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Esta é uma das dificuldades mais apontadas
por presidentes e secretarios

Como garantir a participacao ativa dos vogais?

Como motiva-los para um trabalho que é
voluntario e ndo remunerado?

Como comprometé-los no trabalho de
normalizacao?

Como cativar para a comissao técnica as partes
interessadas relevantes?
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Uma comissao técnica eficaz e eficiente no seu funcionamento
tende a ter uma participa¢ao mais ativa dos seus membros

Ao garantirmos que:
1.

O trabalho que se esta a realizar é

relevante;

as atividades cumprem um

planeamento e uma calendarizagao;
as reunioes sao eficazes;

existe um entendimento claro do
compromisso gue é exigido ao vogal;

presidentes, secretarios e
coordenadores tém as competéncias
necessarias...

C> Maior participacao ativa

dos vogais

Participacao ativa

Presenca em reunioes
+

Contributos apresentados
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Ferramentas de apoio ao trabalho das Comissoes Técnicas

& website ipq _— _ S T
- — |
| Mapade |
| Ferramentase |
| Recursos |

FERRAMENTAS DE APOIO CT E ONS

0s 6 Principios da Normalizagio

5 I\\/I/'ar;ual dev | Cddigo de conduta IPQ, Principios da
0a5-VIndas a0 Voga CEN-CENELEC e ISO Normalizacao



http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
http://www1.ipq.pt/pt/normalizacao/docaptec/Paginas/Docaptec.aspx
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Instituto Portugués da D,uaiidade

Manual de Boas-Vindas ao Vogal

Comissoes Técnicas de Normalizagao

O que o Vogal precisa de saber para participar ativamente na normalizacao

& Website IPQ



http://www1.ipq.pt/pt/normalizacao/docaptec/Paginas/Docaptec.aspx
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Manual de Boas-Vindas ao Vogal

Comissoes Técnicas de Normalizagao

Parte I - Introduciao a Normalizacao
OBJETIVOS E IMPORTANCIA DA NORMALIZACAO

PRINC{PIOS DA NORMALIZACAO

ESTRUTURA DA NORMALIZACAO NO MUNDO
ESTRUTURA DA NORMALIZACAO EM PORTUGAL
DOCUMENTOS NORMATIVOS

S

COMO SAO FEITAS AS NORMAS?

Parte Il - O que se espera do Vogal

Parte Ill - Ferramentas e Recursos
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Manual de Boas-Vindas ao Vogal

Comissoes Técnicas de Normalizagiao

Parte Il

O que se espera do Vogal

O Vogal adquire um conjunto de direitos
e comprometer-se com o cumprimento
de obrigacoes fundamentais ao bom

funcionamento da normalizacao.
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Comissoes Técnicas de Normalizagiao

Parte II - O que se espera do Vogal

Respeitar o codigo de conduta

Participar no processo de tomada de decisao
Utilizar as ferramentas disponibilizadas
Respeitar os prazos

Preparar-se para as reunioes

o kA wh e

Respeitar os “direitos de propriedade” e
informar sobre a existéncia de “patentes”

N

Respeitar o regime geral de protecao de dados
Divulgar a atividade normativa

Manter-se sempre informado
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Cddigo de Conduta para vogais e peritos das
Comissoes Técnicas de normalizacao
& website iPq

1.  Trabalhar para beneficio da

comunidade nacional «Compromisso de Confidencialidade

2. Defender o consenso e a boa e Aceitacdo do Cadigo de Conduta»
governacao
3. Empenhar-se em objetivos e 6* Website IPQ

ambitos claros de normalizacao

4.  Participar ativamente e gerir

) _ Nota: No formulario o vogal indica
uma representacao efetiva

a categoria de parte interessada

5.  Colaborar na resolugao de que estd a representar na comiss3o
litigios técnica.

6. Comportamento ético e Representatividade da CT
anticoncorrencial

7.  Respeito pelos outros



http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/docaptec/codigoconduta/Documents/Código de Conduta_IPQ.pdf
http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
http://www1.ipq.pt/pt/normalizacao/docaptec/Paginas/Docaptec.aspx
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Sugestoes para a implementacao do Coédigo de Conduta

Para ser eficaz, o Codigo de Conduta deve permanecer visivel e os seus principios
deverdo ser relembrados de forma repetitivaa quem decida participar numa
Comissdo Técnica, Subcomissao ou Grupo de Trabalho.

