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Preambulo

O presente documento foi elaborado pela Comissao Técnica de Normalizacdo CT 219 «Bem-estar e
felicidade organizacional», cuja coordenacdo é assegurada pelo Organismo de Normalizacao
Setorial /Associagdo Portuguesa de Etica Empresarial (ONS/APEE).

! Aviso: Documento com direitos de propriedade

© IPQ reproducao proibida

As normas e os documentos normativos sao documentos abrangidos por direitos de Propriedade Intelectual a qual
inclui a Propriedade Industrial, Direitos de Autor e Direitos Conexos. E proibida e punida, nos termos da legislagdo
aplicavel, a sua reproducao, utilizac¢ao, distribuicdo ou divulgagdo publica, de qualquer parte deste documento, em
qualquer formato, eletrénico ou mecanico, incluindo fotocdpia ou colocagdo na internet ou numa intranet, sem
autorizacdo prévia escrita. A autorizacdo deve ser requerida ao Instituto Portugués da Qualidade enquanto
Organismo Nacional de Normalizagdo.
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Introducao

0.1 Consideracgoes gerais: o bem-estar e felicidade organizacional

As pessoas, as organizagoes e as comunidades passaram a atribuir maior importancia a qualidade da
experiéncia de trabalho como fator imprescindivel para comunidades e sociedades sustentaveis,
alicercado no desenvolvimento econémico, na dignificacao das condi¢cdes de trabalho e na promocao de
bem-estar e felicidade das pessoas. O trabalho deve ser fonte de satisfagado, relacionamento e realizagdo
para as pessoas e, em consequéncia, contribuir para que as organizagdes sejam mais inovadoras,
competitivas e lucrativas. As comunidades sustentdveis necessitam de organizacdes eficientes e de
pessoas felizes.

A promogdo de bem-estar e felicidade organizacional traduz-se na procura de niveis superiores de
eficiéncia, através de equipas de trabalho bem dimensionadas, qualificadas e motivadas. As
organizagdes devem proporcionar um estado completo de bem-estar fisico, social e mental as pessoas
no trabalho, habilitando-as e motivando-as para entregarem o melhor das suas capacidades em
beneficio do cumprimento dos objetivos da organizacao a que pertencem.

Para efeitos do presente documento, o bem-estar e felicidade organizacional inclui duas dimensdes:

objetiva: refere-se ao conjunto de praticas implementadas e monitorizadas para boa gestdo das pessoas
no trabalho, que resulta dos objetivos de negdcio, do desenvolvimento integral das pessoas e da resposta
a requisitos legais e desafios associados a novas formas de organizagdo do trabalho e relagées laborais;

subjetiva: refere-se a perce¢do individual e subjetiva de cada pessoa sobre as multiplas dimensdes que
integram a experiéncia de trabalho, que resulta da comparag¢do dos resultados percecionados com as
expectativas individuais definidas.

A implementacao do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional atesta a melhoria
consistente das praticas organizacionais e do seu impacto positivo na concretizacdo das expectativas
que as pessoas depositam no trabalho. A monitorizacao e melhoria da dimensao subjetiva exige a criacdo
de um clima de proximidade, confianga e partilha dentro da organizacao, assim como o reconhecimento
de que as diversas componentes da vida humana se entrelagam e cruzam com a experiéncia de trabalho.
Neste contexto, a implementa¢do de um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional é
uma decisdo estratégica, que exige um entendimento adequado do contexto organizacional e das
necessidades e expectativas das pessoas. A promog¢do de bem-estar e felicidade organizacional é uma
viagem permanente que, quando realizada com proximidade, eficiéncia e melhoria continua, tem
impacto positivo nas pessoas, nas organizacoes e nas comunidades.

O objetivo principal deste documento normativo é oferecer as organizacoes um referencial para a
implementacdo de politicas, programas e cultura de bem-estar e felicidade organizacional, estruturados
e com dimensdo estratégica, que contribua fortemente para a sadde fisica e mental dos trabalhadores e
trabalhadoras e, dessa forma, para o desempenho e para a sustentabilidade das organizacdes e da
sociedade. O presente documento é um instrumento de melhoria organizacional que sinaliza um novo
caminho para gerir o trabalho e as pessoas no trabalho. A felicidade também pode ser encontrada no
trabalho, com vantagens positivas para as pessoas, para o negocio e para as comunidades.
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0.2 Modelo de gestio do bem-estar e felicidade organizacional

A implementacdo de um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional permite evidenciar
que a organizacdo perfilha, implementa e monitoriza procedimentos e praticas que valorizam o bem-
estar das pessoas no trabalho e a sua boa articulagdo com o reforco da eficiéncia dos demais processos
associados ao funcionamento da organizacao.

O presente documento normativo enquadra-se no universo da responsabilidade social, particularmente
na questao dos modelos de governagdo, que chamou a responsabilidade social a “proporcionar o suporte
ético aos objetivos de governo das organizacdes, elevando-os do egoismo dos proéprios fins para a
maximizagao do valor partilhado com as partes interessadas, ou seja, a criacao de riqueza para maior
bem-estar de todos” (Fonte: NP 4469:2019).

Este documento foi desenvolvido para ser compativel com as normas e documentos:

— NPIS0 26000 (Linhas de orientacao da responsabilidade social);
— NP 4469 (Sistema de gestdo da responsabilidade social);
— NPENISO 9001 (Sistemas de gestdo da qualidade - Requisitos);

— NP EN ISO 14001 (Sistemas de gestdo ambiental - requisitos e linhas de orientacdo para a
sua utilizacao);

— IS0 27500 (The human-centred organization - Rationale and general principles);
— IS0 27501 (The human-centred organization - Guidance for managers)
—  Directive 89/391/EEC - OSH (Framework Directive);

— IS0 45003 (Occupational health and safety management - Psychological health and safety at work -
Guidelines for managing psychosocial risks);

— NP EN ISO 45001 (Sistemas de gestdo da seguran¢a e saude no trabalho - Requisitos e
orientacgdes para a sua utilizacao);

—  DGS - Programa Nacional de Sauide Ocupacional;
— NP 4427 (Sistemas de gestao das pessoas — Requisitos); e
— NP 4552 (Sistema de gestdo da conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal - Requisitos).

0 presente documento normativo contribui para os objetivos de desenvolvimento sustentavel ODS 3 -
Saude de Qualidade e ODS 8 - Trabalho Digno e Crescimento Econémico.

A integracdo dos sistemas de gestdo é uma condicdo fundamental para reforcar a eficiéncia do
desempenho organizacional.

O sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional assenta em quatro fases:

— planear: ao planear, a organizacdo deve ter em consideragdo os seus principios e valores, o
contexto organizacional, as necessidades e expectativas das suas partes interessadas ao
estabelecer os objetivos do sistema e 0s processos necessarios para obter resultados de acordo
com a politica;

— executar: implementar o que foi planeado;

© IPQ reprodugdo proibida
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verificar: monitorizar e, quando aplicavel, medir os processos e reportar resultados quanto a
politica, incluindo os compromissos, objetivos e critérios operacionais;

atuar: empreender acoes para a melhoria continua.

As fases indicadas proporcionam um processo iterativo apostado em reforcar a melhoria continua do
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, conforme ilustrado na figura seguinte:

Contexto da Organiza¢do

Organizacdo e o seu Necessidades e

contexto (4) expetativas das partes
) N R e e T e o B ke i B A 3 interessadas
P Ambito e sistema de gestdo (4.3/4.4) - L (4.2)

! ‘ b \
/ P ;
!

Planeamento

(6)

=3 Suporte
’ A ’ Melhoria Lideranga (7) D
(10) (S) Operacionalizagdo
(8)
Avaliacdo do
Desempenho
(9)
y /
* /
\
g C .
“ t ”~

Resultados pretendidos do sistema de gestdo
do bem-estar e felicidade organizacional

Figura 1 - Representacao da estrutura desta norma no ciclo PDCA

NOTA: Os nimeros entre paréntesis referem-se aos nimeros das sec¢des neste documento. O acrénimo PDCA
deriva da terminologia inglesa plan-do-check-act.
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0.3 Conteudo

Este documento estd em conformidade com os requisitos da ISO para as normas de sistemas de gestao.
Estes requisitos incluem uma estrutura harmonizada, texto nuclear idéntico e termos e definicdes de base
comum, concebidos para beneficiar os utilizadores que implementam varias normas ISO de sistemas de
gestao.

Este documento nio inclui requisitos especificos de outras areas, embora os seus elementos possam ser
alinhados ou integrados com os de outros sistemas de gestao.

O presente documento contém requisitos que podem ser utilizados por uma organizacdo para
implementar um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional e para avaliar a
conformidade. Uma organizacdo que pretenda demonstrar conformidade com o presente documento
pode fazé-lo:

efetuando uma autoavaliacdo e autodeclaragio, ou
— procurando a confirmacdo da sua conformidade por partes interessadas na organizacao, ou
— procurando a confirmac¢do da sua autodeclaracdo por uma parte externa a organizagao, ou

— procurando a certificagdo/registo do seu sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional por uma organizagao externa.

As Seccdes 1 a 3 estabelecem o objetivo e campo de aplicagao, as referéncias normativas e os termos e
definigdes que se aplicam a utilizacdo deste documento. As Seccdes 4 a 10 contém os requisitos a ser
utilizados para avaliar a conformidade com este documento. O Anexo A fornece explica¢es informativas
desses requisitos.

No presente documento sdo utilizadas as seguintes formas verbais:
a) “deve” ou “devem” indica um requisito;

b) “deverd” ou “deverdo” indica uma recomendacio;

c) “poderd” ou “poderdo” indica uma permissao;

d) “pode” ou“podem” indica uma possibilidade ou uma capacidade.

A informacio assinalada como “Nota” destina-se a orientar a compreensao ou a clarificar o requisito
associado. As “Notas a seccdo” utilizadas na Seccdo 3 fornecem informacdo suplementar que
complementa os dados terminolégicos e podem conter disposi¢coes relativas a utilizacdo de um termo.

© IPQ reprodugdo proibida
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1 Objetivo e campo de aplicacao

O presente documento especifica os requisitos para um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional, fornecendo orientagdes que permitam a uma organizacdo desenvolver e implementar
uma cultura e uma politica de bem-estar e felicidade organizacional, suportada na determinac¢do das
necessidades e expectativas das pessoas que trabalham para a organizacdo e nos programas de acdo de
melhoria e de monitorizacao das condicdes que contribuem para a criagdo de ambientes de trabalho
adequados ao bem-estar e felicidade organizacional.

Este documento ajuda uma organizagao a alcangar os resultados pretendidos para o seu sistema de gestao
do bem-estar e felicidade organizacional, que incluem:

- criacdo, desenvolvimento e manutenc¢do de uma cultura de bem-estar e felicidade organizacional;
- melhoria continua do desempenho do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional;
- melhoria continua do bem-estar no trabalho e da felicidade no trabalho;

- melhoria continua do desempenho e da sustentabilidade da organizacao.

Este documento é aplicavel a qualquer organizacao que pretenda estabelecer, implementar e manter um
sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional para melhorar o seu desempenho ao nivel de
bem-estar e felicidade organizacional e, consequentemente, o desempenho e a sustentabilidade da
organizacao. Os requisitos sdo genéricos e aplicaveis a todas as organizacdes, independentemente do tipo,
dimensao, localizacdo, area de atividade ou personalidade juridica.

Este documento pode ser utilizado, total ou parcialmente, para melhorar sistematicamente a gestao do
bem-estar e felicidade organizacional. Sdo aceitaveis declaragdes de conformidade com o presente
documento somente quando todos os seus requisitos sejam incorporados no sistema de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional da organizagio e sejam cumpridos, sem exclusao.

2 Referéncias normativas

O presente documento ndo contém referéncias normativas.

3 Termos e defini¢des

Para os fins do presente documento, aplicam-se os seguintes termos e defini¢des:

3.01 acao corretiva
Agdo para eliminar a(s) causa(s) de uma nao conformidade (3.17) e para prevenir a sua recorréncia.

3.02 ambiente de trabalho
Fatores fisicos, quimicos, biolégicos, organizacionais, psicossociais e culturais que
rodeiam as pessoas no seu local de trabalho.

3.03 auditoria
Processo (3.27) sistematico e independente para obter evidéncias e respetiva avaliacao objetiva, com vista
a determinar em que medida os critérios da auditoria sdo cumpridos.

NOTA 1 a seccdo: Uma auditoria pode ser uma auditoria interna (primeira parte) ou uma auditoria externa (segunda ou
terceira parte) e pode ser uma auditoria combinada (mediante a combinac¢do de duas ou mais disciplinas).
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NOTA 2 a sec¢ao: Uma auditoria interna é conduzida pela propria organizagdo (3.20), ou por uma parte externa, em nome
daquela.

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

3.04 bem-estar e felicidade organizacional

Resultado da avaliacao do estado da organizagdo, através de métricas de bem-estar e felicidade das
pessoas (3.22), quantitativas ou qualitativas, que traduzem a capacidade que a organizagdo (3.20)
tem de criar condicdes de bem-estar (3,04) e felicidade no trabalho (3.12).

NOTA 1 a seccdo: Supde-se existir uma correlacdo positiva entre o estado de bem-estar no contexto do trabalho e o
sentimento de felicidade associado ao trabalho. O sistema de gestdo de bem-estar e felicidade organizacional visa criar

condig@es criadoras de bem-estar objetivo nas suas pessoas (3.22), esperando que isso contribua para que elas se sintam
subjetivamente felizes.

3.05 bem-estar no trabalho
Satisfacdo das necessidades e expectativas fisicas, mentais e sociais da pessoa (3.22) relacionadas
com o seu trabalho.

NOTA 1 a sec¢do: Bem-estar no trabalho pode também contribuir para a qualidade de vida fora do trabalho.

NOTA 2 a secgdo: Diz respeito a todos os aspetos relacionados com a vida laboral, incluindo a qualidade e seguranga do
contexto fisico; a forma como as pessoas (3.22) se sentem no local de trabalho; o ambiente no local de trabalho; a
organizacdo do trabalho e o clima laboral.

NOTA 3 a sec¢do: O bem-estar no trabalho, enquanto estado multidimensional, é objeto de avaliagdo subjetiva, mediante
relato do/a proprio/a, e de avaliacdo objetiva mediante indicadores e informacéo relevantes.

3.06 competéncia
Aptidao para aplicar conhecimentos e saber-fazer para atingir resultados pretendidos.

3.07 conformidade
Satisfacdo de um requisito (3.28).

3.08 desempenho
Resultado mensuravel.

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

NOTA 2 a secc¢do: O desempenho pode referir-se a gestdo de atividades, a processos (3.27), a produtos, a servicos, a
sistemas ou a organizagdes (3.20).

3.09 desempenho do bem-estar e da felicidade organizacional

Desempenho (3.8) relacionado com a gestdo do bem-estar e felicidade organizacional (3.31),
percecionados pelas partes interessadas (3.21), por recurso a instrumentos validados para a analise.
NOTA 1 a secgdo: No contexto dos sistemas de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, os resultados podem ser
medidos através de indicadores de cumprimento dos objetivos da politica de promogdo de bem-estar e felicidade
organizacional, de cumprimento de processos conducentes a concretiza¢do da politica de promog¢do de bem-estar e

felicidade organizacional, ou indicadores de resultado dessas politicas e processos, em particular indicadores de bem-
estar e felicidade organizacional percecionados pelas partes interessadas.

3.10 eficacia
Medida em que as atividades planeadas sao realizadas e atingidos os resultados planeados.

© IPQ reprodugdo proibida
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3.11 fator promotor do bem-estar e felicidade organizacional

Variavel que contribui para o bem-estar e felicidade organizacional (3.#1) e que a organizagdo
(3.#1) pode controlar e/ou influenciar, permitindo ir ao encontro dos resultados pretendidos
pelo sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.

3.12 felicidade no trabalho
Estado emocional positivo, percecionado, sentido e reportado pelas pessoas (3.22) como
estando associado ao seu trabalho.

NOTA 1 a secgdo: A felicidade no trabalho apenas pode ser objeto de avaliagido subjetiva, mediante relato do/a proprio/a.

3.13 gestao de topo
Pessoa (3.22) ou grupo de pessoas (3.22) que dirige e controla uma organizagdo (3.20) ao mais alto nivel.

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

NOTA 2 a seccdo: Se o ambito do sistema de gestdo (3.30) abranger apenas parte de uma organizagdo (3.20), entdo
a gestdo de topo refere-se as pessoas que dirigem e controlam essa parte da organizacao.

3.14 informacdo documentada
Informacgao que deve ser controlada e mantida por uma organizagdo (3.20) e o suporte onde a
mesma esta contida.

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

NOTA 2 a sec¢do: A informacdo documentada pode referir-se:
- ao sistema de gestdo (3.30), incluindo processos (3.27) relacionados;
- ainformacdo criada para a organizacgao operar (documentagio);

- a evidéncia de resultados atingidos (registos).

3.15 medic¢ao
Processo (3.27) para determinar um valor.

3.16 melhoria continua
Atividade recorrente para aperfeicoar o desempenho (3.08).

3.17 monitorizacao
Determinar o estado de um sistema, de um processo (3.27) ou de uma atividade.

NOTA 1 a secgido: Para determinar o estado de um sistema, de um processo ou de uma atividade, podera haver a
necessidade de verificar, supervisionar ou observar de forma critica.

3.18 nao conformidade
Nao satisfacdo de um requisito (3.28).

3.19 objetivo
Resultado a atingir.
NOTA 1 a secc¢do: Um objetivo pode ser estratégico, tatico ou operacional.

