alteragdes sdo planeadas podem variar, dependendo das circunstancias que deram
origem a necessidade da alteracdo e a complexidade e gravidade das altera¢des a serem
feitas.

Os tipos de alteragdes que os redatores de NSG necessitam de considerar podem
depender da NSG especifica da disciplina. Os exemplos de tipos de altera¢des incluem:
— alteragdes no contexto da organizagio;

— alteragdes planeadas nos produtos, processos, servigos, operagdes, equipamentos
ou instalagdes;

— alteragdes no pessoal ou em fornecedores externos, incluindo os contratados;
— alteragdes nos requisitos.

Se necessitarem de adicionar requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG
deverado considerar fazer referéncia ao 8.1 para implementar e controlar as alteracdes
planeadas.
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7 Suporte

7.1 Recursos

A organizacdo deve determinar e providenciar os recursos necessarios para o
estabelecimento, implementacdo, manutengao e melhoria continua do sistema de
gestdao XXX.

Intencao do(s) requisito(s)

Determinar e providenciar os recursos necessarios para estabelecer, implementar,
manter e melhorar o SG. Os recursos deverdo ser adequados para assegurar que a
operacionalizagdo do SG seja eficaz na obtengdo dos resultados pretendidos.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores poderdo prescrever requisitos adicionais para recursos que sejam
especificos da sua disciplina. Por exemplo:

— recursos humanos (pessoas);

— competéncia especifica na disciplina;

— conhecimento organizacional;

— infraestrutura organizacional (isto &, edificios, linhas de comunicacio, etc.);
— gestdo da informacdo;

— tecnologia;

— recursos financeiros;

— ambiente de trabalho ou ambiente para a operacionalizagdo dos processos;
— tempo (p. ex., para implementar iniciativas, projetos, etc.).

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
relativos a “recursos” podem consultar outras NSG (ver “Generalidades”) bem como as
seguintes:

— IS0 9001* «Quality management systems - Requirements» que inclui requisitos para
“conhecimento organizacional”

— 1SO 30401 «Knowledge management systems - Requirements» que fornece
informagdes sobre a importancia do conhecimento organizacional e descreve uma
abordagem holistica para a sua gestdo

— 1SO 55001* «Asset management - Management systems - Requirements» que tem
uma subseccdo especifica sobre “gestdo da informagao”

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional)..
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7.2 Competéncia

A organizagdo deve:

— determinar a competéncia necessaria da(s) pessoa(s) que, sob o seu controlo,
executam tarefas que afetam o desempenho do sistema de gestdo XXX;

— assegurar que essas pessoas sdo competentes com base em educagdo,
formacio ou experiéncia adequadas;

— onde aplicavel, tomar medidas para adquirir a competéncia necessaria e
avaliar a eficicia das acdes empreendidas.

Deve estar disponivel a informa¢do documentada adequada como evidéncia da
competéncia.

NOTA: As agdes aplicaveis poderdo incluir, p. ex.: proporcionar formacio a orientagio
de, ou a reafectacdo de pessoas atualmente empregadas; ou o recrutamento ou a
contratacdo de pessoas competentes.

Intencdo do(s) requisito(s)

Determinar e assegurar a competéncia necessaria para as pessoas satisfazerem os
requisitos da NSG e atingirem os objetivos do SG.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes de que esta sec¢do devera ser
considerada conjuntamente com a definicdo de competéncia (ver 3.9) e a nota em 7.2
que menciona diferentes a¢des pelas quais a competéncia pode ser alcangada.

Se os redatores de NSG necessitarem de mencionar a formagdo como uma forma de
assegurar competéncia, poderio incluir um requisito adicional, acrescentando um novo
bullet, onde se possa ler, por exemplo, “determinar as necessidades de formacio
associadas ao sistema de gestdo XXX”.

Para algumas NSG, a frase “desempenho do XXX” altera o significado do requisito. Neste
caso, os redatores de NSG podem utilizar um texto alternativo que clarifique, desde que
a intencao do requisito ndo seja alterada.

Ao adicionar requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG deverao evitar
misturar os requisitos de desenvolvimento da consciencializacdo, com os necessarios
para alcangar a competéncia. Os requisitos relacionados com a consciencializagido
deverdo ser incluidos em 7.3.

