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A DGAPE

1.1. Identificacao

Morada Palacio do Governo, CP n.2 574, Varzea,
Cidade da Praia, Republica de Cabo Verde

Telefone (+238) 33363 34
ﬂ Correio eletrénico dgape@palgov.gov.cv

Site https://dgape.cv

1.2. Apresentac¢do da Organizac¢do

A DGAPE é o servico central do Ministério da Justica encarregado es-
pecificamente de assegurar o apoio técnico, administrativo e logistico
ao processo eleitoral, nos termos estabelecidos no art.2 25.2, n2 1, do
Codigo Eleitoral.

A DGAPE ¢é dirigida por um Diretor Geral, provida nos termos da lei, de
entre cidaddos habilitados com licenciatura, de reconhecida competén-
cia e idoneidade e gue oferece garantias de isencdo e imparcialidade,
compativeis com as exigéncias do cargo.

A DGAPE funciona em estreita articulacdo com a Comissao Nacional
de Eleicdes e articula-se especialmente com a Direcdo Geral do
Planeamento, Orcamento e Gestdo do Ministério Justica, a Direcao
Geral dos Servicos Consulares e Tratados do Ministério dos Negdcios
Estrangeiros e a Direcdo Geral dos Registos, Notariado e Identificacdo
do Ministério da Justica.
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A DGAPE compreende os dois seguintes servicos:

e
2;

Servigo da Administracao e Servi¢co de Cadastro
Logistica Eleitoral (SALE) Eleitoral (SCE)

servico que tem por missao servi¢co que tem por missao a
assegurar o apoio técnico e organizac¢ao, recolha, tratamento,
logistico ao processo eleitoral gestao do cadastro eleitoral, de

suporte ao processo eleitoral

Incumbe, a DGAPE, nos termos do art. 42.2, do n.2 2, do Decreto-lei n.2
77/2021, no dominio da administracdo e logistica eleitoral, garantir o
apoio técnico e logistico ao processo eleitoral, designadamente:

a.

assegurar a organizacdo e execucdo dos trabalhos administrativos;

b. proceder a recolha dos elementos necessarios a previsdo das despe-

sas com o processo eleitoral e elaborar o respetivo projeto de orca-
mento, relativo aos atos da sua competéncia;

. promover e controlar o pagamento das despesas respeitantes aos en-

cargos com material eleitoral que devam ser suportados pelo mesmo;

. cumprir o plano logistico das eleicdes;
. apoiara Comissdo Nacional de Eleicdes e as Comissdes de Recenseamento;

planificar, coordenar e desenvolver o apoio técnico e administrativo
em matéria eleitoral;

. providenciar a aquisicdo de materiais necessarios a producdo e impres-

sdo dos boletins de voto, bem como os demais materiais de votacao pre-
vistos no Cdodigo Eleitoral, e assegurar a sua distribuicdo em tempo util;

. providenciar, nos termos do Cddigo Eleitoral, a producdo, organiza-

¢cdo e entrega dos boletins de voto e demais matérias indispensa-
vel ao trabalho das mesas de assembleia de voto aos Delegados da
Comissdo Nacional de Eleicoes (CNE); e

estudar a legislacao, doutrina e jurisprudéncia eleitorais, tendo desig-
nadamente em vista propor iniciativas ou alteracdes legislativas ten-
dentes ao aperfeicoamento do sistema e processo eleitoral, conferin-
do-lhe maior eficiéncia, celeridade e garantias de integridade.

n MQ. el
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Em termos da sua Identidade Estratégica, podemos destacar:

MISSAO

A missdo principal da DGAPE é de prestar o apoio necessario a
Comisséo Nacional de Eleicdes e as Comissdes de Recenseamento
Eleitoral dentro de Cabo Verde e na diaspora, para assegurar

\‘@ processos eleitorais sem maiores problemas ou falhas técnicas,
logisticas e administrativas.

A DGAPE contribui assim para a credibilidade do sistema eleitoral
e o livre exercicio de voto dos cidad&os, assegurando de forma
eficaz, o apoio técnico, administrativo e logistico ao processo
eleitoral, assim como a participacdo de cidaddos informados.

VISAO

Ser uma organizag¢do de referéncia, a nivel nacional e internacional, @
no apoio ao reforco da credibilidade dos sistemas eleitorais e do
livre exercicio de voto dos cidadaos.

VALORES | a nivel institucional

e Compromisso: A DGAPE mostra-se competente, segura e confia-
vel no cumprimento de suas obrigacdes legais e morais.

e Etica: A DGAPE defende os principios democraticos de igualda-
de, didlogo, pluralismo e tolerdncia como elementos transcen-
dentes da cultura democratica.

e Equidade: A DGAPE garante que as suas ag¢des e decisdes se
encontram fundadas na objetividade e numa ponderacdo ade-
quada das situagcdes e eventos. A DGAPE garante na sua acéao,
um tratamento igual de todos os partidos, candidatos, eleitores
e outros participantes no processo eleitoral. A DGAPE presta
servicos independentemente do sexo, raca, posi¢cdo politica, a
capacidade econdmica e fisica, idade, religido, origem ou outra
qualidade humana, evitando a preferéncia de algumas pessoas
em detrimento de outras.