NOTA 2 a secc¢ido: 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 (3.27).
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NOTA 3 a sec¢do: Um objetivo pode ser expresso de outras formas, como, p. ex., um resultado pretendido, uma finalidade, um
critério operacional, como um objetivo de bem-estar e da felicidade organizacional ou através da utilizacdo de outras palavras
com significado semelhante (p. ex., intenc¢ao, meta ou alvo).

NOTA 4 a secgdo: No contexto de sistemas de gestdo do bem-estar e da felicidade organizacional, os objetivos de bem-estar e
felicidade organizacional sdo definidos pela organizacgdo, consistentes com a politica de bem-estar e felicidade organizacional,
de modo a atingir resultados especificos.

3.20 organizacao

Pessoa (3.22) ou conjunto de pessoas (3.22) que tem as suas proprias fungdes com responsabilidades,
autoridades, meios e relacoes para atingir os seus objetivos (3.19).

NOTA 1 a seccdo: O conceito de organizacdo inclui, mas ndo se limita a, comerciante a titulo individual, companhia,
corporacdo, firma, empresa, autoridade, parceria, associacdo, instituicdo de caridade ou outra, ou parte ou combinagdo

das mesmas, dotadas ou ndo de personalidade juridica, de direito publico ou privado.

NOTA 2 a secgdo: Se a organizacdo faz parte de uma entidade maior, o termo «organizacdo» refere-se apenas a parte da
entidade de maior dimenséo que é abrangida pelo ambito do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional (3.29).

3.21 parte interessada
Pessoa ou organizagdo (3.20) que pode afetar, ser afetada por, ou considerar-se como sendo afetada
por uma decisao ou atividade.

3.22 pessoa
Ser humano que executa trabalho, com vinculo direto a organizacdo, sem prejuizo de ser também
utilizado em outros contextos, devidamente referenciados.

3.23 plano estratégico de gestio do bem-estar e felicidade organizacional
Informagdo documentada que especifica como os objetivos estratégicos de bem-estar e da felicidade
organizacional se alinham com o propdsito e os objetivos organizacionais.

3.24 politica
Intengdes e orientagdo de uma organizagdo (3.20), conforme formalmente expressas pela sua gestdo
de topo (3.13).

3.25 politica do bem-estar e felicidade organizacional
Intencdes e orientacdo de uma organizagdo (3.20) relacionadas com a promocdo do bem-estar e
felicidade organizacional, conforme formalmente expressas pela sua gestdo de topo (3.13).

3.26 principio
Regra segundo a qual uma pessoa ou organizag¢do escolhe regular a sua conduta, formulada a partir
dos valores em que se apoia.

3.27 processo
Conjunto de atividades interrelacionadas ou interatuantes que utiliza ou transforma entradas para
disponibilizar um resultado.

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

3.28 requisito
Necessidade ou expectativa expressa, geralmente implicita ou obrigatdria.

© IPQ reprodugdo proibida
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NOTA 1 a secgdo: “Geralmente implicita” significa que é habito ou pratica comum para a organizagdo e para as partes
interessadas (3.21) que a necessidade ou expectativa em consideracdo esteja implicita.

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

3.29 risco
Efeito da incerteza.

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

NOTA 2 a seccdo: A incerteza é o estado, ainda que parcial, de deficiéncia de informacdo, relacionado com a compreensio ou
conhecimento de um evento, da sua consequéncia ou probabilidade.

NOTA 3 a secgdo: 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 combinagdo destes.

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

3.30 sistema de gestao
Conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes de uma organizagcdo (3.20) para o
estabelecimento de politicas (3.24) de objetivos (3.19) e de processos (3.27) para atingir esses objetivos.

NOTA 1 a sec¢do: Um sistema de gestio pode tratar uma tnica disciplina ou diversas disciplinas.

NOTA 2 a secgdo: Os elementos do sistema incluem a estrutura, as funcdes e as responsabilidades da organizagio, o
planeamento e a operacionalizagao.

3.31 sistema de gestio do bem-estar e felicidade organizacional

Conjunto de elementos interrelacionados ou interatuantes de uma organizagdo (3.20) para estabelecer a
politica e objetivos de promoc¢ao do bem-estar e felicidade organizacional, bem como os processos para
0s concretizar.

3.32 transparéncia

Abertura em relacdo a decisoes e atividades que afetam as pessoas, a propria organizagio, a sociedade, a
economia e o ambiente e vontade de garantir a sua comunica¢do de um modo claro, preciso, atempado
e completo.

3.33 valores
Qualidades intrinsecamente boas e desejaveis que determinam, regulam ou modificam as
relacdes entre pessoas, organizacdes, instituicdes ou sociedades.

4 Contexto da organizacao

4.1 Compreender a organizacio e o seu contexto

A organizacgdo 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 do
bem-estar e felicidade organizacional.

A organizacdo deve considerar, monitorizar e rever a informacgdo acerca destas questdes externas e
internas.

A organizacdo deve determinar se as alteracdes climaticas sdo uma questdo relevante para o bem-estar e
felicidade organizacional.
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4.2 Compreender as necessidades e as expectativas das partes interessadas

Considerando o real ou potencial impacto na capacidade de a organizacdo fomentar o bem-estar e
felicidade organizacional, de modo continuado, satisfazendo as necessidades das pessoas a par das
exigéncias estatutdrias e regulamentares aplicaveis, a organizacao deve determinar:

— as partes interessadas que sdo relevantes para o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional;

— o0s requisitos (isto é, as necessidades e expectativas) relevantes destas partes interessadas,
relativamente ao bem-estar e felicidade no trabalho;

— quais destes requisitos (isto é, as necessidades e expectativas) serdo considerados pelo sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

A organizacao deve estabelecer e disponibilizar um processo anénimo, que garanta a confidencialidade
ou a ndo individualizacdo dos dados obtidos. Esta informacao pode incluir reclamacgdes e/ou sugestdes,
as quais devem ser objeto de investigacdo, analise e comunicacgdo relativa ao sistema de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional.

A organizacdo deve estabelecer a monitorizacdo da informacdo acerca destas partes interessadas e dos
seus requisitos relevantes.

NOTA 1: A identificacdo das necessidades e expectativas das partes interessadas relevantes, relativamente ao bem-estar e
felicidade no trabalho, devera incluir, no minimo: os fatores fisicos e psicossociais (de seguranca, pertenca, reconhecimento e
autorrealizacdo), referidos na Seccdo 8.2 (Fatores promotores de bem-estar e felicidade organizacional).

NOTA 2: As partes interessadas relevantes podem ter requisitos (isto é, necessidades e expectativas) relacionados com as
alteragdes climaticas.

4.3 Determinar o Ambito do sistema de gestido do bem-estar e felicidade organizacional

A organizacao deve determinar os limites e a aplicabilidade do sistema de gestao do bem-estar e
felicidade organizacional para estabelecer o seu ambito.

Ao determinar este ambito, a organizacao deve considerar:
— as questdes externas e internas referidas na Subseccao 4.1;
— osrequisitos referidos na Subseccao 4.2.
— ambito deve estar disponivel como informagdo documentada.
A organizacdo deve aplicar todos os requisitos deste documento dentro do ambito determinado para o
seu sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.
4.4 Sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional

A organizacdo deve estabelecer, implementar, manter e melhorar de forma continua um sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, incluindo o planeamento e os processos necessarios e
as suas interacoes, de acordo com os requisitos deste documento.

4.4.1 Plano estratégico

A organizacio deve desenvolver um plano estratégico de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional, que inclua informacao sobre o papel do sistema de gestao do bem-estar e felicidade
organizacional para atingir os objetivos de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.
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4.4.2 Rede de processos

A organizacao deve determinar os processos necessarios para o sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional e a sua aplicacdo em toda a organizacao, e deve:

a)
b)

<)

d)

b)

determinar as entradas (inputs) requeridas e as saidas (outputs) esperadas destes processos;
determinar a sequéncia e interacido destes processos;

determinar e aplicar os critérios e métodos (incluindo monitorizacdo, medigdes e indicadores de
desempenho relacionados e respetivas métricas) necessarios para assegurar a operacionalizac¢do e o
controlo eficazes destes processos;

determinar os recursos necessarios para estes processos e assegurar a sua disponibilidade;
identificar e atribuir responsabilidades e autoridades para estes processos;

avaliar, de forma periédica, estes processos e implementar quaisquer alteracdes necessarias para
assegurar que atingem os resultados pretendidos.

Na medida necessaria, a organizacdo deve:
manter a informag¢do documentada necessaria para suportar a operacionalizagdo dos seus processos;

reter informacdo documentada para ter confianca em que os processos sdo implementados de acordo
com o planeado.

5 Lideranca

5.1 Lideranca e compromisso

5.1.1 Generalidades

Alideranca deve assumir o compromisso para o sucesso do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional, assegurando uma cultura de bem-estar e felicidade organizacional, incluindo a
consciencializacdo, o suporte ativo e o feedback da informagdo. Portanto, a gestdo de topo tem
responsabilidades especificas pelas quais precisa de ser pessoalmente envolvida e responde pelas
atividades da organizagdo, perante as partes interessadas internas e externas, que envolve a
responsabiliza¢do pelas consequéncias de condutas e decisdes.

A gestdo de topo deve demonstrar lideranca e compromisso em relagdo ao sistema de gestao do bem-
estar e felicidade organizacional ao:

assegurar que a politica e os objetivos do bem-estar e felicidade organizacional sdo estabelecidos e
que sdo compativeis com a orientacdo estratégica da organizagao;

assegurar a integracao dos requisitos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional
nos processos da organizacao;

assegurar a disponibilizagdo dos recursos necessarios para o sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional;

comunicar a importancia de uma gestdo de bem-estar e felicidade organizacional eficaz e da sua
conformidade com os requisitos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional;

assegurar que o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional atinge os resultados
pretendidos;
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orientar e apoiar pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional;

promover a melhoria continua;

apoiar outras fungdes relevantes para demonstrar a sua lideranca, na medida aplicavel as respetivas
areas de responsabilidade;

assegurar que os principios do sistema de gestdao do bem-estar e felicidade organizacional sdo
conhecidos, compreendidos e integrados na organizacao.

5.1.2 Principios e valores

A lideranga deve desenvolver e documentar os principios e valores que orientam a tomada de decisdo

no
Os
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.
principios e valores dalideranca devem ser documentados e devem considerar:
abordagem sistémica
atuacdo socialmente responsavel
atuacdo aberta e transparente
nao discriminagao pelas diferencas individuais
valorizagdo das diferencas individuais
saude, segurancga, bem-estar e felicidade
trabalho com propésito

conciliacdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

A gestdo de topo deve assegurar que neste processo sao consultadas as partes interessadas internas
relevantes.

A gestdo de topo deve promover a comunica¢do dos principios e valores no seio da organizacao.

5.2 Politica do bem-estar e felicidade organizacional

A gestdo de topo deve estabelecer, implementar e manter uma politica do bem-estar e felicidade
organizacional que:

a)
b)

c)

d)

seja adequada ao propdsito da organizagao;

proporcione um enquadramento para a definicdo e revisdo dos objetivos do bem-estar e da
felicidade organizacional;

inclua um compromisso para a satisfacdo das exigéncias legais e regulamentares e de outros
requisitos aplicaveis;

inclua um compromisso para a monitorizacio e a melhoria continua do sistema de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional;

integre o compromisso de respeito e cumprimento dos principios do sistema de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional;
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f) enfatize a consulta das pessoas que trabalham na organizacdo sem funcdes de gestdo, no
estabelecimento da politica do bem-estar e felicidade organizacional; e

g) integre todos os subsistemas da organiza¢do, comprometendo-os com esta politica.

A politica do bem-estar e felicidade organizacional deve ser:
— disponibilizada e mantida como informacao documentada;
— comunicada e aplicada dentro da organizacao;

- disponibilizada as partes interessadas, conforme adequado.

5.3 Funcdes, responsabilidades e autoridades organizacionais

A gestdo de topo deve assegurar que as responsabilidades e autoridades para fungdes relevantes do
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional sdo atribuidas e comunicadas dentro da
organizacao.

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

a) assegurar que o sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional estd em conformidade
com os requisitos deste documento e

b) reportar a gestdo de topo o desempenho do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional.

6 Planeamento

6.1 Acoes para tratar riscos e oportunidades

A organizagdo deve estabelecer, implementar, manter e documentar o(s) processo(s) necessario(s) para
cumprir as Subseccoes 6.1.1 e 6.1.2.

6.1.2 Identificacao de riscos e oportunidades

Ao planear um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, a organizacao deve ter em
consideracdo as questodes referidas na Subseccdo 4.1 (Compreender a organizacao e o seu contexto) e
os requisitos mencionados na Subseccao 4.2 (Compreender as necessidades e as expectativas das partes
interessadas), e determinar os riscos e as oportunidades para a organizacdo que devem ser tratados
para:

— dar garantias de que o sistema de gestdao do bem-estar e felicidade organizacional pode atingir os
resultados pretendidos;

— prevenir ou reduzir efeitos indesejados;
— potenciar o impacto das oportunidades que forem identificadas;

— obter a melhoria continua.

6.1.3 Planeamento de a¢des para tratar riscos e oportunidades
A organizacao deve planear:

a) acdes para tratar estes riscos e oportunidades, e
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b) como:
— integrar e implementar as agdes nos processos do seu sistema de gestdao do bem-estar e felicidade

organizacional;

— avaliar a eficacia destas ac¢oes.

NOTA 1: No ambito dos riscos, as agdes podem ser identificadas para reduzir a probabilidade de ocorréncia ou reduzir o
impacto esperado do risco.

NOTA 2: No ambito das oportunidades, as a¢cées podem ser identificadas para aumentar a probabilidade de ocorréncia ou
potenciar o impacto esperado caso a oportunidade ocorra.

NOTA 3: A organizacgdo devera estabelecer, implementar e manter os processos necessarios para cumprimento dos requisitos
enunciados de 6.1.1 e 6.1.2.

NOTA 4: Ao planear as suas agdes, a organizac¢io devera considerar os requisitos financeiros, operacionais e do negocio.

6.2 Objetivos do bem-estar e felicidade organizacional e planeamento para os atingir

A organizagao deve estabelecer objetivos do bem-estar e felicidade organizacional em fun¢des e niveis
relevantes, bem como estabelecer, implementar, manter e documentar o(s) processo(s) necessario(s)
para os definir.

Ao estabelecer estes objetivos, a organizacdo deve considerar as necessidades e expectativas do bem-estar
e felicidade organizacional identificadas de acordo com o definido na Seccdo 4, as normas aplicaveis e
outros requisitos/orientagdes que subscreva, os fatores do bem-estar e felicidade organizacional de
acordo com o definido na Seccdo 8, os recursos humanos, financeiros e operacionais e a melhoria
continua.

Os objetivos do bem-estar e felicidade organizacional devem:

a) ser consistentes com a politica do bem-estar e felicidade organizacional;

b) ser mensuraveis (se possivel);

c) terem consideracdo requisitos aplicaveis, incluindo as exigéncias estatuarias e regulamentares;
d) ser monitorizados;

e) ser comunicados;

f) seratualizados conforme adequado;

g) estar disponiveis como informagao documentada.

Ao planear como atingir os seus objetivos do bem-estar e felicidade organizacional, a organizacao deve
determinar e documentar:

— o que serarealizado;

— que recursos serao requeridos;
— quem sera responsavel;

— quando sera concluido;

— como serdo avaliados os resultados, incluindo indicadores de monitorizagao.
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6.3 Planeamento de alteracoes

Quando a organizacdo determina a necessidade de fazer alteragdes ao sistema de gestdo do bem-estar e

felicidade organizacional, as alteracdes devem ser realizadas de forma planeada.

A organizacdo deve considerar:

a) o propésito das alteracdes e as suas potenciais consequéncias;

b) aintegridade do sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional;

c) adisponibilidade de recursos;

d) aafetacdo ou reafectacdo de responsabilidades e autoridades;

e) o envolvimento das pessoas e/ou dos seus representantes, quando existam, numa fase inicial e ao
longo do processo de mudanca.

6.4 Obrigacoes legais, regulamentares ou outras

6.4.1 Identificacao das obrigacoes

A organizacdo deve proceder a identificacdo das obriga¢cdes de cumprimento relacionadas com os
fatores do bem-estar e felicidade organizacional, que devem incluir, mas nao se limitar a: questdes legais,
regulamentares ou compromissos voluntarios, tais como normas organizacionais e industriais, relacdes
contratuais, cédigos de praticas e acordos com grupos comunitarios, bem como as necessidades e
expectativas das partes interessadas relevantes.

6.4.2 Avaliacdo de conformidade

A organizagdo deve implementar um processo que permita assegurar regularmente que as suas
obrigacoes de cumprimento relacionadas com os fatores do bem-estar e felicidade organizacional
identificadas na Subseccdo 6.4.1 sdo revistas e atualizadas.

A avaliacdo da conformidade da organizagdo face as suas obrigacoes de cumprimento relacionadas com
os fatores do bem-estar e felicidade organizacional deve ser feita periodicamente.

7 Apoio

7.1 Recursos

A organizacdo deve determinar e providenciar as pessoas e outros recursos necessarios para o
estabelecimento, implementa¢do, manutencio e melhoria continua do sistema de gestdo do bem-estar
e de felicidade organizacional.

7.2 Competéncias

A organizacao deve:

— determinar a competéncia necessaria da(s) pessoa(s) que, sob o seu controlo, executa(m) tarefas que
afetam o desempenho do sistema de gestdao do bem-estar e felicidade organizacional;

— assegurar que essas pessoas sdo competentes com base em educacgdo, formagdo ou experiéncia
adequadas;
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— quando aplicavel, tomar medidas para adquirir a competéncia necessaria e avaliar a eficacia das
acoes empreendidas.