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
relativos a “competéncia” podem consultar outras NSG (ver “Generalidades”) bem como
as seguintes:

— ISO 10015* «Quality management - Guidelines for competence management and
people development»

— IS0 10018* «Quality management - Guidance for people engagement»

(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).
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7.3 Consciencializacido
As pessoas que trabalham sob o controlo da organizacdo devem estar conscientes:
— dapolitica XXX;

— do seu contributo para a eficadcia do sistema de gestdo XXX, incluindo os
beneficios da melhoria do desempenho XXX;

— das implica¢des da ndo conformidade com os requisitos do sistema de gestao
XXX.

Intencdo do(s) requisito(s)

Assegurar que as pessoas na organizagdo estejam conscientes das politicas e dos
requisitos relevantes da NSG, bem como de qualquer situa¢do ou aspeto que possa
afetar os resultados pretendidos do SG.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina

relativos a “consciencializa¢gdo” podem consultar outras NSG (ver “Generalidades”).

Pode ser necessario que as pessoas estejam conscientes para itens adicionais que
podem incluir:

— objetivos XXX, o impacto na sua concretizagio e na exposi¢do ao risco;
— cultura XXX e os comportamentos especificos desejaveis.

Para algumas NSG, a frase "desempenho XXX” altera o significado do requisito. Neste
caso, os redatores de NSG poderao utilizar um texto alternativo que clarifique desde que
a intengdo do requisito nio seja alterada.

7.4 Comunicac¢ao

A organizacdo deve determinar as comunicagdes interna e externa relevantes para
o sistema de gestdo XXX, incluindo:

— 0 que comunicar;
— quando comunicar;
— aquem comunicar;

— como comunicar.

Intencdo do(s) requisito(s)

Assegurar que as informagdes relativas ao SG XXX sejam comunicadas eficazmente de e
para as partes interessadas relevantes.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
relativos a “comunicacdo” deverdo considerar as relagdes com outras secgées que
requeiram comunicacdo. Podem também consultar outras NSG (ver “Generalidades”).

Exemplos de tépicos onde outras sec¢des da EH requerem uma comunicagio eficaz
incluem:

— aimporténcia da gestdo XXX eficaz e da conformidade com os requisitos da NSG (ver
5.1);

— apolitica (ver 5.2);
— asresponsabilidades e autoridades (ver 5.3);

Versao Mar. 2024

(continua)

Pagina 27 de 36




Instituto Portugués da D,ualidade

(continuagao)

Estrutura harmonizada (sendo idénticos a numeracio das secg¢des, os
titulos das secgdes, o texto e os termos comuns e as defini¢cdes de base)
para as NSG
(normativo)

Orientacao para os redatores de NSG
(informativo)

— odesempenho do SG (ver 5.3);

— o0sobjetivos (ver 6.2);

— osresultados das auditorias (ver 9.2.2).

Exemplos de tais requisitos adicionais poderao incluir:

— aspetos de diversidade (p. ex., género, lingua, cultura, literacia, deficiéncias);

— assegurar que sejam considerados os pontos de vista das partes interessadas
internas e externas.

7.5 Informacdo documentada

7.5.1 Generalidades

O sistema de gestdo XXX da organizagdo deve incluir:

a) ainformacdo documentada requerida pelo presente documento; e

b) a informacdo documentada determinada pela organizacdo como sendo
necessaria para a eficacia do sistema de gestdo XXX.

NOTA: A extensdo da informag¢do documentada para um sistema de gestdo XXX pode
diferir de uma organizac¢do para outra, devido:

— adimensao da organizagdo e ao seu tipo de atividades, processos, produtos e
servicos;

— acomplexidade dos processos e suas interacgoes;

— acompeténcia das pessoas.

7.5.2 Criacao e atualizacdo da informacdo documentada

Sempre que criar e atualizar informag¢do documentada, a organizagdo deve
assegurar a adequada:

— identificagdo e descricdo (p. ex., um titulo, data, autor, ou numero de
referéncia);

— formato (p. ex., lingua, versdo do software, aspeto grafico) e suporte (p. ex.
papel, eletronico);

— revisdo e aprovacdo em termos de pertinéncia e adequacio.