Profissionalismo: A DGAPE compromete-se a preparar-se pro-
fissionalmente de forma a melhorar as habilidades, conhecimen-
tos e competéncias dos funcionarios, através de uma formacao
continua, a fim de realizar com éxito as suas tarefas e ativida-
des. A DGAPE deve ao publico a exceléncia no desempenho das
suas tarefas.

MQ. el n
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e Sustentabilidade: A DGAPE utiliza os recursos humanos, mate-
riais e financeiros com eficacia e eficiéncia, sob orientacdo de
uma planificacdo virada para os resultados.

e Transparéncia e integridade: A DGAPE aplica e promove a transpa-
réncia em todas as suas decisdes e acdes. Dentro do seu mandato,
a DGAPE divulga a informacado e assegura o acesso a informagao
em relacdo aos processos eleitorais. A DGAPE justifica devida-
mente sempre que necessario, as suas decisdes aos partidos, can-
didatos, eleitores e demais participantes nos processos eleitorais.

VALORES | a nivel dos funcionarios

e Etica: Os funcionarios da DGAPE n&o estdo sujeitos a compro-
missos e interesses que possam por em causa a independéncia
e o profissionalismo da instituicdo. Os funciondrios da DGAPE
comportam-se de forma irrepreensivel e observam os mais altos
niveis de discricdo pessoal. O mandato da DGAPE n&o pode ser
usado para obter um beneficio ilegitimo, nem para solicitar ou
aceitar uma remuneracdo ou beneficio de qualquer identidade,
partido politico ou organizac¢ao.

e Espirito de equipa: Os funcionarios da DGAPE buscam o éxito
da instituicdo e colaboram para produzir resultados e atingir ob-
jetivos institucionais concretos. Os resultados e objetivos nao
sdo realizados ou “contabilizados” individualmente. A coesdo
da equipa é a melhor garantia para superar os desafios que a
DGAPE vai enfrentar.

¢ Respeito pelas pessoas: Os funcionarios da DGAPE comportam-
-se sempre de forma educada e cortés com os seus colegas de
trabalho, bem como com qualquer outra pessoa com que lidam
profissionalmente.

e Respeito pela lei: Os funciondrios da DGAPE agem sempre em
estrita observancia da lei. A DGAPE garante a completa e im-
parcial implementacdo das suas competéncias tal como definida
pela legislacao.
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1.3. Organograma

DIRECAO GERAL

|

Secretaria  Assessoria Gestdo de Comunicacédo
Juridica Qualidade e Imagem

T 1
2
UTI UNC

Unidade de Unidade de
Tecnologia e Estudos e

UAOF UL

Unidade de Unidade de
Administracéo Logistica

Orcamento

Financeiro

Informacéao Cooperacao

A SALE P SICE
Setor da Administracdo e Logistica Eleitoral : Setor de Informéatica e Cadastro Eleitoral

As responsabilidades e autoridades estao apresentadas nas respetivas
Descricdes de Funcgdes.

No dmbito do Sistema de Gestdo da Qualidade, todos os Colaboradores
da DGAPE sdo responsaveis por:

e Cumprir com os procedimentos definidos.

¢ Colaborar na dinamizacao da Politica da Qualidade da DGAPE.

¢ Cumprir e garantir que sdo cumpridas todas as regras internas que estdo
definidas, no sentido de garantir a Qualidade dos servicos prestados.

¢ Relatar, ao Coordenador, os problemas e outras ocorréncias rele-
vantes relacionadas com o Sistema de Gestdo da Qualidade.

¢ Implementar as a¢gdes definidas.

» Propor acdes e/ ou sugerir alteracdes que visem a melhoria do
Sistema de Gestao da Qualidade.

¢ Participar nas acdes de auditoria interna e externa no ambito do
Sistema de Gestao da Qualidade.

MQ. el
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1.4. Politica da Qualidade

A DGAPE, assume um conjunto de principios, decorrentes da sua Visao,
Missdo e Valores que constituem a Politica da Qualidade, originando
um enquadramento adequado para o estabelecimento e revisdao dos
objetivos da qualidade que a empresa se propde atingir, periddica e
continuadamente:

* Desenvolver os servicos de Apoio Técnico, Administrativo e Logistico
ao Processo Eleitoral e ao Processo de Referendo, no ambito das
suas competéncias, com foco na inovacédo, transparéncia e idoneida-
de, assim como na promoc¢ado da participacdo ativa de cidadaos in-
formados, pensados para satisfacdo de todas as Partes Interessadas;

¢ Construir e manter equipas sélidas, motivadas, capacitada e eficien-
tes, capazes de manter um servico de exceléncia assente no profissio-
nalismo, cortesia e celeridade de resposta, contribuindo para a me-
Ihoria da eficacia e eficiéncia dos Processos Eleitorais e de Referendo;

» Construir de Parcerias duradouras com Entidades e Fornecedores,
contribuindo para a dindmica e sustentabilidade da organizacdo;

e Cumprimento das obrigacdes legais e estatutdrias, que permita
exercer as suas competéncias, na garantia do apoio técnico e logis-
tico ao processo eleitoral;

* Melhorar continuamente as metodologias internas de gestédo, in-
cluindo o Sistema de Gestdo da Qualidade, através do cumprimen-
to dos requisitos da norma ISO 9001:2015.

