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Boas Praticas para melhorar a eficacia nas

Reunioes online de

Comissdo Técnica/Subcomissdao Técnica/Grupo de Trabalho

Com o presente manual pretende-se facultar mais uma ferramenta de apoio a promog¢ao da
participacdo assidua, firme e ativa, dos vogais e peritos, no trabalho a realizar pelas
Comissoes Técnicas (CT), Subcomissodes Técnicas (SC) e Grupos de Trabalho (GT).

E incontornavel que, atualmente, o nimero de reunides realizadas online aumentou
exponencialmente passando estas, bem como a maioria dos eventos (conferéncias,
workshops, palestras, formacdes, encontros, etc.), a ser realizados em ambiente
exclusivamente “digital”, com recurso a diversas plataformas de videoconferéncia, como
por ex. zoom, teams, webex, skype, entre outras.

A nova realidade de reunir a distancia, ou seja, de forma remota, tornou-se um sucesso,
certamente duradoiro, e com muitos beneficios comprovados, designadamente:

¢ 0 aumento do recurso “tempo”, diretamente associado ao crescimento da produtividade
laboral, pois os participantes dispensam a deslocagao fisica para os locais de reunido. O
acesso ocorre a partir de qualquer ponto do mundo.

e A redugdo dos encargos com a desloca¢do e transportes, com poupancas financeiras
muito significativas.

e A criacao de vantagens competitivas, decorrente da conjugacdo da reducao de custos e
do aumento da produtividade - fatores que podem potencializar ainda mais o
crescimento economico das organizacoes.

Este conjunto de beneficios leva-nos a acreditar que o futuro passara por reunirmos,
frequentemente, via online, substituindo-se a presenca fisica pela digital /virtual, pelo que
se imp0e, no ambito da atividade de normalizacao, estabelecer as melhores praticas para a
realizacao destas reunides, tornando-as proficuas e eficazes.

O presente documento complementa o Anexo G, das RPNP 030, relativo as Boas praticas
para reunides presenciais e pretende, orientar a atuacdo dos presidentes, secretarios e
coordenadores na conduc¢ao das reunides online, dinamizando a atividade das CT/SC/GT,
garantindo a eficiéncia, a motivagdo e o empenho de todos, assim como a credibilidade da
atividade de normalizacao.

kkskkk

1
setembro 2021



Instituto Portugués da D,ualidade

No entendimento de que os principais progressos no desenvolvimento de documentos
normativos ocorrem, sobretudo, durante as reunides das CT/SC/GT, torna-se imperativo
que as mesmas ocorram de forma competente e produtiva, com resultados eficazes.

Assim, apresentam-se varias sugestoes que pretendem melhorar a eficacia das reunides
online, sendo que, grande parte do sucesso destas, reside no trabalho e tarefas
desenvolvidas “entre” reunides técnicas - no sentido de as preparar e acompanhar
devidamente.

Deste modo, e em complemento as Regras e Procedimentos da Normalizagcdo Portuguesa,
que definem, entre outros, as atribuicdes e funcionamento das CT/SC/GT, bem como a
responsabilidade de cada presidente, secretario e coordenador, o Instituto Portugués da
Qualidade, enquanto Organismo Nacional de Normalizacdo (ONN), estabelece o seguinte:

Antes da reuniao
O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

e Comunicar e enviar atempadamente as CT/SC/GT, preferencialmente um més, a
indicacdo do dia e hora da reunido, bem como o link de acesso a mesma (seja via
plataforma zoom, teams ou outra). O link ndo devera ser partilhado com participantes
inelegiveis. A identificacdo e password de cada reunido ndo deve ser partilhada em
plataformas de facil acesso, como por exemplo nas redes sociais;

e C(Certificar-se que todos os participantes na reunido tém as condi¢des técnicas e o
equipamento necessario para a realizagdo da mesma (acesso a internet e a plataforma
especifica a utilizar, bem como a qualidade de som e de imagem, etc.), recorrendo, se
possivel, a versdo mais atualizada da plataforma em utilizacao;

¢ Solicitar a cada participante que teste a sua ligacdo com alguma antecedéncia e planeie
ligar-se a reunido com, pelo menos, 15 minutos de antecedéncia para garantir que
entrara a tempo;

e Selecionar e recomendar aos vogais que selecionem um local tranquilo, sem a
perturbagdo da televisao ou aparelhos de som, de animais de estimacao, de criangas ou
de outras distracoes;

¢ Iniciar a reuniao virtual 15 minutos antes da hora marcada, e projetar um slide de boas-
vindas, o qual os participantes visionarao ao iniciar a sessao. Este slide de abertura pode
incluir as regras chave sobre a forma de participagdo virtual (ex.: ficar em modo mudo,
usar a funcdo de chat, etc.);

e Utilizar a funcionalidade “Sala de Espera”, disponivel em algumas plataformas de
videoconferéncia, pois pode tornar-se ttil para efetuar a triagem de quem pode, ou nao,
entrar na reunido agendada;

e Preparar uma Agenda/Ordem de Trabalhos que:

o Indique, de forma precisa, os temas e documentos a serem discutidos na reuniao,
bem como o resultado esperado (Modelo - Ordem de trabalhos);

o Estabeleca o tempo apropriado para cada ponto a discutir;