Intencao do(s) requisito(s)
Definir a informag¢do documentada que necessita de ser criada, controlada e mantida
para a implementacdo eficaz do SG. Isto inclui a informacdo documentada que é:

— requerida para todas as NSG (conforme descrito em 7.5.1 e nas respetivas sec¢des
da EH);

— requerida pela NSG especifica da disciplina; e

— determinada pela organizacdo como necessario que seja controlada, dentro do seu
contexto especifico.

Orientacoes para os redatores de NSG

O texto ao longo de 7.5 deverd ser considerado em conjunto com a definicdo de
"informag¢ao documentada” (ver 3.10).

Ao adicionar texto especifico da disciplina, os redatores de NSG deverdo estar
conscientes da inten¢do da nota em 7.5.1, para indicar os fatores que deverdo ser
considerados quando a extensdo da informacdo documentada é definida, tais como a
dimensao, tipo e complexidade da organizacgdo, e a competéncia das pessoas.

Os redatores de NSG poderdo prescrever requisitos adicionais para a informacgdo
documentada que sejam especificos da sua disciplina. Por exemplo, a ISO 9001 requer
especificamente o controlo da informag¢do documentada relevante necessaria para o SG
a ser disponibilizada por um fornecedor externo.
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7.5.3 Controlo da informac¢ao documentada

A informacdo documentada requerida pelo sistema de gestdo XXX e pelo presente
documento deve ser controlada de modo a assegurar:

a) a sua disponibilidade e pertinéncia para utilizagio onde e quando for
necessaria; e

b) a sua protecdo adequada (p. ex., da perda de confidencialidade ou de
integridade, da utilizacdo indevida).

Para o controlo da informag¢do documentada, a organizagdo deve tratar as

seguintes atividades, conforme aplicavel:

— distribuicdo, acesso, recuperacao e utilizacdo;

— armazenamento e conservacdo, incluindo preservacdo da legibilidade;

— controlo de alteragdes (p. ex., controlo de versdes);

— retencdo e eliminacgdo.

A informacdo documentada de origem externa determinada pela organizacdo

como sendo necessaria para o planeamento e a operacionalizacdo do sistema de
gestdo XXX deve ser identificada, conforme for adequado, e controlada.

NOTA: O acesso pode implicar uma decisdo a respeito da permissdo apenas para
consultar a informac¢ao documentada, ou da permissdo e autorizagdo para consultar e
alterar a informacao documentada.

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
relativos a “informacdo documentada” podem consultar outras NSG (ver
“Generalidades”), bem como as seguintes:

— ISO 30301* «Information and documentation - Management systems for records -

Requirements»

— IS0 10013* «Quality management systems — Guidance for documented information»
(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).

Os redatores de NSG deverdo também estar conscientes de que a informacdo que é

requerida que seja documentada pelo SG podera ser integrada com outros sistemas de
gestdo de informacdo ou de documentacdo estabelecidos pela organizagao.

8 Operacionalizacao

8.1 Planeamento e controlo operacional

Instrugdo de redagdo - O titulo desta subsecgdo deverd ser eliminado se ndo forem
acrescentadas mais subsecgdes a Secgdo 8.

A organizacdo deve planear, implementar e controlar os processos necessarios
para satisfazer os requisitos e para implementar as a¢des determinadas na
Seccado 6, ao:

— estabelecer critérios para os processos;

— implementar o controlo dos processos de acordo com os critérios.

Intencdo do(s) requisito(s)

Requerer a organizacdo que implemente o planeamento realizado ao abrigo da
Seccdo 6, planeando, implementando e controlando os seus processos a nivel
operacional. Isto inclui quaisquer processos fornecidos externamente. Ao mencionar a
Seccdo 6, este requisito inclui a consideragao dos riscos e oportunidades, objetivos XXX
e planeamento das altera¢des ao determinar a extensdo do controlo dos processos.
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A informagao documentada deve estar disponivel na medida do necessario, para
ter a confianga de que os processos foram realizados conforme planeado.

A organizacdo deve controlar as alteracoes planeadas e analisar as consequéncias
das alteragdes ndo intencionais, empreendendo, conforme necessario, acdes para
mitigar quaisquer efeitos adversos.