Compete a todos, os COLABORADORES da empresa, envidar esforcos
na aplicacdo desta Politica, no sentido de gerar a satisfacdo de todas as
Partes Interessadas nas atividades da DGAPE.

1.5. Objetivos da Qualidade

Com base na sua estratégia e na Politica da Qualidade, sdo anualmente
definidos os Objetivos da Qualidade da DGAPE, os quais sdo descritos
e planeados em documento préprio de forma a garantir o seu acompa-
nhamento e avaliagcdo. Para cada processo, encontram-se definidos ob-
jetivos, com indicadores e metas associadas, 0s quais se assumem como
Objetivos da Qualidade especificos/ operacionais de cada processo e
sdo tratados no Mapa de Objetivos e Indicadores do SGQ.

MQ. el



Sistema de Gestao da Qualidade

2.1. Ambito do sistema

O Sistema de Gestdo da Qualidade, aplica-se a todos as atividades da
DGAPE, referentes ao Apoio técnico, administrativo e logistico ao pro-
cesso eleitoral e ao processo de referendo.

Ao Sistema de Gestdo da Qualidade da DGAPE, s&o aplicados todos os
requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015. Nao aplicando o ponto 8.3
desta Norma.

2.2. Lideran¢ca e Compromisso

A Gestdo de Topo da DGAPE representado pelo Diretor Geral, assume o
compromisso de assegurar os assuntos relacionados com o Sistema de
Gestado da Qualidade, competindo-lhe garantir o cumprimento do que
estd estabelecido, implementado e mantido no Sistema de Gestdo da
Qualidade, de acordo com a Norma NP EN ISO 9001:2015, cujo as suas
responsabilidades sdo:

¢ Assumir a responsabilizacdo pela eficacia do Sistema de Gestdo da
Qualidade;

¢ Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade estd em confor-
midade com os requisitos da Norma NP EN ISO 9001 e os seus re-
quisitos sdo integrados nos processos de negdcio da Organizacao;

¢ Assegurar que a Politica da Qualidade e os objetivos sdo estabele-
cidos e sdo compativeis com o contexto e com a orientacao estra-
tégica da DGAPE;

¢ Promover a utilizacdo da abordagem por Processos e o pensamen-
to baseado em risco;

MQ. el
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Assegurar que dos processos estdo a resultar as saidas pretendidas;
Assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para o Sistema
de Gestdo da Qualidade e que este atinge os resultados pretendidos;
Comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade eficaz e da
sua conformidade com os requisitos do Sistema de Gest&o, os re-
quisitos legais e regulamentares e os requisitos das restantes par-
tes interessadas;

Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para
a eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade;

Promover a melhoria;

Apoiar os restantes Responsaveis a demonstrar a sua lideranca, na
medida aplicavel as respetivas areas de responsabilidade;
Assegurar a promog¢do da consciencializacdo para com os requisitos
do Cliente e de outras partes interessadas em toda a Organizacao.

Os Responsaveis dos Processos sdo responsdveis por apoiar a imple-
mentacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade, pela realizacdo das re-
visdes a efetuar e por garantir a continuidade do Sistema de Gestdo da
Qualidade, através da implementacdo de projetos internos decorrentes
de acdes definidas e/ou da Revisdo do Sistema de Gestdo, as quais re-
sultardo em melhorias para a Organizacéao.

Todos os colaboradores da DGAPE tém um papel importante na implemen-
tacdo e manutencdo do SGQ da DGAPE e sdo eles responsaveis por:

Cumprir com os procedimentos definidos.

Colaborar na dinamizacdo da Politica da Qualidade da DGAPE.
Cumprir e garantir que sdo cumpridas todas as regras internas que
estdo definidas, no sentido de garantir a Qualidade dos servicos
prestados.

Relatar, ao Coordenador, os problemas e outras ocorréncias rele-
vantes relacionadas com o Sistema de Gestdo da Qualidade.
Implementar as acdes definidas.

Propor acdes e/ ou sugerir alteracdes que visem a melhoria do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

Participar nas acdes de auditoria interna e externa no dmbito do
Sistema de Gestdo da Qualidade.

MQ. el
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2.3. Estrutura Documental do Sistema de Gestdo

O Sistema de Gestédo da Qualidade da DGAPE encontra-se definido e im-
plementado de acordo com os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2015
e possui a seguinte estrutura hierarquica documental:

Politica da
Qualidade

Objetivos e
Indicadores
da Qualidade

Manual da
Qualidade

Processos

Instrucoes
de Trabalho

Impressos

Registos

Documentos
Externos

Conjunto de intencdes e de orientacdes da DGAPE com
vista a qualidade, expressas formalmente pela Presidéncia.