Os pontos seguintes constituem formas simples de assegurar que a importanciado

Codigo de Conduta é enfatizadaregularmente:

» o0 Codigo de Conduta pode ser incluido na documentagao das reunides;

» nasessdo de arranque dos trabalhos, o lider da reunido pode apresentar, de
formabreve, o Codigo de Conduta e a razao da sua importancia;

» 0 Codigo de Conduta pode ser um ponto fixo de todas as Ordens de Trabalho das
reunides, sendo os minutos iniciais destas despendidos na revisao dos seus
principios;

» 0 Codigo de Conduta pode estar apenso a Lista de Presengas, que circula por
todos os participantes nas reunides presenciais;

» as Atas das reunides deverdo incluir os detalhes de quaisquer discussoes sobre
o Codigo de Conduta.
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Ferramentas de apoio ao trabalho das Comissoes Técnicas
e dos Organismos de Normalizacao Setorial

& wesite ro
Licenciamento

FERRAMENTAS DE APOIO CT E ONS

- |
[ =5
Memento
Plataforma online

Els,
P I
Th e

)
240

Modelos e Material de apoio a .
documentos de apoio elaboracao das Normas Vocabularios

Abreviaturas
Setoriais e Siglas



http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
http://www1.ipq.pt/pt/normalizacao/docaptec/Paginas/Docaptec.aspx
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-+ Modelos e documentos para a gestao e dinamiza¢ao das
L _\ Comissoes Técnicas e Grupos de Trabalho

i e Compromisso de confidencialidade e aceitacao Cdodigo de Conduta

e Boas praticas para melhorar a eficacia nas reunioes -

e Regras de funcionamento da Comissao Técnica
e Exemplo de convocatoria

e Ordem de trabalhos

e Lista de presencas

Lista de decisdes

e Resolucgao por correspondéncia

e Resultado da resolucao por correspondéncia
e Mod-DNOR-02-02_04 - Plano de atividades

e Mod-DNOR-02-03 05 - Relatdrio de atividades

Modelos e documentos de apoio
o
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f‘/ L Boas praticas para melhorar a eficacia nas reunioes

\ : o
N Documento que pretende orientar a atuagao dos
presidentes, secretarios e coordenadores no

desenvolvimento da atividade das CT/SC/GT

O Presidente/Secretario/Coordenador deve:

Antes da reuniao ...

Durante a reuniao ...

Entre reunioes ...

Alteracao de Presidente/Secretario/Coordenador
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Modelos para o processo de desenvolvimento de
TITRNRY documentos normativos

C

e Mod-DNOR-01-01 04 - Programa de Normalizacao - Ficha de
Registo de Documento Normativo

e Mod-DNOR-01-02 04 - Relatorio de aprovacao de
documentos normativos

e Mod-DNOR-01-06 04 - Ficha de registo de comentarios aos
documentos normativos em inquérito

e Mod-DNOR-01-14 00 - Relatorio do resultado do reexame da
Avaliacdo periddica

e Mod-DNOR-02-04 03 - Relatorio de reuniao

Modelos e documentos de apoio

e Template de comentarios para votacoes europeias e
internacionais
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Material de apoio a elaboragao das normas

e Lista de Verificacao para a etapa de revisao dos Documentos
Normativos Portugueses (DNP)

Material de apoio a

elaboracdo das Normas @ Classificacdo Internacional de Normas (ICS) 2017, em Portugués

* International Classification for Standards — Edition 7, em Inglés

e Sistema de unidades de medida legais — D.L. n.2 128/2010, de 3 de dezembro
e Anexo SL - Documento de conceitos

e DNP CEN/CLC Guia 30:2016 - Guia Europeu sobre Normas e Regulacdo - Melhor
regulacdo através do uso de normas voluntarias - Guia para decisores politicos

e DNP CEN/CLC Guia 6:2011 - Linhas de orientacdo para a elaboracdo de normas
considerando as necessidades das pessoas idosas e das pessoas com incapacidades

e Linhas de orientacao para a redacao de normas, considerando as
necessidades das Micro, Pequenas e Médias Empresas (PME)
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& websic ipa

o
ks

MATERIAIS DIDATICOS

Manual da Ag3o de Formacao

Conjunto de materiais destinados 4 divulgagido, promogdo e ensino da Normalizagdo.

Para as Comissoes Técnicas : *EI

Tcurso - O Processo de Normalizagdao Nacional

AT - e
IECurso - O Processo de votacao europeu e internacional E CENELEC o w2

Manual da Agao de Formacgao do processo de Votagao Europeu e Internacional

Almada - 19 - 04 de funho de 2019

Calenbru - CTCY - 06 de junhe de 2039

4.2 Para o Ensino
Tcurso sobre Normas e a Normalizagdo para professores e alunos
TManual de Ensino das Normas e Normalizagdo nas escolas

ImFormagﬁo sobre Normas e a Normalizagdo para Ensino Superior

4.3 Para as PME

@Curso em elLearning para as Pequenas e Médias Empresas (PME)



http://www1.ipq.pt/PT/Normalizacao/Pages/Normalizacao.aspx
http://www1.ipq.pt/pt/normalizacao/normasportuguesasreexame/Paginas/MateriaisDidaticos.aspx