2
setembro 2021



Instituto Portugués da D,ualidade

o Priorize os pontos estrategicamente importantes, ndo os deixando ficar para o final;

o Relativamente aos pontos de carater apenas informativo, se garanta que ja foram
previamente tratados por escrito (ex.: envio de e-mail prévio), a fim de ndo consumir
tempo durante a reunido virtual;

e Informar que quaisquer altera¢des a Agenda s6 poderdo ser efetuadas até um prazo
determinado (de preferéncia, ndo ocorrer na prépria reuniao);

e Remeter aos participantes os documentos de trabalho associados a Agenda com a
antecedéncia necessaria, disponibilizando-os na area de trabalho da CT/SC/GT
(ISOlutions);

e Resumir e analisar o plano de a¢des deliberado na reunido anterior, identificando-se o
desenvolvimento dos trabalhos entretanto realizados (Modelo - Lista de decisoes);

e Garantir que todos os aspetos e comentarios editoriais estejam resolvidos antes da
reuniao, para que a mesma possa focar-se apenas nos comentarios técnicos e gerais
(Mod-DNOR-01-06 - Ficha de registo de comentarios; Template de comentarios para
votacOes europeias e internacionais);

e Descarregar os documentos relevantes para a reuniao - Agenda, esbo¢co de documentos
normativos e outros, tabela de comentdarios, etc.,, de forma a estarem disponiveis
aquando do inicio da mesma;

e Antecipar os pontos da Agenda que possam exigir discussdes mais longas e pensar em
op¢des que possam ajudar no avanc¢o dos trabalhos na reunido;

e Prever antecipadamente os resultados e decisdes dos pontos da Agenda, ou seja,
preparar os eventuais projetos de decisao, com antecedéncia, se possivel.

Durante a reuniio

O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

e Verificar, através da plataforma de videoconferéncia, as presengas na reunido para
registo da assiduidade. Fazer uma leitura do resumo de presencas;

NOTA: Se o vogal se atrasar na entrada da reunido, devera utilizar a fun¢do de chat para anunciar a sua
chegada e aguardar que o gestor da reunido o reconheca, ou aguardar por uma pausa para intervir.

e Assegurar que os vogais entrem na reunido em modo mudo para evitar ruidos de fundo
- solicitar que os participantes mantenham o som desligado e apenas o ativem aquando
da sua intervencao;

e Solicitar que os participantes desliguem a func¢ao video/camara, se a reunido tiver uma
elevada assisténcia, ou se houver problemas de largura de banda;

¢ Na sua introducao, abordar e tomar em consideracao os seguintes aspetos:

— Relagées humanas: Dar as boas-vindas aos participantes usando o seu primeiro
nome, clarificar os papéis e criar o ambiente propicio a reunido;

— Processo: Explicar a logistica da reunido e como espera que a interacdo virtual
decorra;
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— Objetivo estruturado: Assegurar que os participantes compreendem o objetivo da
reunido e os resultados esperados de acordo com a Agenda;

— Esclarecer que, sempre que pretendam intervir, os Vogais devem levantar a “mao
virtual”, da plataforma onde decorre a reunido. Por regra as interven¢des dos Vogais
ocorrem por ordem sequencial de sinalizagdo da “mao virtual”;

— Informar que as opinides pessoais também podem ser manifestadas por escrito na
funcionalidade de chat;

— Esclarecer logo de inicio quem ira acolher a reunido e controlar a partilha de ecr3,
quem acompanhara o chat e responder as perguntas, quem ira silenciar os
participantes, etc. Se possivel, a gestdo da reuniao deve ser efetuada por um tnico
organizador que fica com o poder de gerir a participagdo dos presentes;

— Referir que cada Vogal deve iniciar a sua intervenc¢ao pela identificagcao da entidade
que representa e o0 seu nome;

— Reforgar que cada participante deve intervir “um de cada vez”, ser breve, claro e
falar pausadamente. Os restantes intervenientes devem, ainda, desativar o
microfone quando nao estiverem a intervir;

— Excecionalmente, se for necessario, proceder a grava¢do da reuniao para efeitos de
redacdo da ata, devendo ser solicitada a autorizacdo a todos os presentes;

— Iniciar a reuniao informando sobre as deliberacdes e recomendag¢des da reuniao
anterior, indicando claramente que esses pontos nao serdo reabertos para
discussio;

— Assegurar e recordar que todos os Vogais presentes na reuniio tém o direito e dever
de participar (Codigo de conduta) e relembrar a definicdo de consenso;

— Evitar a partilha de informagdo confidencial na plataforma de videoconferéncia,
devendo aquela ser veiculada através de outros canais mais seguros;