Define os objetivos e metas a atingir, bem com as acgdes a
desenvolver, os prazos, recursos, responsabilidades e os
indicadores de monitorizagdo.

Define, de forma geral, as orientagdes DGAPE em relagcdo
ao seu Sistema de Gestao da Qualidade, incluindo a sua
Politica da Qualidade.

Definem as metodologias adotadas pela DGAPE tendo em
vista o cumprimento dos requisitos da Norma de Referéncia.

Documento de trabalho detalhado que orienta a realizagédo
de determinada (s) tarefa (s).

Definem os formatos a utilizar para a realizac&o dos registos.

Resultam da aplicacdo pratica das metodologias definidas
no SGQ e comprovam a sua execugao.

Toda a legislacdo que regula as atividades instituicdo e
normas regulam a implementacdo do Sistema de Gestdo
da Qualidade, bem como outras necessarias para a
atividade da DGAPE. Também inclui outros documentos
cedidos pelos clientes, documentos de rececdo de
materiais e equipamentos, correspondéncia recebida, etc.

MQ. el
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2.4. Contexto e Organizagao

A identificacdo e a analise das questdes internas e externas relevan-
tes para o Contexto Organizacional e para o Sistema de Gestdo da
Qualidade da DGAPE, estdo formalizadas numa Analise SWOT, identifi-
cando Forgas, Fraguezas, Ameacas e Oportunidades.

2.5. Partes Interessadas

A DGAPE procura gerir o relacionamento e a comunicacdo com as par-
tes interessadas consideradas relevantes para o seu Sistema de Gestdo
da Qualidade, de modo a compreender e satisfazer as suas necessidades
e expetativas (requisitos). As partes interessadas consideradas relevan-
tes para o Sistema de Gestdo da Qualidade da DGAPE, bem como as
respetivas classificacdes para melhor gestéo e respostas aos seus requi-
sitos, estdo representadas na Lista de Partes Interessadas.

Os requisitos das partes interessadas relevantes sao monitorizados com
recurso aos indicadores de medicao dos Processos e através da auséncia
de situacdes que evidenciem o seu nao cumprimento.

2.6. Riscos e Oportunidades

Foram identificados os Riscos associados a cada uma das Fraguezas e
Ameacas descritas na Matriz SWOT.

Cada Risco foi avaliado quanto a sua Probabilidade de Ocorréncia e a
sua Consequéncia na Organizacdo, com base em critérios definidos.

Cada Oportunidade foi avaliada quanto ao Custo e ao Beneficio para a
Organizacdo, com base em critérios definidos. Sempre que aplicavel, fo-
ram definidas e planeadas a¢cdes para tratar os riscos e as oportunidades
identificadas.

A identificacdo e analise de riscos e oportunidades esta formalizada no
Mapa de Riscos e Oportunidades.

Os referidos documentos sdo revistos e acompanhados nas reunides pe-
riodicas de Revisdo Pela Gestdo, bem como sempre que existam alte-
racdes significativas nos aspetos |& contemplados, sendo introduzidas
alteracdes sempre gque considerado pertinente e necessario.

MQ. el
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2.7. Revisao Pela Gestao do Sistema de Gestao

A Direcdo da DGAPE promove, pelo menos anualmente, uma revisao
formal do Sistema de Gestdo da Qualidade de forma a assegurar que
este se mantém apropriado, adequado e eficaz na satisfacdo dos requi-
sitos da Norma de referéncia e das expectativas dos clientes e de outras
partes interessadas.

A Revisdo do Sistema é realizada de acordo com o respetivo procedimento.

As revisOes ao Sistema de Gestao da Qualidade séo realizadas com a
profundidade suficiente para que sejam identificadas oportunidades de
melhoria e levadas a cabo as alteracdes necessarias sobre o Sistema. Os
registos das Revisdes pela Gestdo sdo evidenciados em Atas de Reunido
ou outras comunicacdes escritas.

2.8. Gestao do Manual da Qualidade

A principal finalidade do Manual da Qualidade é descrever na genera-
lidade o Sistema de Gestdo da Qualidade da DGAPE, dando-lhe uma
perspetiva global e enquadrada com a Norma de referéncia adotada,
sendo assim constituido um documento de referéncia permanente para
a implementacdo e manutencdo desse Sistema de Gestao.

Em todas as paginas do Manual da Qualidade constam elementos de con-
trolo do estado de atualizacdo, nomeadamente, a versdo e a data. A data
constante de qualquer pagina corresponde a data da sua aprovacao.

A responsabilidade pela elaboragcdo e aprovacdo do Manual da Qualidade
incumbe a Direcao.