Deve estar disponivel a informacdo documentada adequada como evidéncia da competéncia.

NOTA: As acgdes aplicaveis poderdo incluir, p. ex.: proporcionar formacgido a orientagcdo de, ou a reafectacdo de pessoas
atualmente empregadas; ou o recrutamento ou a contrata¢do de pessoas competentes.

7.3 Consciencializa¢iao
As pessoas que trabalham sob o controlo da organizacdo devem estar conscientes:

— dapolitica e dos requisitos do bem-estar e felicidade organizacional;

— do seu contributo para a eficacia do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional,
incluindo os beneficios da melhoria do desempenho do bem-estar e felicidade organizacional;

— das implicagoes da ndo conformidade com os requisitos do sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional.

7.4 Comunica¢ao

A organizacao deve estabelecer, implementar e manter o(s) processo(s) necessario(s) para determinar
as comunicacgdes internas e externas relevantes para o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional, incluindo:

— 0 que comunicar;
— quando comunicar;
— aquem comunicar;
— Ccomo comunicar.

A organizacao deve adotar uma comunicagao positiva, facilitadora do respeito mutuo, da confianga e da
expressao de emogoes e sentimentos.

Ainformacao deve ser transmitida de forma clara, concisa e transparente e, sempre que possivel, através
de uma linguagem empatica e motivadora.

7.5 Informac¢do documentada

7.5.1 Generalidades
O sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional deve incluir:
a) ainformag¢ao documentada requerida pelo presente documento; e

b) ainformacdo documentada determinada pela organizacao como sendo necessaria para a eficacia do
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

NOTA: A extensdo da informag¢do documentada para um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional pode diferir
de uma organizagdo para outra, devido:

— adimensdo da organizagdo e ao seu tipo de atividades, processos, produtos e servigos;
— acomplexidade dos processos e suas interagoes;
— acompeténcia das pessoas.
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7.5.2 Criacao e atualizacao da informac¢ao documentada

Sempre que criar e atualizar informacdo documentada, a organizagdo deve assegurar a adequada:
— identificacdo e descricdo (p. ex., um titulo, data, autor, ou nimero de referéncia);

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

— revisdo e aprovacdo em termos de pertinéncia e adequacao.

NOTA: As altera¢des em documentos tém sempre impacto, maior ou menor, no funcionamento do sistema de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional, pelo que deverdo conhecer-se e avaliar-se as potenciais consequéncias dessas alteragdes.
As alteracgoes efetuadas deverdo assegurar a manutencdo da integridade deste sistema de gestao.

7.5.3 Controlo da informac¢ao documentada

A informacdo documentada, requerida pelo sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional
e pelo presente documento, deve ser controlada de modo a assegurar:

a) asuadisponibilidade e pertinéncia para utilizacdo 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 informagdo documentada, a organizacdo deve tratar as seguintes atividades,
conforme aplicavel:

— distribuicao, acesso, recuperacao e utilizacao;

— armazenamento e conservacao, incluindo preservacao da legibilidade;

controlo de alteragoes (p. ex., controlo de versoes);

retencao e eliminagao.

A informacdo documentada de origem externa determinada pela organizagdo como sendo necessaria
para o planeamento e operacionalizacdo do sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional
deve ser identificada, conforme adequado, e controlada.

NOTA: O acesso pode implicar uma decisdo a respeito da permissido apenas para consultar a informac¢do documentada, ou da
permissdo e autorizacdo para consultar e alterar a informacdo documentada.

8 Operacionalizacao

8.1 Planeamento e controlo operacional

A organizacdo deve planear, implementar e controlar os processos necessarios para satisfazer os
requisitos e para implementar as acdes determinadas na Seccdo 6, ao:

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

A informacdo documentada deve estar disponivel na medida do necessario para ter a confianca de que
os processos foram realizados conforme planeado.

A organizagido deve controlar as alteracdes planeadas (6.3) e analisar as consequéncias das alteracdes
ndo intencionais, empreendendo, conforme necessario, acdes para mitigar quaisquer efeitos adversos.
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A organizacdo deve assegurar o controlo dos processos, produtos ou servi¢os fornecidos externamente
relevantes para o sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.
8.2 Fatores promotores de bem-estar e felicidade organizacional

A organizacdo deve avaliar, planear, implementar e controlar os fatores que contribuam para o bem-estar
e felicidade organizacional tendo por base a identificacdo das seguintes necessidades e expectativas das

pessoas:
a) necessidades e expectativas fisicas;
b) necessidades e expectativas psicossociais de:

1) seguranca;

2) pertenca;

3) reconhecimento;

4) autorrealizacao.
As acdes a implementar devem ser definidas de forma a dar resposta as necessidades e expectativas
identificadas.
8.2.1 Acdes para responder a necessidades e expectativas fisicas

A organizacao deve identificar e implementar acdes de prevencao, de protecdo e de controlo, que
permitam potenciar as condi¢des materiais que contribuam para a satide e bem-estar fisico das pessoas,
propiciando um ambiente de trabalho:

— seguro (que previna lesoes)
— saudavel (que previna outras afecdes da saide)

— aprazivel (que previna desgaste psicoldgico associado a condigdes fisicas do local de trabalho).
8.2.2 Acbes para responder as necessidades e expectativas psicossociais

8.2.2.1 Agbes pararesponder as necessidades e expectativas de seguranca

A organizac¢do deve identificar e implementar agdes que contribuam para uma percecdo de seguranga
por parte das pessoas, propiciando:

— uma cultura organizacional e padroes de conduta que previnam e sancionem comportamentos
que ameacem a integridade fisica e psicoldgica das pessoas;

— condicoes laborais que garantam uma vida digna.
8.2.2.2 Agdes pararesponder as necessidades e expectativas de pertenca

A organizacdo deve identificar e implementar acoes que contribuam para uma percec¢do de pertenga por
parte das pessoas, potenciando:

— comportamentos de empatia e simpatia;

— uma cultura de acolhimento e entreajuda que crie a percecao de que elas sdo bem-vindas e
ouvidas e de que:

a) nao sdo discriminadas por nenhuma das suas caracteristicas pessoais;
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b) nem penalizadas pela livre expressdo das suas necessidades e expectativas quando
decidem expo-las.

8.2.2.3 Acoes para responder as necessidades e expectativas de reconhecimento

A organizacao deve identificar e implementar acdes que potenciem uma percecao, por parte das pessoas,
de que:

— sdo uteis e dignas de confianca,

— o seu valor tem um justo reconhecimento,

— as suas dificuldades sdao adequadamente enderecadas com vista a melhoria continua.
8.2.2.4 Acoes pararesponder as necessidades e expectativas de autorrealizagao

A organizacdo deve identificar e implementar a¢cdes que contribuam para uma percecao, por parte das
pessoas, de que a sua inteligéncia, competéncias, gostos, criatividade e iniciativas sao:

— tidos em conta, apreciados e integrados na cultura e na gestdo da organizagao,
— suscetiveis de criar uma percecao de empoderamento, de autorrealizagdo pessoal e de propésito.
8.3 Preparacio e resposta a emergéncias

A organizacdo deve estabelecer, implementar e manter um ou mais processos necessarios para a
preparacdo e resposta a potenciais situacdes de emergéncia, que possam afetar adversamente o bem-
estar e felicidade organizacional.

A organizacao deve:

a) identificar situacdes de emergéncia que podem ter impacto no bem-estar e felicidade organizacional
e planear uma resposta para essas situagges;

b) disponibilizar formacao para a resposta planeada;
c) efetuar teste(s) e exercicio(s) periddicos da capacidade de resposta planeada;

d) avaliar o desempenho e, se necessario, rever a resposta planeada, incluindo ap6s o(s) teste(s) e, em
particular apés a ocorréncia de situagoes de emergéncia;

A organizacdo deve manter e reter informacao documentada sobre o(s) processo(s) e sobre os planos
para responder a potenciais situacdes de emergéncia.

NOTA: por exemplo, catdstrofes naturais, doengas infeciosas, suicidio de um colega, agressdes fisicas, assédio sexual,
incidentes, crises, terrorismo, ameagas, roubos, despedimentos, encerramentos, incéndios.

8.4 Controlo de aquisi¢coes e fornecedores externos

8.4.1 Generalidades

A organizagdo deve estabelecer, implementar e manter um ou mais processos para controlar as
aquisicdes de modo a assegurar que os processos, produtos e servigcos de fornecedores externos nao
afetam adversamente a capacidade da organizacio para alcancar os objetivos e concretizar a politica de
gestao do bem-estar e felicidade organizacional.



prNP 4590
2026

p.-23 de 61

8.4.2 Prestadores de servicos

A organizacdo deve coordenar o(s) seu(s) processo(s) de aquisicdes com os seus prestadores de
servicos, de modo a assegurar que os requisitos de aquisicao estabelecidos pelo seu sistema de gestao
do bem-estar e felicidade organizacional sdo cumpridos pelos prestadores de servicos e respetivos
trabalhadores e trabalhadoras.

8.4.3 Subcontratacao

A organizacdo deve assegurar que as funcdes e processos subcontratados sdo controlados. A
organizacao deve assegurar que os seus acordos de subcontratacao sdo consistentes com os requisitos
legais e outros requisitos e com a consecucao dos resultados pretendidos do sistema de gestao do bem-
estar e felicidade organizacional. O tipo e o grau de controlo a ser aplicado a estas fungdes ou processos
devem ser definidos dentro do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

NOTA: A coordenacdo com fornecedores externos pode ajudar uma organizacdo a tratar qualquer impacto que a
subcontratacdo tenha no seu desempenho do bem-estar e felicidade organizacional.

8.4.4 Informacao para fornecedores externos

A organizacdo deve comunicar a fornecedores externos, os requisitos do seu sistema de gestao do
bem-estar e felicidade organizacional a cumprir no ambito da sua prestacao referentes:

a) aprocessos, produtos e servicos;
b) aintera¢bes do fornecedor externo com a organizacao;

c) ao controlo do desempenho do fornecedor externo a ser aplicado pela organizacao.
9 Avaliacao do desempenho

9.1 Monitorizacio, medicio, analise e avaliacdo

A organizacao deve determinar:
— 0 que necessita ser monitorizado e medido;

— os métodos de monitorizacdo, medicdo, analise e avaliacdo, conforme aplicaveis, para assegurar
resultados validos;

— quando se deve proceder a monitorizacdo e a medicao;
— quando se deve proceder a andlise e a avaliagao dos resultados da monitorizacdo e da medicao.

A organizagdo deve monitorizar a informagdo relativa a percecdo das partes interessadas,
nomeadamente quanto a sua capacidade de ir ao encontro das necessidades e expectativas destas.

A organizacdo deve igualmente avaliar o desempenho e a eficacia do sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional, comunicando-os as partes interessadas relevantes.

Deve estar disponivel informag¢do documentada como evidéncia dos resultados.

NOTA: Os métodos de monitorizagdo poderdo incluir inquéritos, reconhecimentos/ elogios, sugestdes e reclamacgdes, bem
como outro tipo de retorno da informacao das partes interessadas.
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9.2 Auditoria interna

9.2.1 Generalidades

A organizacao deve conduzir auditorias internas a intervalos planeados para proporcionar informacao
sobre se o sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional:

a) estdaem conformidade com:

— o0s préprios requisitos da organizacdo para o seu sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional;

— 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 organizacao deve ter em consideracdo a
importancia dos processos envolvidos e os resultados de auditorias anteriores.

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

b) selecionar auditores/as 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 gestao relevante.
Deve estar disponivel informacdo documentada como evidéncia da implementacdo do(s) programa(s)
de auditoria e dos respetivos resultados.

9.3 Revisao pela gestao

9.3.1 Generalidades

A gestdo de topo deve proceder a revisdo do sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional
da organizacdo, em intervalos planeados, para assegurar a sua continua pertinéncia, adequagdo e
eficacia.

9.3.2 Entradas para arevisdo pela gestdo A revisao pela gestao deve incluir:

a) o estado das ag¢des resultantes das anteriores revisoes pela gestao;

b) alteragdes em questdes internas e externas que sao relevantes para o sistema de gestao do bem-
estar e felicidade organizacional;

c) alteragdes nas necessidades e expectativas das partes interessadas que sao relevantes para o
sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional, tendo em conta os resultados da
avaliacao da percecao das partes interessadas, entre outras avaliacdes;

d) informacdo relativa ao desempenho da organizacdo em termos de bem-estar e felicidade
organizacional, incluindo tendéncias relativas a:
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—ndo conformidades e acoes corretivas;
— reclamagdes;

— resultados de monitorizagdo e medigao;
— resultados das auditorias;

e) oportunidades para melhoria continua.

9.3.3 Resultados da revisao pela gestio

Os resultados da revisdao pela gestdo devem incluir decisdes relacionadas com oportunidades de
melhoria continua e com quaisquer necessidades de alteragdes ao sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional.

Deve estar disponivel informagdo documentada como evidéncia dos resultados das revisodes pela gestao.

10 Melhoria

10.1 Melhoria continua
A organizac¢do deve melhorar de forma continua a pertinéncia, a adequacao e a eficicia do sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.
10.2 Nao conformidade e agao corretiva
Quando ocorre uma ndo conformidade, a organizacgdo deve:
a) reagir a ndo conformidade e, conforme aplicavel:
— tomar medidas para a controlar e corrigir;
— lidar com as consequéncias.

b) avaliar a necessidade de acdes para eliminar as causas da ndo conformidade, de modo a evitar a
sua repeticdo ou ocorréncia em qualquer lugar, ao:

— analisar a ndo conformidade;
— determinar as causas da nao conformidade; e
— determinar se existem ndo conformidades similares, ou se podem vir a ocorrer.
c) implementar quaisquer a¢des necessarias;
d) analisar a eficacia de quaisquer agdes corretivas empreendidas; e
e) efetuar alteragdes no sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, se necessario.

As agdes corretivas devem ser adequadas aos efeitos das ndo conformidades encontradas. Deve estar
disponivel informa¢do documentada que evidencie:

— anatureza das ndo conformidades e de quaisquer acoes subsequentes; os resultados de qualquer
acao corretiva.
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Anexo A

(informativo)

Linhas de orientac¢ao para a utiliza¢ao deste documento
A.1 Generalidades

A informagdo explicativa dada no presente anexo destina-se a evitar erros de interpretacao dos
requisitos estabelecidos neste documento. Embora esta informagao aborde e seja consistente com estes
requisitos, ndo se adicionam, subtraem ou modificam tais requisitos.

Os requisitos deste documento necessitam ser vistos numa perspetiva sistémica e nido deverao ser
considerados isoladamente, ou seja, existe uma inter-relacdo entre os requisitos de determinadas
Secgdes e os requisitos de outras Secc¢des.

A.2 Referéncias normativas

Nao existem referéncias normativas neste documento. Os utilizadores podem consultar os documentos
listados na bibliografia para obterem mais informag¢des sobre outras normas ISO de sistemas de gestao,
ou sobre temas relevantes de bem-estar e felicidade organizacional.

A.3 Termos e defini¢coes

Além dos termos e defini¢des constantes na Seccdo 3, e a fim de evitar mal-entendidos, apresentam-se
de seguida clarificagdes sobre os conceitos especificos deste documento (3.04, 3.05 e 3.12).

A.3.04 Bem-estar e felicidade organizacional

Embora os termos “bem-estar” e “felicidade” sejam atributos ou estados psicoldgicos tipicamente
inerentes a pessoas individuais, pode assumir-se que uma organizacao pode ser encarada como uma
pessoa coletiva com atributos ou perfis psicolégicos.

Assim, as organizagdes podem ser caracterizadas como mais ou menos “saudaveis” ou mais ou menos
“felizes” em funcdo de resultados obtidos em indicadores definidos pela organizagdo para aferir estes
estados, aplicando métodos de auscultagdo e avaliacdo junto das pessoas que constituem as partes
interessadas internas da organizacao.

O bem-estar e felicidade organizacional no contexto deste documento devera ser entendido como a
capacidade que a organizacdo tem para criar, desenvolver e manter as condi¢des que assegurem o bem-
estar no trabalho e que deverao ser monitorizadas e orientadas no sentido de proporcionar um estado
fisico, mental e social positivo, autorreferido como saudavel, agradavel ou prazeroso associado ao
trabalho na organizagao.

Apresentam-se em seguida exemplos de métodos e indicadores para avaliacdo de estados de “bem-
estar” e “felicidade” organizacionais:

— COPSOQ
— Modelo Happiness Works
— Escala de Percegdo de Satide Organizacional (EPSa0)

— DGS - Guia Técnico n°3
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— Oldenburg BURNOUT Inventory

— Plataforma ZenBox

A.3.05 Bem-estar no trabalho

Ocupando o trabalho uma parte significativa da vida acordada das pessoas, o que acontece neste
contexto é determinante para os seus estados fisico e mental e estes, por sua vez, determinam a sua
capacidade de trabalho.

A avaliacdo do estado fisico ou mental de cada pessoa pode ter duas origens:
a) A que é objeto de avaliacdo externa, por peritos/as de saude fisica ou psicoléogica;

b) A que é objeto de avaliacdo interna, relatada pelo/a préprio/a de acordo com a sua percecdo e
sensacoes.

Vastos corpos teoricos ja consolidados tém vindo a estabelecer as condic¢des, quer gerais quer as do
contexto laboral em particular, que contribuem para otimizar o estado fisico e mental das pessoas e,
simetricamente, os principais riscos que o ameagam.