A organizacao deve assegurar o controlo dos processos, produtos ou servigos
fornecidos externamente relevantes para o sistema de gestao XXX.

Orientacoes para os redatores de NSG

0 planeamento operacional pode ser mais detalhado do que o planeamento previsto na
Secgdo 6, para apoiar as agdes planeadas determinadas em 6.1 e 6.2, e para assegurar a
implementacdo eficaz de quaisquer alteragdes planeadas determinadas em 6.3.

Os redatores de NSG deverdo estar conscientes que os “critérios para os processos”
podem diferir por disciplina e incluir (entre outras coisas) requisitos relacionados com
parametros de processo (incluindo capacidades, desempenho e funcionalidade do
processo), bem como critérios relacionados com resultados do processo. Por
conseguinte, os redatores de NSG podem prescrever requisitos adicionais para clarificar
os critérios do processo no contexto da NSG especifica da disciplina.

A Seccgdo 8 é tipicamente a drea da EH onde os redatores de NSG adicionam os requisitos
mais especificos da disciplina. Por este motivo, em muitas NSG, a Seccdo 8 ¢é
frequentemente mais longa do que outras secgdes.

Os redatores de NSG podem adicionar requisitos especificos da disciplina de modo a
assegurar o controlo dos processos operacionais. Por exemplo:

— a ISO 9001 inclui requisitos para determinar os requisitos de clientes, design e
desenvolvimento, processos, produtos e servicos de fornecedores externos,
controlo da producao e da prestacdo de servico, libertagdo de produtos e execucdo
de servicos, e controlo de saidas ndo conformes;

— a IS0 14001 inclui requisitos para implementacao e controlo de processos numa
perspetiva de ciclo de vida;

— alS0O 50001 requer que a organizacdo estabeleca o controlo dos processos apenas
quando a auséncia de controlo poderia conduzir a desvios da politica XXX ou dos
objetivos XXX;

— a IS0 55001 associou os requisitos da Sec¢do 8 aos requisitos da Subsecg¢io 10.2,
considerando que quando os controlos falham as organiza¢des podem ter de tomar
medidas corretivas;

— alS0 22000 aplica o conceito de risco ao definir o grau de controlo sobre produtos,
processos ou servicos de fornecedores externos;
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— alSO/IEC 20000-1 inclui requisitos para diversos processos de gestdo de servigos,
incluindo gestdo de configuracao, gestdo de relacdes e seguranca da informacao;

— a ISO/IEC 27001 inclui requisitos operacionais para avaliagdo e tratamento dos
riscos de seguranc¢a da informacao;

— a ISO 30301 inclui requisitos operacionais para o design e implementacdo de
processos, controlos e sistemas de registos, ligando esta sec¢do a um anexo
normativo.

Se os redatores de NSG necessitarem de adicionar texto especifico da disciplina
relacionado com fornecedores (“processos, produtos e servicos de fornecedores
externos”), deverdo fazé-lo como parte da Seccdo 8. Também necessitam de estar
conscientes de que mesmo que o fornecedor externo esteja fora dos limites do ambito
do SG, o controlo sobre os processos, produtos ou servicos fornecidos externamente,
relevantes para os resultados pretendidos do SG XXX, estdo dentro do ambito. Os
fornecedores externos podem incluir a sede corporativa da organizagdo, empresas
associadas, fornecedores, ou alguém a quem a organizacdo tenha solicitado o
fornecimento de um processo, de um produto ou de um servigo.

Se os redatores de NSG necessitarem de adicionar requisitos especificos da disciplina
para incluir o conceito de preparagdo e resposta a emergéncia, deverdo fazé-lo como
parte da Seccdo 8. Os redatores de NSG deverdo também estar conscientes das ligacoes
entre “preparacdo e controlo de emergéncia” e os requisitos relacionados com “riscos e
oportunidades” e “planeamento das altera¢des” descritos na Sec¢io 6. Estes requisitos
especificos podem estar relacionados com o planeamento de contingéncia da
organizac¢do ou com o planeamento da continuidade do negdcio.