O Manual da Qualidade é revisto, pelo menos, uma vez por ano ou sempre
que tal se justifique, de forma a refletir em cada momento o Sistema de
Gestdo da Qualidade existente e posto em pratica. Desta revisdo poderdo
resultar ou ndo alteracdes. Neste segundo caso, deverd ser estabelecido
um registo desta acdo. A responsabilidade por levar a cabo esta acdo de
revisdo incumbe a Direcdo, de forma a garantir que este Manual é mantido
atualizado e de acordo com os requisitos estabelecidos.

MQ. el






Processos do Sistema de Gestao da Qualidade

Os processos do sistema de gestdo da qualidade da DGAPE sao tipificados em:

Processos de Gestdo - Os processos de Gestdo da
Organizacdo e de Melhoria, caracterizam-se por
contemplar atividades relacionadas com a definicdo
das orientacdes estratégicas, implementacao e
monitorizacdo do SGQ, pelos meios de comunicacgao,
de monitorizacdo e avaliagdo de desempenho com
vista a tomada de decisdo e a melhora continua.

Processos de Operacionalizagdo - Os processos
operacionais sdo aqueles que estdo ligados
diretamente as atividades da DGAPE, no ambito
das suas atribuicdes e dos seus estatutos e que
acrescentam valor percebido pelos clientes.

Processos de Suporte - Os processos de suporte dizem
respeito as atividades relacionadas com os recursos e
infraestruturas necessarios ao funcionamento de toda a
estrutura organizacional da DGAPE.

Foram identificados e documentados 11 processos necessarios para o
Sistema de Gestdo da Qualidade da DGAPE e para a sua aplicacdo em
toda a Organizacéo. A figura seguinte apresenta os processos da DGAPE
e as suas interagdes:

MQ. el
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3.1. Processo Gestao da Organizagao

Objetivos: Identificar os aspetos internos e externos relevantes para o
contexto da Organizacéo, identificar as partes interessadas relevantes
para o Sistema de Gestdao da Qualidade (SGQ) e os seus requisitos, iden-
tificar e analisar riscos e oportunidades para o negdcio, definir linhas de
orientacao gerais e definir acdes para tratar riscos e oportunidades. Tem
ainda como objetivo definir uma forma sistematica de revisdo anual ao
SGQ implementado, avaliando oportunidades de melhoria e a necessi-
dade de levar a cabo alteracdes ao Sistema, devidamente planeadas.

Responsavel do Processo: Diretor Geral

* Necessidade de defini¢ao;
¢ Revisdo de Forgas, Fraquezas, Ameacas, Oportunidades (SWOT);

» Necessidade de identificacdo/ revisdo/ avaliacdo dos requisi-
tos das Partes Interessadas;

» Necessidade de identificacdo e avaliagdo/ revisdo de riscos
e oportunidades;

» Necessidade de revisao/ aprovacao da Politica da Qualidade;
¢ Necessidade de planeamento de alteracdes ao SGQ;

« Necessidade de realizagdo da Revisdo Pela Gestdo e/ou de
definicdo/ revisdo/ planeamento/ acompanhamento de ob-
jetivos e acdes.

* Analise SWOT revista e aprovada;

¢ Requisitos das Partes Interessadas identificados e avaliados;
« Riscos e oportunidades avaliados/ revistos;

Saidas « Politica da Qualidade revista/ aprovada;

* Alteracdes planeadas;

* Revisdo Pela Gestdo realizada, objetivos e acdes revistos/
definidos/ planeados/ acompanhados e decisdes tomadas.

Colaboradores da DGAPE; Infraestruturas e equipamentos
para realizagcdo de reunides de trabalho.

Recursos
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Principais Atividades

Participantes

Informacdao Documentada

Definicdo/ revisdo de
Forcas, Fraquezas, Ameacas,
Oportunidades

Conformidade Legal
(Legislacdes e normas)

Identificacdo / Reviséo /
Avaliacdo dos requisitos das
Partes Interessadas

Definicdo do ambito do SGQ e

Processos do SGQ

Definicdo e Aprovacgéo da
Politica da Qualidade
Identificacdo e Avaliacao
/ Revisao de Riscos e
Oportunidades

Definicdo de Objetivos da
Qualidade

Definicdo e Planeamento
de Acdes para atingir os
Objetivos

Planeamento de Alteracdes

Revisao pela Gestao

Todos

Jurista

Todos / Jurista

DG

DG

Todos

Todos

Todos / DG

DG

DG, GQ e GP

3.2. Processo de Gestao da Melhoria

Analise SWOT

Lista de Legislacdo,
Legislagcdes e normas

Manual da Qualidade

Manual da Qualidade

Politica da Qualidade

Mapa de Riscos e
Oportunidades

Mapa de Objetivos e
Indicadores

Mapa de Objetivos e
Indicadores

Registo de A¢des

Procedimento de Revisdo
pela Gestéao.

Ata de Reunido de Revisao

Objetivos: garantir a gestdo eficaz da informacdo documentada do
Sistema de Gestao da Qualidade. Gerir as atividades relacionadas com
a realizacdo de auditorias e avaliacdes internas, tratamento e analise
periddica de reclamacdes e ndo conformidades, tratamento de dados
relativos aos indicadores de medi¢cdo dos processos e avaliacdo da sa-
tisfacdo das partes Interessadas.