Assim, considera-se que as organizacdes tém capacidade para:

c) Elencar de forma sistematica as condicdes materiais basicas que deverdo ser garantidas no seu
contexto laboral (incluindo a qualidade do ar e da agua, gestdo de residuos, ergonomia das
infraestruturas e equipamentos, esforgo fisico despendido nas atividades de trabalho - intensidade,
duracdo, risco -, capacidade da remuneragao para fazer face as necessidades basicas de consumo das
familias dos seus trabalhadores e trabalhadoras);

d) Elencar de forma sistematica as necessidades e expectativas psicossociais que deverao ser
garantidas no seu contexto laboral (incluindo a otimizacdo dos processos de trabalho e a qualidade
das relacdes de trabalho);

e) Identificar de forma regular as perce¢des das suas partes interessadas quanto aos niveis de sadde,
bem-estar e felicidade no contexto laboral.

Da mesma forma, considera-se que as organizacdes tém capacidade para:

f) Promover um processo de melhoria continua das condi¢des organizacionais que contribuam para a
satisfacdo das necessidades fisicas e psicossociais elencadas e identificadas;

g) Promover um processo de consciencializacao progressiva das suas partes interessadas no sentido
de alinhar a informag¢do oriunda dos campos técnico-cientificos com as expectativas e praticas
pessoais, contribuindo para o aumento da sua capacidade pessoal de criagdo de satide e bem-estar.

Estas capacidades poderdao depender da criacdo de centros de competéncias nestes dominios
(seguranca, saude fisica e saude psicologica de pessoas), que a organizacdo podera acrescer as
restantes areas de competéncias que tradicionalmente sustentam a sua atividade.

A.3.12 Felicidade no trabalho

Nas ultimas décadas assistiu-se a um grande incremento na investigacdo sobre a felicidade, quer a nivel
internacional (dos paises) quer organizacional (no trabalho). Sdo varias as definicdes que podem ser
encontradas, mas todas apontam para um estado que vai além da percecdo de bem-estar. E, por isso,
requer mais do que a satisfacdo das necessidades e expectativas basicas que permitem a satde fisica e
psicoldgica das pessoas e, por maioria de razdo, as que permitem a sobrevivéncia.
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Do setor filoséfico vém conceitos como o seguinte:

“Felicidade é uma percegdo pessoal e dindmica da consciéncia, sujeita ao dinamismo do tempo, com
especial atengdo para o futuro, e que contém dimensoes subjetivas e objetivas, ambas associadas a valores
éticos e que tém na sua base avaliagées sistémicas e periddicas relativas aos projetos concretizados ao
longo de uma determinada existéncia e dirigida a sua globalidade. O seu foco é na intensidade e na
profundidade dos projetos, que podem ser pessoais ou organizacionais, e ambos tém na sua natureza o
principio da melhoria continua.” (2022, Dias).

Do setor da gestdo organizacional vém conceitos como os seguintes:

“Felicidade no trabalho é um conceito multidimensional, incluindo humor e emogdes flexiveis, atitudes
relativamente estdveis, disposicoes individuais altamente estdveis, todas, ao nivel individual (2010,
Fisher)”. “A felicidade no trabalho ocorre quando o trabalhador estd satisfeito com o seu trabalho e
experiencia emogées positivas com frequéncia (tal como alegria ou felicidade) e emogées negativas com
pouca frequéncia (tal como tristeza ou zanga) (2011, Bakker and Oerlemans).

Do setor da psicologia organizacional vém defini¢des como:

“Felicidade organizacional refere-se a capacidade da organizagdo para criar e facilitar condigdes e
processos de trabalho que fomentem a satisfagdo e as capacidades individuais e grupais (2015, Fernandez;
2020, Munar et. al.).

Ja a ética individual ou pessoal é mais bem caracterizada por modelos psicoldgicos que classificam a
felicidade como uma emocao positiva relatada pelos proprios (avaliagio subjetiva), associada a sua vida
como um todo.

Dada a dificuldade de encontrar um consenso generalizado sobre este conceito, assumiram-se os
seguintes pressupostos nesta Subsecgao:

a) Trata-se de um estado emocional que apenas pode ser avaliado pelo proprio (subjetivamente),
embora passivel de ser comunicado por ele a outros através de instrumentos adequados de recolha
deste tipo de informacdo (entrevistas e questionarios, nomeadamente);

b) A criacdo de condi¢des laborais propiciadoras de bem-estar no trabalho (A.3.05) é condicio
necessaria, mas ndo suficiente para se alcancar o estado emocional de felicidade no trabalho,
precisando de estar reunidas condi¢des adicionais para além das usualmente definidas no ambito
da satde ocupacional;

c) Essascondicoes adicionais deverao dar resposta a necessidades e expectativas especificas dos seres
humanos, em particular as de natureza mais elevada uma vez satisfeitas as suas necessidades
basicas.

0 modelo psicoldgico que mais diretamente parece dar conta das necessidades e expectativas humanas,
como base motivacional para o seu comportamento (e no ambito deste documento normativo interessa
o comportamento no trabalho), é o de Maslow (1954, 1962).

Estas necessidades, por um lado, emanam do caracter evolutivo da espécie humana:
a) asnecessidades da base, fisioldgicas e de protecao, comuns a todo o mundo animal;

b) as intermédias, comuns a espécies mais proximamente correlacionadas com a espécie humana
como mamiferos e, em particular, primatas gregarios, que exibem comportamentos afetivos e de
pertenca bem como de afirmacao e reconhecimento social;

c) e a superior, de autorrealizacdo, aparentemente exclusivamente humana, associada a um cortex
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pré-frontal notavelmente desenvolvido que permitiu uma expansdo da consciéncia de si e do
mundo.

De acordo com o modelo, cada uma destas necessidades tem precedéncia sobre a outra, isto é, se uma
necessidade de nivel inferior estiver em risco, as necessidades de grau superior perdem preponderancia
porque o individuo foca toda a sua atencao e acdo na minimizacao desse risco.

Adicionalmente estas necessidades parecem ser transversais em todas as fases evolutivas e societais da
espécie humana - desde os primoérdios do Homo sapiens sapiens até a época contemporanea, em que
atividades de sobrevivéncia parecem coexistir com as superiores de indole cultural ou religiosa - e
manifestam-se em todos os seus contextos de vida - familia, trabalho, sociedade em geral.

Assim, entendeu-se que, se as organizagdes conseguirem criar condi¢des de trabalho que enderecem
todas estas amplas necessidades e expectativas humanas, podem esperar criar as melhores condi¢des
conhecidas para desencadear nas suas pessoas emocoes de felicidade no trabalho.

Considera-se que as organizagdes, baseando-se neste modelo, tém capacidade para:

a) Reconhecer as necessidades e expectativas ndo sé fisicas como as psicossociais, intermédias e
superiores (emocionais, sociais e de autorrealizacdo), como condicdo necessaria para criagao de
percecdes e sensacoes de felicidade nas suas partes interessadas para além do seu bem-estar;

b) Promover um processo de melhoria continua das condi¢des organizacionais que contribuam para
a satisfacdo destas necessidades e expetativas.

A.4 Contexto da organizacao

A.4.1 Compreender a organizacao e o seu contexto

A compreensdo do contexto de uma organizacdo devera ser usada para estabelecer, implementar,
manter e melhorar continuamente o seu sistema de gestdao do bem-estar e felicidade organizacional. As
questoes internas e externas do contexto organizacional podem ser positivas ou negativas e incluir
condic¢oes, caracteristicas ou altera¢des de circunstancias, que podem afetar o sistema de gestao do bem-
estar e felicidade organizacional, por exemplo:

a) questodes externas, tais como:
— o0 ambiente cultural, social, politico, legal, financeiro, tecnoldgico, econdmico e natural,
concorréncia de mercado, quer internacional, nacional, regional ou local;

— introducdo de novos concorrentes, prestadores/as de servicos, subcontratados/as,
fornecedores/as, parceiros/as, novas tecnologias, novo contexto legal e regulamentar e o
aparecimento de novas atividades;

— novos conhecimentos acerca dos produtos e dos servigos e a sua relevancia para o bem-estar
e felicidade organizacional;

— impulsionadores chave e tendéncias relevantes para o sector de atividade, com impacto na
organizacao;

— asrelacdes com partes interessadas externas, bem como as percecoes e valores das mesmas;

— alteragdes em relacao a qualquer das questdes descritas acima.

b) questdes internas, tais como:
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— governo da organizacao, estrutura organizacional, fun¢des e responsabilidades;
— politicas, objetivos e estratégias que estdo em vigor;

— as capacidades, entendidas em termos de recursos, conhecimento e competéncias (por
exemplo, o capital, tempo, recursos humanos, processos, sistemas e tecnologias);

— sistemas de informacao, fluxos de informacao e processos de tomada de decisdo (tanto formais
como informais);

— introducdo de novos produtos, materiais, servigos, ferramentas, software, instalacdes e
equipamentos;

— osrelacionamentos, bem como as percecgoes e os valores das pessoas;
— acultura da organizacao;
— asnormas, orientacdes e modelos adotados pela organizacao;

— a forma e a extensdo das relagdes contratuais, incluindo, por exemplo, atividades
subcontratadas;

— disposicdes relativas ao tempo de trabalho;
— condic¢oes de trabalho;

— alteracdes em relacao a qualquer das questdes descritas acima.

A.4.2 Compreender as necessidades e expectativas das partes interessadas

Identificar e compreender as necessidades das pessoas que trabalham para a organizacio e de outras
partes interessadas carece de um diagnoéstico inicial, que se reveste de relevante importancia pois
servira de base a elaboragdo de todos os planos que a organizacdo ira desenvolver. Este diagnostico
devera ser revisto periodicamente, de forma a manter esta identificacdo ajustada as suas necessidades e
expectativas.

Além das pessoas que trabalham para a organizagao, as partes interessadas relevantes podem incluir:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

familias das pessoas que trabalham para a organizagao;

as autoridades legais e regulamentares (locais, regionais, estatais/provinciais, nacionais ou
internacionais);

organizagoes parceiras;
fornecedores/as, prestadores/as de servicos subcontratados/as;

organizacoes de trabalhadores e trabalhadoras (comissoes, sindicatos e ordens profissionais) e
organizacoes de empregadores/as;

proprietarios/as, acionistas, clientes, visitantes, comunidade local, os/as vizinhos/as da
organizacao e publico em geral;
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g) consumidores/as, servicos médicos e outros servicos comunitarios, meios de comunicacao,
universidades, associacdes empresariais e organizacdes nao governamentais (ONG).

Algumas necessidades e expectativas das partes interessadas poderdo ser mandatdérias (por exemplo,
porque foram incorporadas em leis e regulamentos).

A organizacao também podera decidir adotar, de forma voluntaria, outras necessidades e expectativas
(por exemplo, subscrevendo iniciativas, locais ou globais, relevantes para o bem-estar e felicidade
organizacional). Uma vez que a organizacdo as adota, deverao ser consideradas no sistema de gestao do
bem-estar e felicidade organizacional.

0 exercicio da determinacdo das necessidades e expectativas das pessoas que trabalham para a
organizacao e das outras partes interessadas relevantes, podera ser mais facilmente conseguido com a
promoc¢do de uma cultura de abertura, transparéncia e integridade, que permita obter resultados
confiaveis que resultem, entre outros:

a) da utilizacdo de instrumentos de recolha de informacdo apropriados as partes interessadas
(equacionar a utilizagdo de diferentes formatos: online ou em papel);

b) da utilizacdo de linguagem acessivel e inclusiva;
c¢) dopleno conhecimento de todos sobre o processo de recolha de informacao;

d) da utilizagdo correta do tratamento de informacdo como sejam, conhecimento,
representatividade, fiabilidade das amostras.

No caso de reclamagdo/denuncia, o processo de tratamento deverd garantir a respetiva
confidencialidade e, sempre que o reclamante/denunciante o exija expressamente e a natureza da
participacdo o permita, o anonimato de todos/as os/as potenciais envolvidos/as, reclamante, pessoa(s)
visada(s) na reclamacado e investigador(es/as). Em todo o processo devera ser assumida a boa-fé do/a
reclamante, a inocéncia da(s) pessoa(s) visada(s) na reclamacdo e a veracidade dos factos. A
confidencialidade devera ser mantida durante o apuramento e analise dos factos e até a decisao final (p.
ex. arquivamento, processo disciplinar, reorganizacio de processos, etc.). Apds a decisdo final, a
organizacao devera comunica-la as pessoas envolvidas de forma apropriada, usando a forma que estas
escolheram para obter resposta. Numa légica de melhoria continua e de mitigacdo da possibilidade de
novas ocorréncias, a organizagdo podera utilizar esta informa¢do de uma forma aberta e geral,
assegurando a protecdo e ndo exposicdo dos/as envolvidos/as, caso aplicavel.

A organizagdo pode recorrer auma metodologia de diagndstico por questiondrio, que possibilita detetar
questdes criticas e padroes, identificar prioridades e promover a participacdo de todos/as. Esta
metodologia poderd e devera ser complementada com outras, como é o caso dos “focus group”,
entrevistas individuais, ou programas de coaching ou de lideranga, sempre que for necessario, ou
relevante, compreender em maior profundidade as questdes identificadas, escutar as pessoas quanto a
potenciais medidas e testar hipdteses de iniciativas ou politicas e programas.

Paralelamente, é fundamental também que cada organizacgdo, na sua tentativa de criar culturas de bem-
estar e felicidade, consiga identificar necessidades ou situacdes de risco psicossocial. Equipas de apoio
psicossocial (psicélogos, coaches, assistentes sociais) podem ter aqui um papel chave a escutar e/ou a
dar suporte as pessoas nestas situagdes, sempre no respeito pela ética e confidencialidade. Também
os/as lideres, por estarem mais préximos das pessoas no dia-a-dia, desempenham nesta esfera um papel
preponderante.
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O desenvolvimento de culturas de lideranca centradas nas pessoas contribuird para que todos/as,
progressivamente, e em particular os/as lideres, venham a promover culturas salutares, com maiores
niveis de seguranca psicolégica, onde as conversas de um para um se tornam uma boa pratica e regular,
contribuindo, assim, para a criacdo de um circulo virtuoso de diagnostico e promog¢do do bem-estar e
felicidade nas organizacoes.

Em A.3.3 foram ja referidas algumas ferramentas disponiveis e que tém como objetivo avaliar os estados
de “bem-estar” e “felicidade” no trabalho.

A.4.3 Determinar o ambito do sistema de gestio do bem-estar e felicidade organizacional

Uma organizacao tem a liberdade e a flexibilidade para definir os limites e aplicabilidade do sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional. Os limites e aplicabilidade poderao incluir toda a
organizacdo, ou parte(s) especifica(s) da mesma, desde que a gestdo de topo dessa parte da organizagao
tenha as suas proprias fungoes, responsabilidades e autoridades para estabelecimento de um sistema
de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.

A credibilidade do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional podera depender da
escolha dos limites de abrangéncia (ambito do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional). O dmbito ndo devera ser usado para excluir atividades e servicos que tenham impacto
ou possam impactar negativamente o desempenho da organizacdo em matéria de bem-estar e felicidade
organizacional, ou evitar areas ou servicos relativamente aos quais a organizacao possa ter dificuldades
em assegurar o cumprimento dos seus requisitos legais especificos e outros requisitos. Por exemplo, a
existéncia de regras, procedimentos e circunstancias de trabalho diferentes para com as pessoas que
trabalham para a organizagdo que ndo estdo abrangidas pelo ambito (trabalho subcontratado ou
trabalho de areas diferentes da organizacao realizadas em espagos comuns). O ambito é uma declaracdo
factual e representativa das atividades da organizacao incluidas dentro dos limites do seu sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, que ndo devera induzir em erro as partes interessadas.

Quando as organizacdes alterarem o ambito do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional, deverdo proceder a divulgacdo e comunicacdo das alteragdes a todas as partes
interessadas relevantes.

Se o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional for implementado em parte(s)
especifica(s) da organizacao, as politicas e processos desenvolvidos por outras partes da organizagao
podem ser utilizados para cumprir os requisitos do presente documento. Exemplos incluem, entre
outros, politicas corporativas de bem-estar e felicidade organizacional, escolaridade, formacao e
programas de competéncia e controlos de processos de aquisicao.

A.4.4 Sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional

A organizacdo retém a autoridade, responsabilizacdo e autonomia para decidir como ira cumprir os
requisitos do presente documento, incluindo o nivel de detalhe e a extensiao com que:

a) estabelece um ou mais processos para ter confianca que esta(ao) controlado(s), levado(s) a cabo
como planeado e atinge(m) os resultados pretendidos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional;

b) integra osrequisitos do sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional nos seus diversos
processos de negocio (p., ex., design e desenvolvimento, processo de aquisi¢des, recursos humanos,
vendas e marketing).
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A organizacdo devera desenvolver e usar o seu plano estratégico para orientar o seu sistema de gestao
do bem-estar e felicidade organizacional no desenvolvimento dos seus planos de acdo (ou seja, no
estabelecimento do que fazer). Os proprios planos de acdo e melhoria de bem-estar e felicidade
organizacional (Seccdo 6) deverdo definir as atividades e os objetivos especificos mensuraveis (por
exemplo, prazos e recursos a utilizar). Estes objetivos podem proporcionar a oportunidade de
alinhamento de planos operacionais com o plano organizacional e quaisquer outros planos de negécio
existentes.

0 plano estratégico de bem-estar e felicidade organizacional pode ter um prazo diferente do definido no
plano estratégico de negdcio (quando exista) e pode estender-se para além deste.