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
relativos a “preparagdo e controlo de emergéncia” podem consultar outras NSG (ver
“Generalidades”), bem como as seguintes:

— ISO 14001* «Environmental management systems — Requirements with guidance for
use»

— 1SO 45001* «Occupational health and safety management systems - Requirements
with guidance for use»
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— ISO 22301* «Security and resilience - Business continuity management systems -
Requirements»
(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).
9 Avaliacdao do desempenho
9.1 Monitorizacido, medicdo, analise e avaliacao Intencao do(s) requisito(s)
A organizagdo deve determinar: Especificar requisitos de monitoriza¢do, medi¢do, andlise e avaliagdo do SG e dos seus

processos (incluindo entradas e resultados dos processos) para determinar até que

— 0 que necessita ser monitorizado e medido; G = ) -
ponto as atividades planeadas sdo realizadas e os resultados planeados sdo alcangados.

— os métodos de monitorizagdo, medicdo, analise e avaliacdo, conforme

aplicaveis, para assegurar resultados validos; A informagéo obtida através da monitoriza¢do, medigdo, andlise e avaliacdo é destinada

a ser utilizada em diferentes niveis da organizac¢do, conforme apropriado, para apoiar a
tomada de decisdo relacionada com as respetivas atividades e para conduzir a melhoria
— quando se deve proceder a analise e a avalia¢do dos resultados da continua.

monitorizagao e da medigdo. Orientagdes para os redatores de NSG
Deve estar disponivel informagdo documentada como evidéncia dos resultados.

— quando se deve proceder a monitorizacdo e a medicao;

Os redatores de NSG que pretendam adicionar requisitos especificos da disciplina
A organizagdo deve avaliar o desempenho e a eficicia do sistema de gestdo XXX. deverdo considerar as defini¢cdes de "monitorizacdo” e de “medi¢ao” em 3.19 e 3.20,
para assegurar que qualquer texto especifico da disciplina respeite essa diferenca.
Recomenda-se a inclusdo na Sec¢do 7 de quaisquer requisitos especificos da disciplina
relativos a recursos de monitorizacdo e medicao.

Ao determinar o que monitorizar e medir, os redatores de NSG poderdo referir a
necessidade de avaliar o cumprimento de requisitos especificos no ambito da NSG e/ou
de processos relacionados.

Para algumas NSG, a frase "desempenho de XXX" altera o significado do requisito. Neste
caso, os redatores de NSG poderio utilizar texto alternativo que clarifique, desde que o
proposito do requisito ndo seja alterado.

9.2 Auditoria Interna Intencdo do(s) requisito(s)

9.2.1 Generalidades Especificar os requisitos de planeamento, implementacdo e manuten¢do de um
A organizagdo deve conduzir auditorias internas em intervalos planeados para | Programa de auditoria interna para facilitar uma avaliacdo do desempenho do SG e
proporcionar informacio sobre se o sistema de gestdo XXX: definir a informagao documentada necessaria.
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a) estd em conformidade com:
—  os proprios requisitos da organizagio para o seu sistema de gestdo XXX;
—  osrequisitos deste documento; e

b) esta eficazmente implementado e mantido.

9.2.2 Programa de auditoria interna

A organizacdo deve planear, estabelecer, implementar e manter programa(s) de
auditoria, que inclua(m) frequéncia, métodos, responsabilidades, requisitos de
planeamento e reporte.

Ao estabelecer o(s) seu(s) programa(s) de auditoria interna, a organizacdo deve
ter em consideragdo a importancia dos processos envolvidos e os resultados de
auditorias anteriores.

A organizacao deve:
a) definir os objetivos, critérios e ambito para cada auditoria;

b) selecionar auditores e conduzir as auditorias de modo a assegurar a
objetividade e a imparcialidade do processo de auditoria; e

c) assegurar que os resultados de auditoria sdo reportados a gestdo relevante.

Deve estar disponivel informagdo documentada como evidéncia da
implementac¢do do(s) programa(s) de auditoria e dos respetivos resultados.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG poderdo fazer referéncia a ISO 19011 «Guidelines for auditing
management systems» nas respetivas NSG especificas da disciplina tendo em vista dar
orientagdes sobre auditorias.