“ Responsavel: Gestor da Qualidade
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Necessidade de gestdo da informacdo documentada do
Sistema de Gestao.

*« Ndo conformidades, reclamacdes, necessidade de avaliacdo

da satisfacdo dos clientes, dados sobre indicadores de medi-
cdo dos processos, necessidade de realizacdo de auditorias.

¢ Informacdo documentada controlada.
» Auditorias/ avaliacdes realizadas e resultados tratados.

SLICER « Informacé&o relativa a reclamacdes, ndo conformidades, indica-
dores de medicdo de processos e avaliagdo da satisfacdo dos
clientes tratada e avaliada.

Colaboradores da DGAPE; Infraestruturas, equipamentos e
Recursos ferramentas informaticas de apoio ao tratamento e andlise de
dados.

Principais Atividades Participantes Informa¢do Documentada

Avaliagdo da Satisfacao Diretor Geral Procedimento de
das Partes Interessadas e Satisfacdo das Partes

tratamento de dados G. Qualidade Interessadas
Procedimento de Gestao
Controlo de informacao Diretor Geral Documental
documentada G. Qualidade Mapa de documentos e
registos
Monitorizacdo dos Processos/  Diretor Geral Mapa de Indicadores de
Analise de Indicadores G. Qualidade Avaliagao de Processos
Diretor Geral Procedimento de
Andlise e Tratamento de N&o G. Qualidade Tratamento de Néo
Conformidades ’ Conformidades e A¢des

Colaboradores de Melhoria

Diretor Geral

Andlise e Tratamento de ) Mapa de Nao
~ G. Qualidade )
Reclamacdes Conformidades
Colaboradores
Planeamento e Realizac&o Diretor Geral Procedimento de
Auditorias Internas G. Qualidade Auditorias Internas
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3.3. Processo de Apoio ao Recenseamento

Objetivos: Assegurar as condicdes técnicas e administrativas necessa-
rias a execucao eficaz do recenseamento eleitoral e monitorizar e ga-
rantir a operacionalidade do sistema de gestdo da base de dados de
recenseamento eleitoral.

“ Responsavel: Informatica

¢ Necessidade de elaborag¢do e publicacdo de mapas estatisti-
cos com resultados globais do recenseamento;

¢ Necessidade de dar suporte técnico as CRE na exposi¢cdo
dos cadernos de recenseamento, tanto provisérios quanto
definitivos, assim como na sua atualizacéo.

¢ Necessidade de dar suporte técnico as CRE na exposi¢cdo
dos cadernos de recenseamento, tanto provisérios quanto
definitivos, assim como na sua atualizacéo.

¢ Necessidade de fornecer as CRE listas com informacdes
como a sobre a capacidade eleitoral ativa, listas para resolu-
¢&o de duplicados (duplas biométricas e duplas administra-
tivas), listas de cidad&os sob interdicédo;

* Necessidade de Planeamento e Controlo Operacional do
SGBDRE;

Necessidade de Manuteng¢do preventiva dos Kits de recen-
seamento, incluindo equipamentos informaticos, periféricos
e consumiveis;

¢ Necessidade de formacédo e capacitacdo continua dos mem-
bros e operadores das CRE para o acesso e uso da BDRE e
manuseamento dos Kits de recenseamento;

¢ Necessidade de dar resposta a qualquer ameaca ou falha do
sistema de BDRE e de solicitar a colaboracdo do NOSI no
estabelecimento e consagracdo de critérios e regras de se-
gurancga, de privacidade e de recuperagdo em caso de falha
dos dados e das aplicacdes;

¢ Necessidade de providenciar relatérios técnicos precisos
conforme necessario para a DGAPE e a CNE;

Necessidade de documentar todas as mudancas feitas no
SGBDRE, incluindo a justificacdo e os resultados esperados/
observados da mudanca;

¢ Necessidade de aperfeicoar continuamente o design do sis-
tema BDRE para responder as crescentes demandas e desa-
fios do recenseamento eleitoral.

24 MQ. el
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¢ kits de recenseamento devidamente preparados e operacionais;

¢ mapas estatisticos com resultados globais do recenseamen-
to elaborados e publicados;

e cadernos de recenseamento provisorios e definitivos
disponibilizados;

 listas diversas disponibilizadas as CRE (duplicados admi-
nistrativos, cidaddos falecidos; cidaddos que completam
18 anos em cada ano civil; registos de altera¢cdes na nacio-
nalidade cabo-verdiana; registos de cidaddos estrangeiros
e apatridas com pelo menos trés anos de residéncia legal
em Cabo Verde; listas de cidadaos sob interdicdo, conforme
Art.2 7 do Cdédigo Eleitoral);

« fornecimento de consumiveis, equipamentos informaticos e
periféricos para kits;

Saidas

e relatorios técnicos solicitados pela DGAPE e a CNE;

e relatdrios de mudancas feitas no sistema de gestdo de base
de dados, incluindo a justificacédo e os resultados esperados/
observados da mudanca.