A.5 Lideranca

A.5.1 Lideranca e compromisso

A.5.1.1 Generalidades

Alideranga e o compromisso, incluindo a consciencializagdo, a capacidade de resposta, o suporte ativo e
o retorno da informacao, da gestdo de topo da organizag¢ao, sdo fundamentais para o sucesso do sistema
de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional e para a consecugdo dos seus resultados pretendidos;
portanto, a gestdo de topo tem responsabilidades especificas no sistema, devendo responder pelas
atividades da organizacao e pelas consequéncias de decisoes e condutas.

Uma cultura que suporta o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional de uma
organizacdo é determinada em grande parte pela gestdo de topo e é o resultado dos valores individuais e
de equipa, atitudes, praticas de gestdo, percecdes, competéncias e padrdes de atividades que
determinam o compromisso e o estilo e proficiéncia do seu sistema de gestao do bem-estar e felicidade
organizacional. A cultura caracteriza-se, mas nao se limita, pela participacdo ativa das pessoas da
organizacao, pela cooperacio e comunicagdes baseadas na confianga mutua, pelas percecdes partilhadas
da importancia do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional através do envolvimento
ativo na detecdo de oportunidades para o bem-estar e felicidade organizacional. Compete a gestdo de
topo assegurar que tal acontece, ndo s6 pelo exemplo como através da criacdo das condigdes que
potenciem esta cultura, garantindo a congruéncia entre politicas e a pratica, legitimando assim o
normativo e a cultura.

A gestdo de topo devera promover a comunicagao dos principios e valores no seio da organizacao.

A.5.1.2 Principios e valores

Nas alineas seguintes sintetiza-se o entendimento subjacente a cada um dos principios e valores que a
lideranga devera adotar de acordo com o presente documento e fornecem-se exemplos de como se
podem promover estes principios e valores.

a) Abordagem sistémica

A organizacao reconhece que as pessoas fazem parte de um sistema abrangente que inclui todos os
constituintes dos ambientes fisicos, sociais e organizacionais em que trabalham e vivem, e que estes
elementos interagem e sdo interdependentes entre si, ndo sendo possivel nem saudavel compartimentar
completamente a dindmica das pessoas pelos seus diferentes ambientes de vida.

Ao reconheceristo, a organizagdo devera agir em conformidade, assumindo uma perspetiva sociotécnica
na sua gestdo, isto é, reconhecer que diferentes solucdes técnicas apresentam diferentes impactos
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potenciais nas pessoas, avaliar esses impactos e tentar harmonizar ambos. Uma forma de avaliacao e
harmonizacao deste tipo podera conseguir-se através de:

— processos iterativos, em que se permitem etapas de ensaio, experimentacao e avaliagcdo, em vez de
processos “single step”;

— processos de envolvimento das pessoas nos desenhos organizacionais e tecnolégicos, promovendo
a cooperacdo multidisciplinar e interdepartamental, em vez de processos “top-down”;

— processos de delegacao de poder de controlo sobre como as pessoas desempenham o seu trabalho
e responsabilidade pelos seus resultados, em vez de processos de “comando e controlo”.

b) Atuacgdo socialmente responsavel

A organizagdo assume-se como socialmente responsavel. Promove comportamentos éticos e inspira
sentimentos de confianca e de orgulho nas suas partes interessadas, incluindo as pessoas que com ela
colaboram, os/as clientes e a comunidade que a rodeia.

Para conseguir isto, a organizacdo pode seguir os sete principios da ISO 26000:

1) responsabilizagdo pelos impactos que tem na sociedade, na economia e no ambiente;

2) transparéncia nas suas decisdes e atividades que impactam na sociedade e no ambiente;
3) comportamento ético;

4) respeito pelos interesses das suas partes interessadas, incluindo estruturas representativas das
pessoas, de clientes ou de grupos desfavorecidos;

5) respeito pela lei

6) respeito pelas normas internacionais;
7) respeito pelos direitos humanos.
Pode também usar mecanismos como:

— permitir que as pessoas usem parte do seu tempo de trabalho, e ndo s6 pessoal, para se envolver em
atividades de responsabilidade social;

— apoio efetivo, de natureza técnica, financeira ou organizacional, a atividades de responsabilidade
social.

c) Atuacdo aberta e transparente

A organizacdo comunica de forma aberta e transparente com as suas pessoas e com o mundo que a
rodeia.

Sempre que sdo necessarias decisoes dificeis elas sdo abordadas de forma oportuna e equilibrada, e sdo
comunicadas de forma empatica.

Simultaneamente sdo criados métodos eficazes que permitam recolher as opinides das pessoas, quer
sejam positivas quer negativas, numa comunica¢do bidirecional. Sdo disso exemplo a criacdo de
mecanismos de queixas, denudncias, reclamacdes e sugestoes.

Exemplos que promovem este principio sdo:

— Evitar uma cultura do “nés e eles”
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— Encorajar uma cultura de “sem culpa”.
d) Nao discriminagao pelas diferencas individuais.

A organizac¢do deverd assegurar o respeito pelo principio da ndo-discriminagao, garantindo que todas
as pessoas sdo tratadas com a mesma dignidade social e que ninguém é privilegiado, beneficiado,
prejudicado, privado de qualquer direito ou isento de qualquer dever com base, designadamente, nas
responsabilidades familiares, no sexo, na ascendéncia, na condi¢do fisica ou mental, na idade, na raga ou
etnia, na lingua, no territdrio de origem, na nacionalidade, na religido ou crenca, em convic¢des politicas
ou ideolégicas, na instrucdo, na situagdo econémica, social ou familiar, na orientacao sexual e identidade
de género.

Exemplos que promovem este principio sao:

— Ter um cédigo de ética que preveja a operacionalizacdo deste principio;
— Ter um plano para a igualdade de género;

— Ter um plano para a inclusao de pessoas com incapacidades;

— Ter um plano para a inclusao de imigrantes.

e) Valorizacao das diferencas individuais

A organizacdo reconhece as diferencas individuais como uma forca, tendo-as em conta em todas as suas
areas de atuacdo. Reconhece que nao existem “pessoas tipo” e que as pessoas diferem nas suas
caracteristicas fisicas e psicolégicas, capacidades e competéncias, preferéncias e necessidades, evitando
praticas “standard” e privilegiando as que acomodem a natureza e amplitude destas diferencas. A
organizacdo reconhece que a resiliéncia e o desempenho da organizacdo podem beneficiar da
diversidade das suas pessoas e por isso privilegiam igualmente praticas que promovam ndo a
segregacdo, mas a complementaridade dessas diferencas, incentivando a cooperacdo entre grupos
heterogéneos.

Exemplos que promovem este principio sdo:

— Assegurar que a atribuicdo de tarefas e fungdes tém em conta as diferencas e especificidades
individuais, em termos de capacidades, expectativas e limitacdes;

— Assegurar que os espacos, equipamentos e tecnologias tém em conta as diferencas individuais e se
adaptam a uma gama larga de tipos de pessoas;

— Evidenciar e celebrar a diversidade das suas pessoas, nomeadamente em sitios da internet ou em
planos e relatdrios de atividade;

— Recompensas para propostas ou projetos que contribuam para a diversidade.
f) Saudde, segurancga, bem-estar e felicidade

A organizacdo reconhece que a criagdo de condicoes de trabalho que promovam seguranca, saide e
bem-estar e felicidade nas pessoas é positivo para elas, para as suas familias e para a organizacdo,
reduzindo as probabilidades de erro, lesdes, doenca, absentismo e abandono, aumentando a
produtividade e a qualidade do trabalho, bem como a qualidade de vida pessoal e familiar. A organiza¢do
empenha-se em privilegiar uma politica preventiva, criando locais de trabalho saudaveis para as suas
pessoas, em termos fisicos e psicologicos, com respeito pelos seus limites e caracteristicas.
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Exemplos que promovem este principio sio:

— Ter um elemento da lideranca de topo com um pelouro explicito, e diferenciado da convencional
gestdo de recursos humanos, relacionado com a satide, seguranca, bem-estar e felicidade;

— Criar uma funcdo especifica de “gestor/a” ou “gestores/as” de saude, seguranca, bem-estar e
felicidade, com departamento especifico, diferenciado da convencional gestdo de recursos
humanos;

— Assegurar formacdo continua e adequada, em todos os niveis da organizacdo, mas em especial das
liderancas, em sadde, seguranca, bem-estar e felicidade;

— Assegurar que ndo ha sistemas de incentivo, nomeadamente a produtividade ou ao risco, que
tenham efeitos perversos a nivel da sauide, seguranga, bem-estar e felicidade.

g) Trabalho com propésito

A organizacao reconhece a importancia da partilha da missdo e da visdo da organizagdo por todas as
suas pessoas, independentemente do género, idade, orientagdo, crengas, funcdes ou estatuto. Assegura
que essa missdo e visdo sao conhecidas e valorizadas por todos/as, e que todos/as sentem que
contribuem, no seu nivel, quer individualmente quer em equipa, para as mesmas. A organiza¢do
empenha-se em criar funcdes e tarefas para as pessoas cujo propoésito seja reconhecido como
importante para a missdo e visao da organizacao, proporcionando-lhes oportunidades para usar e
desenvolver as suas competéncias pessoais no exercicio dessas fungdes e métodos de reconhecimento
justos.

Exemplos que promovem este principio sao:

— Assegurar esquemas contratuais, remuneratdrios e de avaliacdo motivadores, transparentes e
justos;

— Encorajar momentos de partilha organizacional, no sentido de dar uma visao global da organizacao
as pessoas para la das suas tarefas especificas;

— Criagdo de mecanismos pelos quais as propostas e contributos das pessoas sdo adequadamente
avaliadas e reconhecidas.

h) Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

A organizacdo deverd assegurar que o planeamento do trabalho tem em conta a satisfacdo das
necessidades pessoais e/ou familiares das pessoas e a promog¢ao de uma participacao equilibrada de
homens e de mulheres na vida publica e privada.

Exemplos que promovem este principio sdo:

— Assegurar horarios de trabalho e regimes de trabalho flexiveis, harmonizando sempre que possivel
as necessidades da organizacao e as necessidades pessoais e familiares das pessoas;

— Assegurar apoios, beneficios e servicos de apoio a vida pessoal e familiar;

— Facilitar os processos de transporte de e para o local de trabalho.

A.5.2 Politica do bem-estar e felicidade organizacional

A politica do bem-estar e felicidade organizacional é um conjunto de principios declarados como
compromissos em que a gestdo de topo descreve a direcao de longo prazo da organizacdo para suportar
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e melhorar continuamente o seu desempenho do bem-estar e felicidade organizacional. A politica do
bem-estar e felicidade organizacional proporciona uma orientacdo geral de direcdo, assim como uma
estrutura para a organizacdo definir os seus objetivos e desenvolver medidas para alcangar os
resultados pretendidos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

Esses compromissos deverdo estar, entdo, refletidos nos processos que uma organizacao estabelece
para assegurar um sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional robusto, credivel e fiavel
(incluindo ir ao encontro dos requisitos especificos deste documento).

Ao desenvolver a sua politica do bem-estar e felicidade organizacional, uma organizacdo devera
considerar a sua consisténcia e coordenagao com outras politicas da organizacgao.

A.5.3 Funcoes, responsabilidades e autoridades organizacionais

As pessoas envolvidas nos diferentes niveis e fungdes na organizacdo deverdo ter uma compreensao
clara do seu papel, responsabilidade(s) e autoridade(s) para alcangar os resultados pretendidos do
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

Embora a gestdo de topo tenha a responsabilizacdo e autoridade pelo sistema de gestao do bem-estar e
felicidade organizacional, cada pessoa no local de trabalho necessita de ter em conta ndo sé o seu préprio
bem-estar e felicidade, mas também o bem-estar e felicidade das outras pessoas.

A responsabilizacao da gestao de topo significa ter de responder por decisoes e atividades aos 6rgaos
de governacdo da organizacdo, autoridades legais e, mais amplamente, as suas partes interessadas. Tal
significa ter a responsabilidade final e refere-se a pessoa que esta responsabilizada se algo nao for feito,
nao for feito corretamente, nao funcionar ou nao atingir o seu objetivo.

As fungdes e responsabilidades especificas identificadas na Seccdo 5.3 poderdo ser atribuidas a uma
pessoa, partilhadas por varias pessoas, ou atribuidas a um membro da gestio de topo. Estas
responsabilidades deverao estar claramente definidas e transmitidas as respetivas pessoas.

A participagdo das pessoas que trabalham na organizacdo é um fator chave para o sucesso de um sistema
de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, devendo estas ser incentivadas a participar e a
envolverem-se e devendo a organizacdo, pelo seu lado, estabelecer processos para promover essa
participacao e envolvimento.

A participagdo permite que as pessoas que trabalham na organizacao contribuam para os processos de
tomada de decisdo nas medidas de desempenho de bem-estar e felicidade organizacional e nas
alteracdes propostas. O retorno de informacdo sobre o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional depende das pessoas. As pessoas deverao ter a possibilidade de reportar situagdes que
estejam a gerar mal-estar ou infelicidade, para que possam ser desenvolvidas agdes corretivas e deverao
ser capazes de denunciar preocupacdes as autoridades responsaveis, internas ou externas (se se
justificar), conforme necessario, sem a ameaga de demissdo, acdo disciplinar ou outras represalias. A
organizac¢do deverd assegurar que as pessoas que trabalham para a organizagdo a todos os niveis sdo
encorajadas a reportar estas situacdes de modo que possam ser implementadas medidas preventivas e
tomadas ag¢des.

A.6 Planeamento
A.6.1 Acoes para tratar os riscos e oportunidades

A.6.1.1 Identificagao de riscos e oportunidades
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O planeamento é um processo que permite antecipar alteracdes de circunstancias e determinar
continuamente ou periodicamente riscos e oportunidades, tanto para as pessoas que trabalham para a

organizacdo como para o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

Os efeitos indesejaveis podem incluir perturbacées no bem-estar e felicidade organizacional,
incumprimento das obrigacdes legais e outras obrigacdes, ou danos a reputacdo das pessoas e/ou da
organizacao.

O planeamento devera considerar as relacoes e interaces entre as atividades e os requisitos para o
sistema de gestdo como um todo.

As oportunidades sdo situacdes em que existe um potencial de melhoria de bem-estar e felicidade
organizacional, que podem ser permanentes ou apenas circunstanciais. A organizacdo devera estar
desperta para as identificar e implementar, quando oportuno.

Exemplos de oportunidades para melhorar o desempenho de bem-estar e felicidade organizacional:
— concretizar acdes decorrentes de inspecao e auditoria;

— integrar os requisitos de bem-estar e felicidade organizacional no planeamento de projetos e
processos;

— usar novas tecnologias para melhorar o desempenho do sistema do bem-estar e felicidade
organizacional;

— melhorar a cultura de bem-estar e felicidade organizacional, como, por exemplo, alargando as
competéncias relacionadas com o bem-estar e felicidade organizacional além dos requisitos ou
encorajando os trabalhadores e trabalhadoras a reportarem situagdes com risco e/ou
oportunidades, em tempo oportuno;

— colaborar em foruns que se focam em topicos relacionados com o bem-estar e felicidade
organizacional.

A.6.1.2 Planeamento de acdes para tratar riscos e oportunidades

As acoes planeadas deverdo ser geridas principalmente através do sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional e deverdo envolver a integragdo com outros processos da organizacao.

Tendo em conta os principios e valores identificados na Seccdo 5.1.1 e os fatores identificados na Sec¢ao
8.1.2, os dominios da organizacdo determinantes para o processo de criacdo de bem-estar e felicidade
organizacional incluem, entre outros, os seguintes:

— lideranga;

— éticae cultura;

— gestao de recursos humanos;
— gestao da comunicacgio;

— gestao da participacao;

— seguranga e saude no trabalho;
— gestao de instalagdes;

— gestdo tecnoldgica.



prNP 4590
2026

p-39de 61

No ambito dos riscos, as agdes podem ser identificadas para reduzir a probabilidade de ocorréncia ou
reduzir o impacto esperado do risco.

No ambito das oportunidades, as acdes podem ser identificadas para aumentar a probabilidade de
ocorréncia ou potenciar o impacto esperado caso a oportunidade ocorra.

As acdes poderao incluir agdes de promogao da seguranca, da satde (fisica e psicologica) e de bem-estar
no local de trabalho e agbes de prevencao e interven¢ao nos riscos psicossociais.

NOTA: Entende-se por risco associado a efeitos negativos (prejudiciais), e oportunidade associada a efeitos positivos
(benéficos).

A.6.2 Objetivos do bem-estar e felicidade organizacional e planeamento para os atingir

Os objetivos sdo estabelecidos para manter e melhorar o desempenho do bem-estar e felicidade
organizacional e deverdo estar ligados aos riscos e oportunidades e critérios de desempenho que a
organizacao identificou como sendo necessarios para a consecu¢do dos resultados pretendidos do
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional.

Os objetivos do bem-estar e felicidade organizacional podem ser integrados com outros objetivos do
negocio e podem ser estratégicos, taticos ou operacionais:

a) objetivos estratégicos podem ser definidos para melhorar o desempenho global do sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional (p. ex. reduzir o stress no trabalho), tipicamente de
médio/longo prazos;

b) objetivos taticos podem ser definidos ao nivel da instalagdo, projeto ou processo (p. ex. reduzir o
stress numa dada atividade ou processo), tipicamente de curto prazo (1/2 anos);

c) objetivos operacionais podem ser definidos ao nivel da atividade (p. ex. alterar um processo ou
deslocar pessoal entre postos de trabalho), tipicamente associado a fase de implementacao.

A medicao dos objetivos do bem-estar e felicidade organizacional pode ser qualitativa (p. ex.,
entrevistas, observacoes) ou quantitativa (p. ex., inquéritos, indicadores internos).

Nao é requerido que a organizacao estabeleca objetivos de bem-estar e felicidade organizacional
para cada risco e oportunidade que determina. Podem ser desenvolvidos planos para multiplos
objetivos.