O trabalho de Presidente e Secretario na atividade de normalizagao

- Atribuigoes, boas praticas, testemunhos -

Tema 2 - A ciéncia de dinamizar as equipas e manter a motiva¢ao e o envolvimento ativo dos vogais

Outras boas praticas que podem contribuir para
uma gestao mais eficaz da Comissao Técnica

1. Estrutura adequada da comissao técnica: subcomissdes e grupos de
trabalho
Envio da documentacdo de forma criteriosa
Utilizar resolucdes por correspondéncia, so reunir presencialmente
quando existe matéria suficiente

4. Definir critérios de exclusao de um membro — sd se existir controlo da
assiduidade e da participac¢ao ativa.
Trabalhar em sintonia - (Presidente/Secretariado/Coordenadores/ONS)
Vogal suplente — garantir a presenca da entidade na CT
Envolvimento efetivo da entidade que o vogal representa
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Outras boas praticas identificadas pelos ONS

AplicacOes informaticas para partilha da documentacao
Reunides por videoconferéncia (Plataforma Zoom)

Marcar as reunioes periddicas com antecedéncias (ex. para o ano todo)

P w N oe

Realizacao de acdes de divulgacdo (eventos, coletaneas e promocoes,
noticias, pagina na internet) onde pode ser feito o reconhecimento dos
vogais

5. Capacitacao dos vogais. Acoes de formacao... Incentivem os vogais...

Pecam apoio!
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Clarificar
O estatuto de membro de Comissao Técnica

O conceito de atividade voluntaria
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Clarificar
O estatuto de membro de comissao técnica

Membro - A entidade que faz parte da comissao técnica e que
representa uma das categorias de partes interessadas da normalizacao.
O técnico a titulo individual de reconhecida competéncia, apenas nos

casos devidamente justificados.

Vogal - a pessoa designada pela entidade/ o técnico a titulo individual.
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Clarificar
O estatuto de membro de comissao técnica

O vogal devera:

1. manter o apoio e o envolvimento da entidade que
representa para uma plena participacao nos trabalhos;

2. reunir a posicao concertada da sua entidade;

3. apresentar o ponto de vista da entidade na comissao
técnica;

4. informar a entidade dos resultados das reunides e
decisdes tomadas.

Se o vogal nao participa ativamente, a entidade deve ser
contactada no sentido de confirmar se permanece
interessada em fazer parte da comissao técnica e se quer
nomear outra pessoa para vogal.
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Clarificar
O conceito de atividade voluntaria

A comissao técnica é um drgao técnico que visa a elaboracao de
documentos normativos e a emissao de pareceres normativos, em
determinados dominios, no qual podem participar abertamente, de

forma voluntaria e nao remunerada, as entidades interessadas nas

matérias em causa.

A participacao em processos de normalizacao implica a cooperagao voluntaria
de todos os representantes e depende de uma decisao voluntaria dos
interessados em encontrar uma solu¢ao comum para um problema comum.

A normalizacao desenvolve-se pelas e para as partes interessadas, é por isso,
uma atividade orientada pelo mercado e para o mercado.
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Normalizacao Vietrologia . .
Licenciamento

Regras e Procedimentos
oy D, Revisao das RPNP 030

Normalizacao Portuguesa

1. Esclarecer o conceito de Membro e de Vogal;

2. Reorganizar e sistematizar as atribuicdes das comissoes
técnicas e subcomissdes bem como as responsabilidades de
Presidente e Secretario;

3. Redefinir as atribuigdes dos grupos de trabalho e esclarece o
estatuto dos seus peritos;

4. Estabelecer comportamentos que podem motivar a exclusao de
um membro ou vogal;

5. Introduzir a figura de membro «Observador»;
(continua)
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Normalizacao Vietrologia . .
Licenciamento

Regras e Procedimentos

(),  Revisio das RPNP 030

Normaliza¢ao Portuguesa

6. Definir os tipos de relagdes que podem ser estabelecidas entre
comissoes técnicas, as regras de funcionamento de cada tipo de
relacao e os procedimentos para a sua constituicao;

7. Explicitar a politica de inscricdo dos vogais nas plataformas
europeias e internacionais;

8. Atualizar o procedimento de credenciacao de delegados e inscri¢ao
de peritos nas reunides europeias e internacionais;
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Competéncias sociais e
relacionais

Lidar com pessoas exige o dominio de competéncias
sociais e relacionais: tais como, a capacidade de
comunicacao, liderar e resolver conflitos.
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Luis Botelho
ONS/APG
ASSOCIACAO PORTUGUESA DE GESTAO DAS PESSOAS

CT 152 - Recursos humanos