Colaboradores da DGAPE (equipa técnica qualificada

para manter e administrar o sistema); infraestruturas e
equipamentos para realizacdo de reunides de trabalho e para
a execugdo das atividades relacionadas ao recenseamento.

Recursos

Principais Atividades Participantes Informa¢do Documentada

Formacéo e capacitacao

continua dos membros e Procedimento de
operadores das CRE para realizacdo de ac¢des de

0 acesso e uso da BDRE e formacdo aos membros e
manuseamento dos Kits de colaboradores das CRE
recenseamento.

Informatica, CRE

Manuteng¢do dos Kits de
recenseamento, incluindo
equipamentos informaticos,
periféricos e consumiveis.

Procedimento de
Informatica, CRE  manutencdo dos kits de
recenseamento

Procedimento de
planeamento, gestdo e
controlo operacional do
Sistema de Gestao da
BDRE

Planeamento, Gestéo e
Controlo Operacional do
Sistema de Gestao da BDRE

Informatica,
NOSI, CRE
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Principais Atividades

Fornecer as CRE listas
de informacdes sobre a
capacidade eleitoral ativa

Dar suporte técnico as CRE
na exposi¢cdo dos cadernos
de recenseamento e a
proceder a publicacdo dos
Mapas com Resultados
Globais do Recenseamento.

Participantes

Secretaria,
Administragao,
Informatica,
Conservatodria e
Delegac¢des de
Registo Civil,
Arquivo Nacional
de identificagédo
Civil e criminal,
Conservatadria
dos Registos
Centrais,
tribunais,
Diretores

dos Servicos
Psiquidtricos

e Hospitais
centrais.

Informatica,

Secretaria e
Administracdo

Informacdao Documentada

Procedimento de
disponibilizagcdo de listas
de informacdes sobre a
capacidade eleitoral ativa
as CRE

Procedimento de
disponibilizacdo

de Cadernos de
Recenseamento as CRE
e publicacdo dos Mapas
com Resultados Globais
do Recenseamento.

3.4. Processo de Apoio ao ato Eleitoral/ Referenddrio

Objetivos: prestar apoio técnico, logistico e administrativo para uma efi-
caz realizacdo dos atos eleitorais e referendarios.

“ Responsavel: Diretor Geral
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Necessidade de elaborar e implementar um Plano Logistico
Eleitoral (levantamento de necessidades de materiais eleito-
rais, Plano de Aquisicdes, determinacdo do numero de elei-
tores por assembleia de voto, Orcamentacdo das atividades,
Levantamento de documentos de concursos de fornecimen-
to de materiais, recrutamento de pessoal para apoio na lo-
gistica, plano de formacéo, estratégia de comunicac¢ao);

* Necessidade de confecdo dos boletins de voto (aquisicdo de
papel de seguranca, elaboracdo os protdtipos e apresenta-
¢do a CNE para aprovacéao e validacao, impressao e distribui-
cao dos boletins e respetivas matrizes em Braile);

Necessidade de logistica de envio dos materiais indispen-
saveis ao funcionamento das Mesas de Assembleia de Voto
(urnas, biombos, pastas, sacos e selos de seguranca, tinta
indelével; formularios para editais, reclamacodes, protestos e
contraprotestos, documentos e outros materiais de apoio);

Necessidade de apoiar as CREs na preparacdo dos Cadernos
Eleitorais;

* Necessidade de logistica das operacdes do voto antecipado;

Necessidade de logistica de transmissé&o de resultados eleitorais.

* Plano Logistico Eleitoral devidamente elaborado e implementado;

Boletins de voto distribuidos por Mesas de Assembleia de Voto;

e Materiais indispensaveis ao funcionamento das Mesas de
Assembleia de Voto (urnas, biombos, pastas, sacos e selos de
seguranca, tinta indelével; formularios para editais, reclama-
c¢Oes, protestos e contraprotestos, documentos e outros mate-
riais de apoio) devidamente determinados e disponibilizados;

e Cadernos eleitorais disponibilizados as CREs;
¢ Operagdes do voto antecipado devidamente concluido;

e Estratégia da transmissdo dos resultados eleitorais proviso-
rios aprovada e devidamente implementada.

Colaboradores da DGAPE (DG- Supervisao e coorde-
nacao geral, Sl: Gestdo dos sistemas e ferramentas di-
gitais, CONT- Gestédo financeira e Orcamenta¢cao, COM-
Estratégia e execucdo da comunicacdo); Infraestruturas
e equipamentos para realizacdo de reunides de trabalho.