Quando possivel, cada objetivo seja ele estratégico, tatico ou operacional, devera ser associado a um
indicador de desempenho do bem-estar e felicidade organizacional.

A.6.3 Planeamento de alteracoes

O objetivo de um processo de planeamento das alteracdes é o de assegurar que em contextos de
mudanca devida a implementacdo de alteracoes de processos, de atividades, de instalacGes, ou de outras,
a organizag¢do tem capacidade para manter operacional, ou preferencialmente melhorar, o seu sistema
de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional. Deverdo ser identificadas as implicacdes das
alteracdes e definidas as agdes para assegurar a manutencdo da integridade do sistema de gestao do
bem-estar e felicidade organizacional.
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A.6.4 Obrigacoes legais, regulamentares ou outras

A.6.4.1 Identificacao das obrigacoes

A organizacdo devera determinar, a um nivel de detalhe suficiente, as obrigacdes legais, regulamentares
ou outras que sdo aplicaveis ao bem-estar e felicidade organizacional e como estas se aplicam a
organizacdo. Estas obrigacdes incluem aquelas que a organizacao tem de cumprir e as outras que a
organizacao escolhe cumprir.

As obrigacdes legais relativas aos aspetos de bem-estar e felicidade organizacional podem incluir:
a) legislacdo e regulamentos internacionais, nacionais e locais;

b) instrugdes, regras ou orienta¢des de agéncias reguladoras;

c) decisdes de tribunais judiciais ou de tribunais administrativos.

As obrigagdes incluem igualmente outros requisitos de partes interessadas associados ao sistema de
gestdo do bem-estar e felicidade organizacional que a organizacdo tem que, ou escolhe, cumprir. Estas
podem incluir:

a) acordos com grupos comunitarios ou organizacées ndo-governamentais;

b) principios ou c6digos de praticas voluntarias, por exemplo, o c6digo de conduta e/ou ética;
c) acordos contratuais com a organizacao;

d) normas organizacionais relevantes.

A.6.4.2 Avaliacao da conformidade

A conformidade, quer se trate de obrigacoes legais, regulamentares ou outras, necessita de ser avaliada
periodicamente. A frequéncia e a calendarizacao das avaliagdes podem variar em funcdo da importancia
da obrigacdo, das variagdes nas condicbes de operagdo, das alteracdes das obrigacdes legais,
regulamentares ou outras, e do histérico do desempenho da organizacdo. A organizacdo pode utilizar
diversos métodos para monitorizar e avaliar o seu estado de cumprimento.

Se os resultados da avaliacdo da conformidade indicarem uma falha no cumprimento de uma obrigacao
legal, regulamentar ou outra aplicavel, a organizagdo necessita de determinar e implementar as agoes
necessarias para atingir o seu cumprimento.

A.7 Suporte

A.7.1 Recursos

Sem informacgao adicional.

A.7.2 Competéncias

A organizacao devera assegurar que todas as pessoas diretamente envolvidas no sistema de gestao do
bem-estar e felicidade organizacional detém as competéncias necessarias para o bom desenvolvimento
do mesmo.

A organizacdo devera considerar competéncias de foro mais técnico, bem como competéncias de foro
mais comportamental. Caso tal ndo se verifique, devera tomar medidas que providenciem a aquisi¢ao
ou desenvolvimento das referidas competéncias, registando essas medidas e avaliando a eficacia das
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mesmas. Estas agdes poderdo, a titulo de exemplo, incluir: recrutamento de pessoas dotadas das
competéncias necessarias, reafectacao de pessoas ja empregadas ou formacao e desenvolvimento.

A.7.3 Consciencializacao

A organizacdo devera sensibilizar e envolver as pessoas para a importancia de bem-estar e felicidade
organizacional e o seu impacto positivo no desempenho individual e coletivo. A disponibilidade das
pessoas para absorverem este tipo de informacao é fundamental para a eficacia da consciencializagao.
Desta forma, a organizacdo devera criar ou assegurar as condicdes para que as pessoas que trabalham
para a organizacdo a todos os niveis estejam disponiveis e envolvidas com a cultura de bem-estar e
felicidade organizacional.

A.7.4 Comunicac¢ao

Os processos de comunicacdo estabelecidos pela organizacdo deverao proporcionar a recolha,
atualizacdo e divulgacdo da informacdo. Deverdo assegurar que a informacdo relevante é fornecida,
recebida e compreendida por todas as pessoas relevantes e pelas partes interessadas. A comunicacdo é
um processo bidirecional, de e para a organizacdo. A comunicacao devera:

a) ser transparente, ou seja, a organizacdo estd aberta a informar sobre a origem da informacao
reportada;

b) ser apropriada, para que a informacgao satisfaca as necessidades das partes interessadas relevantes,
possibilitando a sua participacao;

¢) serverdadeira e ndo enganadora para os que confiam na informacao reportada;
d) ser factual, rigorosa e fiavel;

e) nao excluir informagdo relevante

f) ser compreensivel para as partes interessadas.

A organizacdo devera adotar uma comunicagao positiva, facilitadora de relagées interpessoais baseadas
em honestidade e transparéncia através de quatro pilares fundamentais:

1) a empatia, que permite que a organizagdo ndo s6 percecione o que sentem os colaboradores,
como também de que modo pode responder as suas necessidades e expectativas;

2) acomunicacdo ndo verbal, que privilegia o contacto visual e uma postura e expressdo neutras;

3) a linguagem simples e objetiva, que possibilita que todas as partes interessadas entendam
com facilidade a mensagem;

4) o feedback, que devera ser construtivo, util e transmitido de modo a que se entenda o valor que
este podera produzir no desenvolvimento das pessoas e na progressao da organizacao.

A.7.5 Informag¢ao documentada

A organizacao devera criar e manter informag¢do documentada de forma suficiente, para assegurar um
sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, adequado e eficaz. O foco principal devera
estar na implementagcdo do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, no seu
desempenho, e ndo implica a criacdo de um sistema complexo de controlo da informa¢do documentada.

Além da informa¢do documentada requerida em Secgdes especificas do presente documento, a
organizacdo podera optar por criar informag¢do documentada adicional com o propédsito de
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transparéncia, de responsabilizacio, de continuidade, de consisténcia, de formacao ou de facilidade em
auditar. Podera utilizar-se informacdo documentada que tenha sido criada originalmente com outra
finalidade que nao seja o sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional, mas que seja para
este relevante. A informacdo documentada relacionada com o sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional podera ser integrada com outros sistemas de gestdo de informacao
implementados pela organizacdo. A organizacdo tem liberdade para apresentar a informagao
documentada num formato que entenda por adequado a sua realidade.

A informagdo documentada devera fazer referéncia:
— Aosistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional e processos relacionados;
— Ainformacio gerada para que a organizagio opere (documentaco);

—  Aevidéncia dos resultados alcancados (registos).

A.8 Operacionalizacao

A.8.1 Planeamento e controlo operacional

O tipo e a extensao do(s) controlo(s) operacional(is) depende da natureza das atividades, de situacoes
que estejam criadas ou que se pretendam evitar, dos riscos e oportunidades. A organizacdo tem a
flexibilidade para escolher o tipo de métodos de controlo operacional, individualmente ou em
combinacdo, que sejam necessarios para garantir que o(s) processo(s) é (sdo) eficaz(es) e atinge(m) os
resultados pretendidos. Tais métodos podem incluir:

a) conceber (um) processo(s) de forma a assegurar resultados consistentes;
b) recorrer a pessoal competente para assegurar os resultados desejados;

c) realizar o(s) processo(s) de um modo especificado;

d) monitorizar ou medir o(s) processo(s) para verificar os resultados;

e) determinar a utilizacdo e a quantidade de informa¢ao documentada necessaria.

A.8.2 Fatores promotores de bem-estar e felicidade organizacional

Varias sdo as boas praticas passiveis de favorecer o bem-estar e a felicidade das pessoas nas
organizagdes, independentemente da natureza, dimensao ou setor de atividade destas.

Esta seccdo apresenta exemplos de praticas que poderao ser adotadas pelas organiza¢des no ambito dos
seus planos de promoc¢ao de bem-estar e felicidade organizacional - Seccao 6 - devendo ser assegurada
a sua compatibilidade com o contexto da organizacdo e expectativas das suas partes interessadas -
Seccdo 4 -, bem como com os recursos e competéncias disponiveis - Seccdo 7.

De acordo com a Seccdo 8.2 do presente documento, o bem-estar e a felicidade organizacional resultarao
da capacidade de controlar um complexo multifatorial.

Cada um desses fatores apresenta riscos e oportunidades que deverdo ser enderecados através de
praticas ou ac¢des que lhe sdo especificas (Figura A.1).
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OPORTUNIDADES

= SST: diagnostico/prevencio/cur
* Ergonomia: usabilidade, estétical

+ Qualidade Ambiental: ar, dgua,

acessibilidade (espagos,
equipamentos, ferramentas,
tarefas)

* Vincular: trabalho seguro
+  Retribuir: remunerag3o justa

* Respeitar: éticano

trabalho/sem violéncia,
assédio ou discriminagdo;

*  Flexibilizar: conciliar locais,

* Acolher na Entrada: promover a

integracdo no local de trabalho

+ Escuta ativa: 0 que eu digo é

ouvido e ndo me penaliza

+ Apoio 360: sinto-me apoiado por

colegas, chefias e servigo de

* Comunicar: caracterizagio
clara de fungiies

*  Qualificar/Desenvolver:
pessoas competentes, sem
percecio de desadequacio 3
fungiio

* Participar: poder para contribuir

com visio pessoal para a visio e
gestdo organizacional

+  Liberdade: autonomia para

definir “como, onde e quando
fazer”

ruido .} o g gestio + Reconhecer: valor e confianga + Comunidade: ser humano
+  Dimensicnar: pessoas pessoal e familiar «  Agradecer na Saida: sei que vou pelo mérito integral com partilha de outros

suficientes/sem excesso de + Reforgar Sarvigos e Baneficios ter e vou deixar saudade +  Recuperar: apoiar s sub- interesses

trabalho Pessoa/Familia desempenhos

PRESSUPOSTOS
APLICADOS
AO TRABALHO

* Acidentes/lesBes

SEM SAUDE

SEM SEGURANCA SEM SUPORTE SEM RECONHECIMENTO SEM LIBERDADE E PODER
NAQ HA TRABALHO NAO HA TRABALHO NAO HA TRABALHO NAO HA TRABALHO NAO HA TRABALHO
PRODUTIVO MOTIVADO COLABORATIVO CRIATIVO

psicolégico.

oportunidades de mobilidade intern:

wv
B v Necessidades Necessidades Necessidades Necessidades e Necessidades e
24
g z e Expectativas e Expectativas e Expectativas Expectativas de Expectativas de
ns Fisicas de Seguranga de Pertenga Reconhecimento Autorrealizagdo
(o=
(]
w I
=
R - i X - Falta de clareza na definigio de o Sesalinh
- esequilibrios Nutricionais « Relacdes contratuais laborais que * Percegio de negligéncia e funcies Auséncia ou desalinhamento no
. i i difere d, izagdo face Propasito
o Desequilibrios de 50"? ndo garantem uma vida digna n 'F"’“.; ; R * Falta de apoio na promogdo de 3
] * Desequilibrios de Movimento ||+ RelagBes interpessoais laborais a3 NECEssidades pessoars. competéncias pessoais 7 D T T T
g + Toxicidade ambiental que configurem assédio fisico ou ¢ Culturade penaliza\;.‘i_o da « Falta de transparéncia nas * Impedimentos a Fr'\a;au de
expressdo das necessidades, comunidades de interesses

expectativas e emocdes pessoais. | |
+  Excesso de Esforgo fisico /

\ \ = Mecanismos de reconhecimento /4
\..__Ou cognitivo /

™, _sentidos coma injustos

Figura A.1 - Riscos e oportunidades para o bem-estar e felicidade organizacional

No entanto, algumas praticas ou agdes tém uma natureza transversal, impactando direta e globalmente
no processo criador de bem-estar e felicidade organizacional, por facilitarem a implementacdo das
praticas inerentes a cada um dos fatores. Estas praticas sdo associadas a trés grandes dominios:

1) oda “literacia e aquisicdo de competéncias”;
2) oda “participacao”; e

3) oda “gestdo de riscos”.

Alguns exemplos dessas praticas transversais sdo:

Quadro A.1 - Praticas ou acoes de natureza transversal

OBJETIVO PUBLICO-ALVO TEMA PRATICAS/ACOES

Promover a 0 que é o bem-estare a
literacia e felicidade organizacional |A organiza¢do promove formacgdes sobre os
competéncias diversos fatores promotores de bem-estar e

felicidade
organizacional.

em bem-estar e
felicidade

organizacional Todas as partes

i Interessadas 0 que é o sistema de A organizacdo promove formagdo sobre o
Processos gestdo do bem-estar e sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
transversais felicidade organizacional |organizacional.

que as

favorecem

(continua)
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Quadro A.1 - Medidas ou praticas de natureza transversal (conclusio)

OBJETIVO

PUBLICO-ALVO

TEMA

PRATICAS/ACOES

Capacitacdo para a saude
psicolégica e bem-estar

IA organizacdo promove acoes de formacdo
sobre inteligéncia emocional e capacidades
relacionais promotoras de bem-estar e
felicidade organizacional.

|A organizacao promove agodes de formacdo
sobre a saude psicologica e bem-estar,
focando questdes sobre riscos psicossociais,
sauide psicologica, autocuidado e bem-estar
no local de trabalho.

|A organizacdo disponibiliza apoio
psicologico para apoio individual na
promocao da inteligéncia emocional e
relacional, na gestdo de conflitos e na
prevencao de riscos para o bem-estar e
felicidade.

Lideres

Capacitagdo para uma
lideranca positiva

|A organiza¢do promove a¢des de formacgdo e
“coaching” com vista ao aumento da
capacitacdo num estilo de lideranga
promotor de bem-estar e da felicidade
organizacional.

Potenciar a
capacidade de
intervencdo das
partes interessadas

Todas as partes
interessadas

Estrutura de representagdo
das partes interessadas

IA organizacgdo estimula a constituicdo de
uma estrutura representativa das partes
interessadas, com vista a potenciar a
capacidade de incorporagdo dos seus
interesses nos processos de gestdo
organizacional.

Avaliar e prevenir
os riscos da gestao
para o bem-estar e
felicidade
organizacional

Responsaveis pelo
sistema de gestao
do bem-estar e
felicidade
organizacional

lAvaliacdo dos impactos da
gestdo no bem-estare
felicidade organizacional

IA organizagao cria um mecanismo de
avaliacdo dos impactos das varias iniciativas
do negdcio e da gestdo interna sobre o bem-
estar e felicidade organizacional, com vista a
incorporar os principios deste sistema nos
processos de tomadas de decisao.

A.8.2.1 Praticas e acdes para responder a necessidades e expectativas fisicas

Sem saude nem bem-estar fisico ndo ha trabalho. Por isso a organizacdo devera desenvolver praticas e
acoes que permitam minimizar os riscos relacionados com a saide e bem-estar fisicos das pessoas que

nela trabalham, nomeadamente nas seguintes areas:
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1) Espago fisico ou onde o trabalho é desenvolvido:

a)

salubridade ambiental: qualidade do ar interior; qualidade da agua para consumo; gestdo dos
residuos sélidos; ruido; temperatura e luminosidade dos espacos;

b) ergonomia: “design” de espacos, infraestruturas e equipamentos adaptados as caracteristicas,

necessidades e preferéncias das pessoas;

c) bens e servigos: suporte as necessidades e expectativas basicas a serem satisfeitas nas pausas do
trabalho, incluindo bens alimentares de qualidade, locais para pratica de exercicio fisico e locais de

descanso e lazer.