Ao formularem qualquer texto adicional especifico da disciplina, os redatores de NSG
podem também considerar util consultar as orientacdes dos «Auditing Practices Group»
(APG) da ISO/IAF para a ISO 9001 e para a ISO 14001:

https://committee.iso.org/home/tc176/is0-9001-auditing-practices-group.html

https://committee.iso.org/sites/tc207sc1/home/projects/published /iso-14001---
environmental-manage/iso-14001-auditing-practices-gro.html

9.3 Revisao pela gestao

9.3.1 Generalidades

A gestdo de topo deve proceder arevisdo do sistema de gestdo XXX da organizacao,
em intervalos planeados, para assegurar a sua continua pertinéncia, adequacgao e
eficacia.

9.3.2 Entradas para a revisao pela gestao

A revisdo pela gestao deve incluir:

a) o estado das agdes resultantes das anteriores revisoes pela gestio;

Intencdo do(s) requisito(s)

Especificar os requisitos de revisdo do SG pela gestdo de topo, incluindo a informagao a
ser abrangida e os resultados esperados.

0 envolvimento e o comprometimento da gestdo de topo nesta revisdo constituem o
mecanismo que orienta as mudangas no SG (6.3) e direciona as prioridades de melhoria
continua (Secg¢do 10), particularmente em relagdo a altera¢cdes no contexto da
organizacdo e a desvios em relacdo aos resultados pretendidos, ou através da
identificacdo de circunstancias favoraveis que podem proporcionar potenciais
oportunidades de melhoria.
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b) alteracdes em questdes internas e externas que sao relevantes para o sistema
de gestao XXX;

c) alteragdes nas necessidades e expetativas das partes interessadas que sdo
relevantes para o sistema de gestao XXX;

d) informacdo relativa ao desempenho de XXX, incluindo tendéncias relativas a:
— nao conformidades e acdes corretivas;
— resultados de monitorizagio e medigao;
— resultados das auditorias;

e) oportunidades para melhoria continua.

9.3.3 Resultados da revisao pela gestao

Os resultados da revisdo pela gestdo devem incluir decisdes relacionadas com
oportunidades de melhoria continua e com quaisquer necessidades de alteracoes
ao sistema de gestdo XXX.

Deve estar disponivel informa¢do documentada como evidéncia dos resultados
das revisoes pela gestao.

Orientacoes para os redatores de NSG

BN

Em relacdo a "pertinéncia, adequacéo e eficacia" do SG, os redatores de NSG deverao
estar conscientes de que "eficacia" é um termo definido (ver 3.13). Se os redatores de
NSG pretenderem incluir orientagdes sobre as designacdes "pertinéncia” e "adequacio”
podem consultar outras NSG (ver “Generalidades”). Podem ser encontrados exemplos
nos anexos a ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018, entre outros.

Para algumas NSG, a frase "desempenho de XXX " altera o significado do requisito. Neste
caso, os redatores de NSG poderdo utilizar texto alternativo que clarifique, desde que a
finalidade do requisito ndo seja alterada.

Os redatores de NSG poderdo prever entradas adicionais para a revisdo pela gestao
especificas da disciplina que sejam necessarias para demonstrar a pertinéncia, a
adequacio e a eficacia do SG XXX.

Ao formularem quaisquer requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG

deverdo estar conscientes da forma como este requisito é formulado - "A gestdo de topo
deve proceder a revisdo..." e ndo "A gestio de topo deve assegurar...".

10 Melhoria

10.1 Melhoria continua

A organizacdo deve melhorar de forma continua a pertinéncia, a adequagdo e a
eficicia do sistema de gestao XXX.

Intencdo do(s) requisito(s)
Especificar quais os aspetos do SG que necessitam de ser melhorados de forma continua.
Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG necessitam de estar conscientes de que o termo adotado pela EH é
"melhoria continua" (ver 3.12) e ndo "melhoria continuada". No contexto da NSG, estes
termos ndo sdo sinénimos, pelo que a introdug¢do do termo "melhoria continuada" na
NSG especifica da disciplina devera ser evitada. "Continua" implica a ocorréncia durante
um periodo de tempo, mas com possiveis intervalos de interrup¢io (ao contrario de
"continuada" que indica a ocorréncia sem interrup¢do). No contexto da melhoria
continua, a expetativa é de que as melhorias ocorram periodicamente, ao longo do
tempo. Os redatores de NSG também necessitam de estar conscientes de que em
algumas linguas ndo ha diferenciagdo entre estas duas palavras.
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Se os redatores de NSG pretenderem incluir orientagdes sobre os termos " pertinéncia"
e "adequacio”, podem consultar as orienta¢des dadas para 9.3.