— Partilhar no ecra os contetidos necessarios, mas com sentido critico e moderacao,
devendo evitar expor demasiada informagdo por cada slide, de forma a reduzir a
poluigdo visual ou a dificuldade de visibilidade;

— Recordar que a funcao de chat nado deve ser utilizada para comunicagdes privadas.
Devem utilizar-se outras ferramentas, tais como o e-mail ou WhatsApp, etc.;

Envolver os participantes durante toda a reunido, especialmente os que intervém com
menor frequéncia;

Tomar nota das ideias e feedback dos Vogais, quer sejam manifestadas oralmente, ou
por escrito (no chat);

Sugerir que quaisquer perguntas sobre relatorios e/ou apresentacoes feitas, sejam
efetuadas apds a sua conclusdo, uma vez que a sucessiva alternancia entre oradores pode
acrescentar atraso na Agenda.
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Nao reabrir discussdo sobre uma conclusao ja tomada anteriormente pela CT/SC/GT na
fase de elaboracdo do anteprojeto de documento normativo. Para reabrir a discussao,
aguardar pela fase de inquérito publico para apresentacao desses comentarios;

Nao permitir debates interminaveis e, se possivel, inconclusivos;

Garantir que durante a reunido se estabelece um plano de a¢des com a identificacdo das
pessoas responsaveis pela sua execuc¢do e a data prevista para a respetiva conclusao
(Modelo - Lista de decisoes);

Definir os préximos passos para cada anteprojeto de documento normativo, tendo em
consideracdo as duas reunioes seguintes;

Nao iniciar o anteprojeto de documento normativo sem ter resolvido os principais
aspetos controversos, caso contrario, a discussdo sera reaberta em todas as reunides;

Antes de uma votacao, resumir os pontos sobre os quais se espera que os Vogais tomem
uma decisao, podendo partilhar-se no ecra para evitar diferentes interpretagoes.

Para ajudar a obtenc¢ao de consenso:

— Assegurar que os participantes tém uma compreensdo clara dos objetivos e do
cronograma das atividades a desenvolver;

— Procurar a escuta ativa, bem como “compreender antes de ser compreendido”;
— Fomentar a coesdo dos participantes e construir a confiancga;

— Comunicar direta e indiretamente - alguns Vogais utilizam a comunicacao direta e
explicita ao fazer perguntas e a identificar problemas, enquanto outros sao indiretos
ao perguntar e responder;

— Atribuir tempo de discussao em conformidade com cada situagdo - os participantes
podem diferir na quantidade de informagdo e analise que necessitam para tomar
decisoes;

— Resolver os conflitos de forma rapida e pacifica. Moderar atentamente as questdes
mais demoradas para preservar a dindmica da reunido;

— Assegurar que qualquer siléncio na discussdo implica realmente o consenso.

No encerramento da reunido:

— Antes de terminar a reunido, resuma claramente as decisdbes tomadas e os
resultados, partilhando-as no ecr3, se possivel, para que todos os presentes tenham
uma visao clara das conclusées obtidas (Modelo - Lista de decisdes);

— O tempo da reunido ndo devera exceder - nunca - as 3 horas (2h e 30 min. sera o
periodo adequado). Se indispensavel devem ser planeadas reunides adicionais no
caso de ser necessario mais tempo para completar o trabalho em curso;

— Agradeca aos participantes pelo seu empenho, contributos e ideias;

— Termine a reuniao na hora prevista.

Entre reunioes:
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O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

e Atualizar o plano de a¢des (responsaveis, prazos, entre outros);

e Acompanhar as a¢des acordadas e enviar lembretes para as pessoas responsaveis que
tém de assegurar os seus contributos;

e Atualizar o anteprojeto de documento normativo com base no consenso alcangcado na
ultima reuniao;

e (Caso o anteprojeto de documento normativo seja submetido a CT/SC/GT para uma
ultima revisao antes de ser colocado a inquérito publico, os Vogais ndo devem usar essa
oportunidade para reabrir debates, sendo que o objetivo desta revisio deve ser
claramente explicitado a todos (ex.: revisdo editorial);

e Incentivar a troca de ideias via Web para gerir aspetos especificos entre reunides da
CT/SC/GT;

e Assegurar o conhecimento do planeamento das reunides seguintes, ou seja, «o qué?»
«quando?» e «quem?».

e Assegurar que as atas das reunides, sejam disponibilizadas na area de trabalho da
CT/SC/GT (ISOlutions) o mais rapidamente possivel (prazo maximo de 4 semanas).

Alteracdo de Presidente/Secretario/Coordenador:

Deve assegurar-se a continuidade do trabalho mesmo ocorrendo a mudanca de Presidente,
Secretario ou Coordenador, sendo boa pratica o arquivo sistematico da documentag¢ado da CT/SC/GT
em plataformas eletronicas partilhadas.
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Os modelos identificados ao longo deste documento encontram-se disponiveis no website do
[PQ/Normaliza¢cdao/Ferramentas de apoio CT e ONS/Modelos.

https://www.ipg.pt/normalizacao/ferramentas-de-apoio/ferramentas-apoio-ons-ct
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