2) Trabalho fisico ou como o trabalho devera ser desenvolvido:

a) esforgo fisico: intensidade e duragao do esforgo fisico exigido pelas tarefas;

b)
c)

trabalho.

exigéncia cognitiva: intensidade e duracdo do esforco intelectual exigido pelas tarefas;

riscos: perigos potenciais de incidentes e ocorréncias de emergéncia, associados ao local, aos
equipamentos ou ferramentas, aos processos ou aos produtos que incorporam o processo de

Alguns exemplos dessas praticas e acdes associadas ao fator necessidades e expectativas fisicas sdo:

Quadro A.2 - Praticas e a¢oes para responder a necessidades e expectativas fisicas

OBJETIVO

TEMA

PRATICAS/ACOES

NORMATIVO RELEVANTE

Promover um
local de trabalho
fisicamente
seguro, saudavel
e aprazivel

Servigos de saude
ocupacional, visando o
bem-estar e felicidade
organizacional

A organizacgao cria ou contrata
externamente servicos especializados
em seguranca e saude no trabalho,
assegurando processos primarios
(prevencao), secundarios (curativos) e
terciarios (emergéncia), em todas as
areas 1 e 2 referidas acima

NP EN ISO 45001: 2019
(Sistemas de gestdo da
seguranca e saude no
trabalho - Requisitos e
orientagOes para a sua
utilizacao)

1S0 27500: 2016 e ISO
27501:2019 (The Human-
centred organizations)

Gestdo de recursos
humanos -
planeamento e
desenvolvimento
\visando o bem-estar e
felicidade
organizacional

A gestdo de recursos humanos da
organizacdo desenvolve processos que
visem o bem-estar e felicidade
organizacional nas seguintes dimensoes:
1. Avaliacdo e planeamento do nimero
de pessoas adequado, com a preparagio
adequada, para satisfazer as
necessidades da organizacao e,
simultaneamente, respeitar os limites
saudaveis de esforgo fisico e cognitivo a
exigir as pessoas; 2. Formagao em boas
praticas alimentares, de exercicio fisico
e de gestio do descanso

NP 4427:2018
(Sistema de Gestao de
Pessoas)

(continua)
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Quadro A.2 - Praticas e acdes para responder a necessidades e expectativas fisicas

OBJETIVO

TEMA

PRATICAS/ACOES

NORMATIVO RELEVANTE

Promover um
local de trabalho
fisicamente
seguro, saudavel
e aprazivel

Gestdo de recursos
humanos -
planeamento e
desenvolvimento
visando o bem-estar e
felicidade
organizacional

A gestao de recursos humanos da
organizagdo desenvolve processos que
visem o bem-estar e felicidade
organizacional nas seguintes dimensoes:
1. Avaliagdo e planeamento do nimero
de pessoas adequado, com a preparagdo
adequada, para satisfazer as
necessidades da organizacao e,
simultaneamente, respeitar os limites
saudaveis de esforgo fisico e cognitivo a
exigir as pessoas; 2. Formag¢do em boas
praticas alimentares, de exercicio fisico
e de gestao do descanso

NP 4427:2018
(Sistema de Gestdo de
Pessoas)

Inovacao tecnoldgica
visando o bem-estar e
felicidade
organizacional

IA organizacdo identifica solugdes
tecnoldgicas que permitam facilitar a
execucdo das tarefas incluindo: 1.
Reengenharia e desmaterializacdo de
processos; 2. Robotizagdo de tarefas
rotineiras, repetitivas ou perigosas
passiveis de robotiza¢do, como forma de
libertar as pessoas de tarefas penosas e
afeta-las a tarefas com maior valor para
elas e para a organizagao

Gestdo de instalacdes
\visando o bem-estar e
felicidade

organizacional

IA organizagdo assegura a correta
manutencdo dos espacos e
infraestruturas de forma a assegurar a
sua funcionalidade, qualidade e estética;
assegura ainda a existéncia dos seguintes
servicos a usufruir durante as pausas
laborais, em instala¢es proprias ou
subcontratadas: 1. Disponibilizacao de
bens alimentares; 2. Pratica de exercicio
fisico; 3. Pratica de descanso ou lazer,
incluindo convivio entre as pessoas

1SO 45003:2021
(Occupational health and
safety management -
Psychological health and
safety at work)

A.8.2.2 Praticas e acoes para responder a necessidades e expectativas psicossociais.

A.8.2.2.1 Praticas e acdes para responder as necessidades e expectativas de seguranga

Sem seguranca ndo ha trabalho produtivo, porque a atencao esta capturada pelo medo e ansiedade. Por isso,
a organizacao devera desenvolver praticas que permitam minimizar os fatores conducentes a uma percecao

de inseguranca por parte das pessoas que nela trabalham, nomeadamente nas seguintes areas:

1) Relagdes laborais contratuais:

a) vinculo laboral: correspondéncia da relacdo laboral contratual as necessidades e expectativas de
seguranca da pessoa;

b) remuneracdo: capacidade da remuneracdo contratualmente estabelecida para fazer face as
necessidades e expectativas de seguranca da pessoa;
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c) tempos e regimes de trabalho: duracdo e regime de trabalho compativeis com a satisfagdo das
necessidades e expectativas de seguranga da pessoa.

2) Relagoes funcionais e interpessoais:

a)

seguranca fisica: padroes de conduta e cultura organizacional que previnem e sancionam

comportamentos de assédio fisico ou sexual para com as pessoas dentro da organizacao;

b)

comportamentos de assédio moral.

seguranga psicologica: padroes de conduta e cultura organizacional que previnem e sancionam

Alguns exemplos dessas praticas associadas ao fator necessidades e expectativas de seguranca sao:

Quadro A.3 - Praticas e acdes para responder ao fator necessidades e expectativas de seguranca

OBJETIVO

TEMA

PRATICAS/ACOES

NORMATIVO
RELEVANTE

Promover um
local de
trabalho
seguro e
digno

Gestdo de recursos
humanos - vinculo
laboral seguro

Para fungoes estaveis a organizagao estabelece
vinculos laborais adequados as necessidades e
expectativas de seguranga da pessoa

Gestdo de recursos
humanos -
remuneracio segura

Para fungdes iguais a organizacao estabelece
remuneracdes iguais, proporcionais ao esforco
fisico e/ou cognitivo exigidos e as competéncias
demonstradas, com um valor suficiente para
suportar a organizacao de uma vida pessoal e
familiar digna

Gestdo de recursos
humanos - avaliagao
de desempenho segura

A organizacdo estabelece um sistema de avaliagao
de desempenho com objetivos compativeis com as
funcdes e competéncias das pessoas, em que 0 erro
ou incumprimento sejam fundamento para uma
estratégia de apoio a melhoria do desempenho,
mas nao penalizador das vertentes basicas de
suporte da vida (vinculo laboral, remuneragao e
horario e regime de trabalho)

Nota: Nao aplicavel para erro lesivo.

Erro lesivo: a organiza¢do devera definir critérios
para erro lesivo e nao lesivo

NP 4427:2018
(Sistema de Gestao
de Pessoas)

NP 4552:2022
(Sistema de gestao
da conciliacdo entre a
\vida profissional,
familiar e pessoal)

1SO 45003:2021
(Occupational health
and safety

Gestdo de recursos
humanos - tempos e
regimes de trabalho
para a conciliagdo
entre a vida
profissional,
familiar e pessoal

Para situacdes e necessidades pessoais e familiares
diferenciadas a organizac¢ao, sempre que possivel,
oferece flexibilidade de horarios e regimes de
trabalho adequados

management -
Psychological health
and safety at work)

Cédigo de Etica

A organizacdao implementa um cédigo de ética que
promova eficazmente comportamentos de
protecao das pessoas na sua integridade fisica e
psicologica
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A.8.2.2.2 Praticas e agdes para responder as necessidades e expectativas de pertenca

Sem suporte nao ha trabalho motivado, porque ndo ha emocgoes positivas. Suporte implica a existéncia de
uma cultura de escuta ativa em relacao as necessidades laborais, familiares ou pessoais de cada pessoa, em
todos os setores e niveis da organizacdo incluindo pares, chefias e servicos internos de gestao. Por isso, a
organizacdo devera desenvolver praticas que permitam minimizar os fatores conducentes a uma percecdo
de abandono, negligéncia, indiferenca ou até penalizacdo “por expressar as suas preocupagoes e opinides”,
ao longo de todo o ciclo de vida das pessoas na organizagdo. As seguintes fases e areas sao particularmente
importantes para criar esta percecdo de pertenga e suporte:

1) Fase de entrada na organizacgdo:

a) Acolhimento e integracdo: processo eficaz e humanizado de integracdo da pessoa na cultura e
funcionamento da organizacao;

2) Fase ativa dentro da organizagao:

a) Gestao corrente: processo eficaz e humanizado de apoio as necessidades correntes da vida das
pessoas dentro da organizacao;

b) Gestao da mudanca: processo eficaz e humanizado de apoio as necessidades de mudanca da
pessoa na organizacao;

c) Gestdo do desenvolvimento: processo eficaz e humanizado de apoio ao desenvolvimento e
evolucao da capacitacao.

3) Fase de saida da organizagdo:
a) Saida da organizacdo: processo eficaz e humanizado de apoio a saida da pessoa da organizacao;

b) Desvinculacdo programada (reforma, aposentacdo): processo eficaz e humanizado de
preparacgdo da saida da pessoa da organizagao.

Alguns exemplos dessas praticas e acGes associadas ao fator necessidades e expectativas de pertenca
sdo:
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Quadro A.4 - Praticas e acOes para responder ao fator necessidades e expectativas de pertenca

OBJETIVO

TEMA

PRATICAS/ACOES

NORMATIVO
RELEVANTE

Promover a
percec¢ao nas
pessoas do
empenho da
organizacao
em contribuir
para os seus
objetivos e
sucessos
laborais e
pessoais

Processo de
acolhimento

IA organizacao elabora um manual de acolhimento

eficaz e abrangente que preveja, entre outros aspetos,

uma equipa de acolhimento e tutoria. A organizag¢ao

apoia a adaptagdo da pessoa recém-chegada durante um
periodo adequado, incluindo um plano de formagio inicial,
que proporcione os conhecimentos necessarios para que a
pessoa se sinta confortavel no

uso dos espacos, infraestruturas, equipamentos,
ferramentas e processos da organizacdo bem como no
desempenho das atividades especificas da sua fungio.

Portal do/a
colaborador/a

IA organizacgdo cria uma plataforma de contetdos e
servigos de apoio ao dia a dia da vida das pessoas,
permitindo uma informagao suficiente e atualizada bem
como uma tramitacao facil e 4gil dos processos relativos
aos seus direitos e deveres laborais

NP 4427:2018
(Sistema de Gestao

IAtendimento
interno
personalizado

IA organizacdo estabelece um processo de atendimento
personalizado agil, que permita apoiar as

pessoas em tempo util sempre que a complexidade

das situacdes ndo seja adequadamente satisfeita pelos
processos correntes.

de Pessoas)

NP 4552:2022
(Sistema de gestado
da conciliacao entre
a vida profissional,

Oportunidade para
mudar

A organizacdo estabelece um processo de estimulo e apoio a
mobilidade interna, que cruze as necessidades dos setores
da organiza¢do com as expectativas e apeténcias das
pessoas.

familiar e pessoal)
[SO 45003:2021
(Occupational health
and safety

management -

IApoio a mudanca

IA organizacao estabelece uma estratégia de apoio a
mudanca, que inclua um processo de comunicagio e apoio
especial quando tenham que ocorrer alteragdes
organizacionais com potencial impacto na satisfagcao das
pessoas.

Psychological health
and safety at work)

“O que é que
precisas que eu
faca?”

A organizacao cria uma cultura e um sistema interno que
permita a cada 4rea comunicar e estabelecer relagdo com o
resto da organizacdo sobre o que faz e que apoio precisa
das restantes areas ou pessoas. Essa cultura de
reconhecimento das interdependéncias devera permitir
promover a no¢do das redes de comunicagao interna que é
preciso alimentar e os apoios horizontais que é preciso
estabelecer para que os bloqueios a sua atividade sejam
minimizados.

Conciliagdo com a
vida familiar e
pessoal

A organizacgdo elabora um programa de servigos e
equipamentos de apoio a vida familiar e pessoal
das suas pessoas.

(continua)
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Quadro A.4 - Praticas e acOes para responder ao fator necessidades e expectativas de pertenca

(conclusao)
p ~ NORMATIVO
OBJETIVO TEMA PRATICAS/ACOES RELEVANTE
A organizacao estabelece um processo de apoio a saida que
Promover a pode incluir o 'esclarecimento dos direitos e deveres da
percecionas |Apoio na saida” pessoa, 0s apoios a que possa
pessoas do ter acesso e quando oportuno a avaliacao das razdes da
empenho da saida.
organizagao A organizacio define um processo de desvinculagio eficaz
em contribuir e abrangente que preveja, entre outros aspetos, uma fase
paraosseus  Iprocesso de de transi¢do, com a possibilidade de adaptagio de fun¢des
objetivos e desvinculacio (tipo, duracio e intensidade da atividade) e um processo de
SUCEsSos (reforma, transferéncia para o/a “sucessor/a”, bem como
laborais e aposentagdo) uma fase final com definicio de um momento de despedida
pessoais e

A.8.2.2.3 Praticas e acdes para responder as necessidades e expectativas de reconhecimento

Sem reconhecimento ndo ha trabalho colaborativo, porque ndo ha sentimento de justica. Por isso a
organizacdo devera desenvolver praticas que permitam potenciar os aspetos conducentes a uma percecao
de reconhecimento por parte das pessoas. As seguintes areas sdo particularmente sensiveis para este fator:

1) Processo de desempenho:

2)

a)

b)

responsabilidades das fungdes: processo claro e eficaz de definicdo e comunicagdo das
responsabilidades de cada funcdo dentro da organizagdo e as competéncias necessarias para as
assumir;

competéncias: processo claro e eficaz de definir e avaliar os perfis de competéncias das pessoas,
incluindo as técnicas, interpessoais e ainda as preferéncias individuais;

qualificacdo e desenvolvimento: processo claro e eficaz de avaliar o ajustamento entre os perfis de
competéncias exigidos pelas fungbes e os perfis de competéncias das pessoas, gerando assim
mecanismos de mobilidade interna ou de formagao que respondam as necessidades da organizacao
e as necessidades de qualificagdo e desenvolvimento das pessoas;

definicdo de objetivos de desempenho: processo claro e eficaz de definicio de objetivos de
desempenho, compativeis com as competéncias exigidas para a fun¢do e com as competéncias
detidas pelas pessoas;

melhoria continua do desempenho: processo de avaliagio de desempenho focado na melhoria do
desempenho da pessoa, com implicacgdo no desempenho da organizacio, através do
redesenho/ajustamento dos processos, das responsabilidades e das competéncias.

Processo de reconhecimento:

a)

b)

valor e confianca pelo mérito: processo claro e eficaz de avaliacdo do desempenho, baseado em
critérios objetivos, livres de discriminagdes, exclusdes e preconceitos;

avaliacdo rigorosa das circunstancias e apoio no desenho de solucées quando os resultados sio
abaixo do esperado.
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Alguns exemplos dessas praticas associadas ao fator necessidades e expectativas de reconhecimento sdo:

Quadro A.5 - Praticas e acoes para responder ao fator necessidades e expectativas de

reconhecimento
. ~ NORMATIVO
OBJETIVO TEMA PRATICAS/ACOES RELEVANTE
A organizacao cria um sistema de gestao do desempenho por
competéncias, através do qual seja possivel avaliar, em
Gestdo de recursos [tempo real, por todas as partes interessadas: 1. As fungdes
humanos - sistema [exigidas pela organizacao (descricao de fungdes); 2. As
de gestdo do competéncias exigidas para cada funcdo (descrigdo de
desempenho por [competéncias exigidas); 3. As competéncias de cada pessoa
competéncias (descricdao de competéncias detidas); 4. Os desvios entre as
competéncias exigidas e as detidas, gerando assim de forma
transparente as necessidades de formacao; 5. Os objetivos do
desempenho; 6. Os resultados do desempenho
A organizacdo cria uma cultura e um sistema interno que
0 2 permita a cada area comunicar com o resto da organizac¢io
que é que tu ) o
fazes?” sobre o que faz. O conhecimento de toda a organizacao e o
que se faz em cada departamento ou area, facilita a
mobilidade interna e a criagdo de novas oportunidades N}_) YLD .
Promover a (Sistema de Gestao

percecdo nas
pessoas da valia
do seu
contributo para
os objetivos e
sucessos da
organizacao

Gestdo de recursos
humanos - sistema
de qualificacdo,
desenvolvimento e
mobilidade

A partir do sistema de gestdo do desempenho por
competéncias, a organizagdo estabelece um processo de
qualificacdo, desenvolvimento e mobilidade das pessoas que
satisfaca as necessidades das fungdes e aumente a percegdo
nas pessoas de que estdo adaptadas e proficientes no
exercicio das mesmas

de Pessoas) ISO
45003:2021
(Occupational
health and safety
management —
IPsychological
health and safety at

Gestdo de recursos
humanos - sistema
de avaliacao

A organizacgao estabelece um processo de avaliagdo 360
graus, em que todos os niveis verticais e horizontais que
interagem se avaliam mutuamente, utilizando uma
comunicacao construtiva e positiva

visando a melhoria continua e ndo a exclusao, penalizagdo ou
discriminacdo

work)

Gestdo de recursos
humanos - sistema
de reconhecimento

A organizagdo estabelece um processo de reconhecimento
justo baseado em evidéncias de mérito, como
reconhecimento do contributo das pessoas para o sucesso da
organizacao.

Gestdo de recursos
humanos - sistema
de apoio ao sub-
desempenho

A organizacao estabelece um processo de avaliacdo
detalhada das circunstancias de sub-desempenhos e cria um
programa de recuperacao personalizado de adaptagao e
evolucao destas pessoas.
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A.8.2.2.4 Praticas e agdes para responder as necessidades e expectativas de autorrealizacdo

Sem liberdade e poder de participacio nao ha possibilidade de expressio do potencial criativo nem
realizacdo pessoal plena. Por isso, a organizagdo devera desenvolver praticas que permitam potenciar a
percecdo de autorrealizagdo nas suas pessoas, nomeadamente nas seguintes vertentes:

1) Empoderamento pessoal:

a) participacdo na estratégia: processo que permita a contribuicdo das pessoas para a visao, principios
e estratégias organizacionais, potenciando o alinhamento do propdsito da organizacdo com os das
suas pessoas;

b) liberdade tatica e operacional: criacao de graus de liberdade, na medida do possivel, para que as
pessoas detenham autonomia operacional sobre o “como, onde e quando fazer”.

2) Criacdo do sentido de comunidade:

a) redes laborais: processo de facilitacdo da criagcdo de grupos de trabalho interdepartamentais para
matérias transversais ou de interesse partilhado;

b) comunidades pessoais: processo de facilitacdo da criacdo de grupos de interesse para além do
dominio laboral e assentes nos perfis pessoais alargados (outras competéncias e gostos pessoais
partilhados).