Em algumas NSG especificas da disciplina foi inserida uma subsecc¢do "Generalidades”
no inicio da Seccdo 10, com notas e/ou orientacdes relativas a diferentes tipos de
melhoria, incluindo ag¢des corretivas, melhoria continua, mudanca radical, inovacao e
reorganizacdo. Outras adicionam critérios especificos para avaliar sugestdes de
melhoria, especificando objetivos para cada melhoria realizada, bem como medindo e
relatando sobre as mesmas. Os redatores de NSG que pretendam fazer aditamentos
semelhantes podem consultar outras NSG (ver “Generalidades”), bem como as
seguintes:

— IS0 14001* «Environmental management systems — Requirements with guidance for
use»

— 1SO 45001* «Occupational health and safety management systems - Requirements
with guidance for use»

— IS0 9001* «Quality management systems — Requirements»

— 1SO 20000-1* «Information technology - Service management - Part 1: Service
management system requirements»

— 1S0 30401 «Knowledge management systems — Requirements»

— IS0 9004* «Quality management - Quality of an organization - Guidance to achieve
sustained success»

— IS0 56002* «Innovation management - Innovation management system — Guidance»
(*) Existe versdo portuguesa desta norma internacional (nota nacional).

10.2 Nao conformidade e acao corretiva
Quando ocorre uma nao conformidade, a organizagdo deve:
a) reagir a ndo conformidade e, conforme aplicavel:

— tomar medidas para a controlar e corrigir;

— lidar com as consequéncias

Intencdo do(s) requisito(s)

Especificar as respostas necessarias para tratar a ndo satisfacdo de um requisito
relacionado com o processo, resultados do processo, produto, servico, SG ou qualquer
outro requisito que afete a capacidade do SG para atingir o resultado pretendido.
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b) avaliar a necessidade de a¢des para eliminar as causas da ndo conformidade,
de modo a evitar a sua repeti¢do ou ocorréncia em qualquer lugar, ao:

— analisar a nao conformidade;
— determinar as causas da nao conformidade; e

— determinar se existem ndo conformidades similares, ou se podem vir a
0COITEer;

c) implementar quaisquer acdes necessarias;
d) analisar a eficacia de quaisquer a¢des corretivas empreendidas, e
e) efetuar alteragdes no sistema de gestdo XXX, se necessario.

As agdes corretivas devem ser adequadas aos efeitos das ndo conformidades
encontradas.

Deve estar disponivel informac¢do documentada que evidencie:
— anatureza das ndo conformidades e de quaisquer a¢des subsequentes;

— osresultados de qualquer agdo corretiva.

Orientacoes para os redatores de NSG

Os redatores de NSG poderao prescrever requisitos adicionais especificos da disciplina
para contextualizar a ndo-conformidade e a necessidade de a¢do corretiva. Isto poderia
ser especifico da NSG ou estar relacionado com exigéncias regulamentares.

Na formulacdo de quaisquer requisitos especificos da disciplina, os redatores de NSG
deverdo estar conscientes do seguinte:

a diferencga entre "correcdo” ("acdo para eliminar uma nio-conformidade detetada”
- ver ISO 9000) e "ac¢do corretiva” ("agdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao-
conformidade e prevenir a recorréncia” - ver 3.17);

nem sempre € possivel, tecnicamente viavel, ou rentavel, identificar ou eliminar
totalmente a causa, e tal ndo é exigido em 10.2 em todos os casos; "a organizacdo
deve avaliar a necessidade de atuar” e "as ag0es corretivas devem ser apropriadas
aos efeitos das ndo-conformidades encontradas”;

a EH nédo utiliza o termo "acdo preventiva”, pelo que este devera ser evitado. As
acoes empreendidas para tratar os riscos e oportunidades (ver 6.1) sdo preventivas,
por natureza, no que diz respeito a potenciais efeitos negativos.
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