Alguns exemplos dessas praticas associadas ao fator necessidades e expectativas de autorrealizac¢io sdo:

Quadro A.6 - Praticas e acdes para responder ao fator necessidades e expectativas de autorrealizacao

OBJETIVO TEMA PRATICAS/ACOES NORMATIVO
RELEVANTE

A organizagao cria um processo eficaz de
comunicacao e participagdo internas nao
hierarquico (ndo em cascata), em que pessoas

Qestéo de topo - de todos os niveis e areas, em fun¢io dos seus

sistema de interesses pessoais, podem-se envolver

achatamento 3 . ~ "o o
Promover um —— dlretar’n?nte na dlscussap de principios,
sentido de [OIrEIZE (LT estratégias, planos e projetos, em particular [[SO 45003:20421
broposito os com relevancia no bem-estar e felicidade |(Occupational
empoderamento organizacional health and safety
e comunidade - _ managemfent—
nas pessoas Gestdo de topo - A organizagao cria um regime/cultura de Psychological
que potenci’e q sistema de autonomia [atribuicdo de objetivos e tarefas e respetiva  |health and safety at
— e responsabilizacio  [responsabilidade e autoridade em que as work)
autorrealizacio pessoais pessoas negoceiam os seus objetivos em

alinhamento com os da organizagdo, e com
grau de autonomia na execugdo das tarefas
para os atingir (como, onde e quando).

(continua)
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Quadro A.6 - Praticas e a¢oes para responder ao fator necessidades e expectativas de autorrealizacio

(conclusao)
OBJETIVO TEMA PRATICAS/ACOES NORMATIVO
RELEVANTE

Promover um Estrutura _ A organizacgdo permite/incentiva a criagdo e
sentido de representativa funcionamento de comunidades de interesses [ISO 45003:20421
propésito, fias partes . no seio da organizacio (de tipo cultural, (Occupational
empoderamento interessadas -sistema |desportiva, religiosa, cientifica, politica, health and safety
e comunidade de crlaggo(;ie q filosofica, de artes e oficios, etc.). management -
nas pessoas, Fotmunl ades de iPsychological
que potencie a IILEresses health and safety at
sua autorrealizagao work)

A.8.3 Preparacdo e resposta a emergéncias

Podem ocorrer acontecimentos ndo previstos numa organizacao que podem causar grandes impactos, quer
fisicos, quer psicoldgicos, sobre as pessoas de uma organizacdo, podendo afetar grandemente o bem-estar e
felicidade organizacional. Como exemplos de acontecimentos desta natureza referem-se atos de terrorismo,
acidentes de trabalho, escandalos envolvendo a organizagdo, catastrofes, despedimentos. A resposta da
organizacdo a este tipo de ocorréncias assume geralmente um caracter urgente e de emergéncia.

De acordo com a Sec¢do 8.5 do presente documento, é da responsabilidade da organizacdo estar preparada
e responder a situacdes de emergéncia, de modo a reduzir os efeitos negativos destas ocorréncias sobre o
bem-estar e felicidade organizacional.

A preparagdo para este tipo de resposta devera passar por:

— identificagdo de situagdes de emergéncia, razoavelmente possiveis, e apreciacdo dos respetivos riscos
para o bem-estar e felicidade organizacional;

— para cada tipo de emergéncia prever a resposta a dar, quer imediata, quer posterior (que podera
envolver planos de contingéncia), para minimizar os impactos no bem-estar e felicidade organizacional.
Este tipo de resposta (envolvendo situacdes de contingéncia) devera envolver planos de atuacdo com
defini¢do prévia de responsabilidades e autoridades;

— definicdo delista de pessoal chave e de entidades de apoio, incluindo contactos detalhados (p. ex. pessoal
interno e eventualmente pessoas externas: bombeiros, protecao civil);

— estabelecer planos de comunicagdo interna e externa para as situa¢des de emergéncia previstas;

— formacgéo de pessoal para resposta a emergéncias.

A organizacdo deverd treinar a resposta a situacoes de emergéncia, implementando e mantendo um
programa de exercicios e testes para validar, na medida do possivel, a eficacia das respostas preparadas.

A.8.4 Controlo de aquisicoes e fornecedores externos

A.8.4.1 Generalidades
As organizacgdes sdo entidades interatuantes com multiplas partes interessadas externas. Assim, os fatores

promotores de bem-estar e felicidade organizacional podem ser fortemente impactados por entidades
externas a organizagao, por exemplo, por clientes, por entidades reguladoras do trabalho e por fornecedores.
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No que respeita a fornecedores, a organizacao podera exercer alguma influéncia sobre estes, devendo essa
influéncia ser usada para prevenir impactos negativos, ou potenciar impactes positivos para o bem-estar e
felicidade organizacional, resultantes de aquisi¢cdes de produtos ou servicos. Estas questdes deverdo ser
identificadas no ambito da Seccdo 4, avaliados os riscos (situacdes negativas) e oportunidades (situacoes
benéficas) e implementadas as respetivas acées para minimizar esses riscos ou potenciar as oportunidades

(Seccao 6).

Para que esta avaliacdo e tratamento prévios de riscos e oportunidades para o bem-estar e felicidade
organizacional seja feita de forma sistematica, consistente e eficaz, no presente documento é requerido
(Seccao 8) que a organizacdo estabeleca, implemente e mantenha um ou mais processos para controlar as
aquisicdes de modo a assegurar que os processos, produtos e servicos de fornecedores externos nao afetam
adversamente a capacidade da organiza¢do para promover o bem-estar e felicidade organizacional.

A.8.4.2Prestadores de servigos

Embora possa ser interessante que as organizacdes que tenham implementados sistemas de gestdo do bem-
estar e felicidade organizacional, influenciem outras organizacdes para a adog¢do de sistemas idénticos,
nomeadamente os seus fornecedores, o objetivo da Subseccdo 8.4 visa apenas assegurar a gestdo de
prestadores de servigo, e das suas pessoas, para que estas ndo perturbem negativamente os fatores de bem-
estar e felicidade organizacional e o desempenho da organiza¢do neste dominio.

A organizagdo devera estabelecer requisitos para prestadores de servicos, por exemplo através de condi¢coes
contratuais, para que os relacionamentos das suas pessoas, com as pessoas da organizacdo, sejam feitos
respeitando os requisitos internos da organizacao associados ao sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional.

A.8.4.3Subcontratacio

Ao subcontratar, a organizagdo necessita de ter controlo das fung¢des e processos subcontratados para
alcangar o(s) resultado(s) pretendido(s) do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional. Nas
funcdes e processos subcontratados, a responsabilidade pela conformidade com os requisitos deste
documento é detida pela organizacao.

A organizagdo deverd estabelecer a extensdo do controlo sobre a(s) fun¢do(des) subcontratada(s) ou
processo(s) com base em fatores, tais como:

— acapacidade da organizacdo externa de ir ao encontro dos requisitos do sistema de gestdao de bem-
estar e felicidade implementado pela organizacao;

— o efeito potencial que o processo ou fun¢io subcontratado terd sobre a capacidade da organizagio de
atingir o resultado pretendido do seu sistema de gestdo de bem-estar e felicidade organizacional;

— aextensdo na qual o processo ou a funcdo subcontratada é partilhada;

— acapacidade da organizacdo para alcangar o controlo necessario através da aplicacdo do seu processo
de aquisicoes.

A.8.4.4 Informacado para fornecedores externos

A organizagdo devera assegurar, por exemplo associado aos processos de aquisi¢des, que:

— as politicas, principios, praticas e restantes requisitos de bem-estar e felicidade organizacional,
relevantes para prestadores de servicos e respetivas pessoas, lhes sdo transmitidos previamente de
forma eficaz, para que estes os possam conhecer, respeitar e cumprir;

— acomunicag¢do dos métodos de controlo do desempenho que a organizacdo propde implementar para
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assegurar que os fornecedores cumprem os requisitos estabelecidos.

A.9 Avaliacao do desempenho

A.9.1 Monitorizacio, medic¢ao, analise e avaliacio

Para alcancar os resultados pretendidos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, os
processos deverao ser monitorizados, medidos e analisados, tendo em consideracao os fatores promotores
de bem-estar e felicidade organizacional (Subseccado 8.1).

A monitorizacdo pode envolver a verificagdo continua, supervisao, observacao critica ou determinagdo do
estado, a fim de identificar a alteracdo do nivel de desempenho requerido ou esperado. A monitorizacao pode
ser aplicada ao sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, a processos ou controlos.
Exemplos de métodos de monitorizacdo incluem a utilizagdo de entrevistas, revisdes de informagado
documentada e observagdes nos locais de trabalho, inquéritos, reconhecimentos/elogios, sugestdes e
reclamacgdes, bem como outro tipo de retorno da informacao das partes interessadas.

A medicdo geralmente envolve a atribuicdo de niimeros a objetos ou eventos. E a base para os dados
quantitativos e esta geralmente associada a avaliacdo do desempenho dos programas de bem-estar e
felicidade organizacional.

A anadlise é o processo de examinar os dados para revelar relagdes, padroes e tendéncias. Tal pode significar
a utilizagdo de técnicas estatisticas, incluindo informacgdes de outras organizacées semelhantes, para ajudar a
tirar conclusoes a partir dos dados. Este processo é mais frequentemente associado a atividades de medicao.

A avaliagdo do desempenho é uma atividade executada para determinar a pertinéncia, adequacgao e eficicia
do assunto para atingir os objetivos estabelecidos do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional.

Os métodos utilizados pela organizacao para monitorizar e medir, analisar e avaliar deverao ser definidos
no sistema de gestao de bem-estar e felicidade organizacional, de forma a assegurar que:

a) acalendariza¢do da monitorizacdao e medi¢do se encontra coordenada com a necessidade de ter os
resultados de analise e avaliagao;

b) os resultados da monitorizacdo e medigdo sdo fiaveis, reprodutiveis e rastreaveis;
c) aanalise e a avaliagdo sdo fiaveis e reprodutiveis e permitem a organizag¢io reportar tendéncias.

Os resultados da andlise e da avaliacdo do desempenho do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional deverdo ser reportados as pessoas com responsabilidade e autoridade para desencadear as
acoes apropriadas.

A.9.2 Auditoria interna

A organizacao pode definir o programa de auditoria num formato/modelo que considerar adequado, desde
que assegure os requisitos definidos no sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.

A extensao do programa de auditoria devera ser baseada na complexidade e nivel de maturidade do sistema
de gestao do bem-estar e felicidade organizacional.

Uma organizac¢do pode estabelecer a objetividade e imparcialidade da auditoria interna, criando processos
que separem os papéis como auditor/a interno/a das suas fungdes normais ou a organizacao também pode
recorrer a pessoas externas para esta funcdo. Os/as auditores/as deverdo, desejavelmente, ser
independentes da atividade auditada, e deverao, em todas as situagoes, agir de forma imparcial e sem conflito
de interesses (pessoais ou organizacionais).
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As nao conformidades identificadas no decorrer de auditorias internas deverdo ser objeto de acdes
corretivas apropriadas.

Ao considerar os resultados de auditorias anteriores, a organiza¢do devera incluir:
a) asnao conformidades identificadas anteriormente e a eficacia das acoes empreendidas;
b) osresultados das auditorias internas e externas.

Para informagdo adicional sobre o estabelecimento de um programa de auditoria interna, realizacao de
auditorias ao sistema de gestdo de bem-estar e felicidade organizacional e avaliacdo das competéncias dos
auditores, consultar a norma ISO 19011 (linhas de orientacdo para auditoria a sistemas de gestao).

A.9.3 Revisao pela gestao

A revisdo pela gestdo devera ser realizada ao mais alto nivel. Nao é necessario que os tdpicos da revisao pela
gestio sejam tratados todos de uma sé vez. A revisio podera ter lugar ao longo de um periodo de tempo e
pode fazer parte das atividades regulares planeadas pela gestao, tais como reunides de dire¢do ou reunides
operacionais; ndo tem de ser uma atividade separada.

Os termos utilizados em relagdo a revisdo pela gestdo deverao ser entendidos como:

a) “pertinéncia” refere-se a como o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional se
encaixa na organizacao, nas suas operag¢des, na sua cultura e sistemas de negdcio;

b) “adequacdo” refere-se a medida em que o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade
organizacional esta implementado de forma apropriada;

c) ‘“eficacia” refere-se a medida em que o sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional
alcanca os resultados pretendidos.

A.10 Melhoria

A.10.1 Melhoria continua

Ao empreender acdes de melhoria, a organizacao devera considerar os resultados da analise e avaliagdo do
desempenho do sistema de gestao do bem-estar e felicidade organizacional, as auditorias internas e a revisdao
pela gestao.

Exemplos de melhoria incluem agdes corretivas, redesenho de processos, acdes de mudanga disruptiva,
inovacdo e reorganiza¢do organizacional.

O ritmo, a dimensao, a abrangéncia e a calendarizacdo das a¢des que suportam a melhoria continua sao
determinadas pela organizacao.

A melhoria continua de bem-estar e felicidade organizacional de uma organizacao pode ser operacionalizada
através de duas grandes linhas de melhoria:

1) aperfeicoamento do sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional, levando a um melhor
sistema de gestao e a uma melhoria do desempenho de bem-estar e felicidade organizacional.

2) melhoria direta sobre os fatores de bem-estar e felicidade organizacional (Seccao 8).

Em seguida, apresentam-se exemplos de acdes de melhoria associadas ao aperfeicoamento do sistema de
gestao do bem-estar e felicidade organizacional, ou seja, agdes de melhoria que estdo associadas ao
aperfeicoamento da implementacdo de requisitos constante de secdes do presente documento:

a) melhorar a qualidade da auscultagdo das partes interessadas relevantes, em especial das pessoas que
trabalham na organizacdo, de modo a melhorar, por exemplo, a eficicia da identificagio das suas
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b)

f)
g)

necessidades e expectativas relevantes, em particular as associadas aos fatores de bem-estar e felicidade
organizacional (Seccdo 8), e da sua evolugao ao longo do tempo.

melhorar a modelacdo dos processos da organizacdo necessarios para o bem-estar e felicidade
organizacional, através da melhoria:

— dadefinicdo de missao/propdsito para cada processo,
— darelacgdo entre atividades e responsabilidades no processo,
— das competéncias das pessoas nos processos,

— dos indicadores de desempenho, que mecam a eficicia do alcance dos propdsitos nos
processos.

assegurar uma presenca forte e visivel da gestdo de topo na vida do sistema de gestdo do bem-estar e
felicidade organizacional.

melhorar o alinhamento e a interven¢do das liderancas, aos varios niveis da organizacdo, para o
cumprimento e promoc¢ado da politica de bem-estar e felicidade organizacional, e consequentemente do
desempenho da organizacdo no bem-estar e felicidade organizacional;

melhorar os objetivos e os respetivos planos de implementagao;
melhorar os meios para facilitar uma comunicagdo mais positiva e transparente;

melhorar e incrementar as iniciativas para a consolidagdo de uma cultura de bem-estar e felicidade
organizacional.

Em seguida apresentam-se exemplos de a¢des de melhoria continua associados os fatores de bem-estar e
felicidade organizacional (Seccao 8):

a)

b)

g)

h)

investimentos no ambiente fisico, nomeadamente tendo em vista a reducao de perigos para a saude e
seguranca (incluindo alteragdo de espacos, infraestruturas, equipamentos e ferramentas). Moderniza¢ao
tecnolégica, automagao para melhorar as condigdes fisicas ou psicoldgicas do trabalho;

investimentos na melhoria das condi¢coes de trabalho da organizacdo, nomeadamente reducdo da
intensidade e duragao de atividades mais cansativas ou desgastantes;

melhoria de condi¢ées remuneratdrias e de processos de avaliacdo de desempenho;

investimentos na satide mental, fisica e emocional, por exemplo através da disponibilizacdo de apoios
psicolégicos ou médicos;

criacdo de condicbes e incentivo a pratica de atividade fisica, de alimentacido saudavel, de
flexibilidade laboral e de tempo para estas atividades;

criacdo de programas de bem-estar financeiro e beneficios flexiveis;

melhoria do equilibrio de trabalho e lazer e conciliacdo com a vida familiar e pessoal, por exemplo
através de periodos sabaticos, aumento de periodo de férias, flexibilidade nas condi¢oes de trabalho
(horario flexivel, partilha de trabalho, etc.);

criacdo de programas de desenvolvimento pessoal e de competéncias profissionais ou
extraprofissionais.
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A origem da importancia da implementacdo de acdes de melhoria continua pode resultar de:

a)
b)
<)
d)
e)

f)

diagnosticos internos e de auscultagdo das pessoas;

auditorias realizadas ao sistema de gestdo do bem-estar e felicidade organizacional;
resultados fracos de indicadores de desempenho;

refleccdo efetuada nos processos de revisao pela gestao;

novos conhecimentos e/ou novas tecnologias que impactem no dominio do bem-estar e felicidade
organizacional;

sugestoes e recomendacdes das partes interessadas, internas e externas, resultantes da sua maior
consciéncia ou sensibilizacdo para o tema do bem-estar e felicidade organizacional.

A.10.2 Nao conformidade e agao corretiva

Para o tratamento de nio conformidade deverao ser implementadas acGes corretivas, que atuem na causa
raiz da situacdo ndo conforme. A andlise das causas raiz refere-se a pratica de explorar todos os possiveis
fatores associados com uma ndo conformidade, questionando o que aconteceu, como aconteceu e porque
aconteceu, para proporcionar a identificacdo acerca do que pode ser feito para prevenir que aconteca

novamente.

Ao determinar a causa raiz de uma nao conformidade, a organizacdo devera usar métodos apropriados a
natureza da nao conformidade em andlise. O foco da analise as causas raiz é a prevencdo. Esta analise pode
identificar multiplas falhas contributivas, incluindo fatores relacionados com a comunica¢do, competéncia,

sensibilizacdo, fadiga, stress, ou praticas e procedimentos.

A revisdo da eficacia das ac¢bes corretivas refere-se a extensdo em que as agdes corretivas implementadas

controlaram adequadamente a(s) causa(s) raiz.
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