MQ. el



L)
U DGAPE | MANUAL DA QUALIDADE

28

Principais Atividades Participantes

DG,
Contabilidade,

Elaboracédo e implementacao ; -
comunicacao,

do Plano Logistico Eleitoral

informatica,

Projetos

DG, PN,
Assegurar a disponibilizacdo Informatica,
dos Boletins de votos Logistica,

Secretaria e INCV
Contabilidade,

) Informatica,
Assegurar o envio dos :
. . .. Jurista e
materiais indispensaveis ao . -
- Comunicacéao,
funcionamento das MAV -
Logistica,
Secretaria

Apoio as CREs na
preparacdo dos Cadernos
Eleitorais

Informatica, CRE

Logistica, Camara
Municipal,

CNE, Correios,
Hospitais
Estabelecimentos
hospitalares,
Estabelecimentos
prisionais

Operac¢des do voto
antecipado

Estratégia da transmissao
dos resultados eleitorais
provisorios

DG, Informatica,
NOSI

Informa¢cdo Documentada

Procedimento

de elaboracao e
implementacdo do Plano
Logistico Eleitoral

Procedimento de
disponibilizacdo de
Boletins de votos

Procedimento de
disponibilizagao de
materiais para o ato
Eleitoral / Referendario

Procedimento de
preparacdo dos Cadernos
Eleitorais

Procedimento de
preparacao logistica do
voto antecipado

Procedimento

de elaboracao e
implementacdo da
estratégia da transmissao
dos resultados eleitorais
provisorios

3.5. Processo de Comunica¢cdo/ Educacio Eleitoral

Objetivos: garantir a promoc¢do adequada da missdo e dos servicos da
DGAPE, assegurando uma comunicacdo interna e externa eficaz e efi-
ciente, além de implementar o Programa de Educacao Eleitoral.

“ Responsavel: Comunicacéao

MQ. el
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externa.

Saidas

Recursos

Principais Atividades

Participantes
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Necessidade de ter uma imagem e atrativas para potenciali-
zar a promoc¢ao da missdo e dos servicos da DGAPE.

» Necessidade de conduzir acdes de comunicacdo interna/

* Informacéao relativa aos servicos da DGAPE.
* Necessidade de promover a Educac¢éo Eleitoral.

» Acdes de comunicacdo interna/ externa;
* Implementacado efetiva do Programa de Educacao Eleitoral.

Colaboradores da DGAPE; infraestruturas e equipamentos
para realizagcdo de reunides de trabalho e das atividades.
Plataformas digitais; e Produtos de Comunicagao.

Informagcao Documentada

Elaborag¢do e implementacao
do Programa de Educacédo
Eleitoral

Elaboracdo e implementagdo
do Plano de Comunicacao

Gestdo da comunicacado online
integrada e posicionamento
Institucional: (Branding,
website e Redes Sociais)

Gestdo da Comunicacao
Interna

DG,
Comunicacao

Comunicagao

Comunicagao

DG,
Comunicacao

Procedimento

para elaboracao e
implementacdo do
Programa de Educacdo
Eleitoral

Procedimento

para elaboracdo e
implementacao do Plano
de Comunicacédo

Mapa de Gestdo de
Branding, website e Redes
Sociais

Mapa de Gestdo da
Comunicac¢do Interna:
Fluxos de comunicacdo
ascendente e descendente
(feedback, insights,
normas, regras e politicas
institucionais)

MQ. el



'

30

DGAPE | MANUAL DA QUALIDADE

3.6. Processo de Estudo

Objetivos: assegurar a realizacdo de estudos juridicos, estatisticos e de
sociologia eleitoral visando uma melhor compreensdo do sistema insti-
tuido, bem como a realizacdo de estudos conducentes a elaboracdo de
propostas de aperfeicoamento do sistema logistico e informatico, confe-
rindo-lhes maior eficiéncia, celeridade e garantias de integridade.

“ Responsavel: Direcdo Geral - Setor de Estudo.

¢ Necessidades de realizagdo de estudos juridicos, sobre a le-
gislacdo, doutrina e jurisprudéncia eleitorais, visando uma
melhor compreensdo do sistema instituido;

* Necessidade de estudos estatisticos e de sociologia eleitoral;

¢ Necessidade de estudos conducentes a elaborag¢do de pro-
postas de aperfeicoamento do sistema e processo eleitoral,
sobre a legislacado, doutrina e jurisprudéncia eleitorais, tendo
em vista propor iniciativas ou alteragdes legislativas tenden-
tes ao aperfeicoamento do sistema e processo eleitoral;

¢ Necessidade de estudos comparados da legislacdo nacional e
estrangeira em matéria de recenseamento, elei¢des e referendo;

Entradas

¢ Necessidade de emissdo de Pareceres sobre a aplicacdo de tex-
tos legais atinentes a matéria eleitoral e sobre projetos de di-
plomas que se incluem no ambito da competéncia da DGAPE;

¢ Necessidade de organizar a realizacdo de inquéritos neces-
sdrios no ambito da competéncia da DGAPE;

¢ Necessidade de estudos conducentes ao aperfeicoamento
dos sistemas logisticos e financeiros em matéria eleitoral;

¢ Necessidade de estudos relativos ao aperfeicoamento do
sistema informatico que aloja os dados de recenseamento.
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e Estudos juridicos realizados;
» Estudos estatisticos de dados eleitorais realizados;

¢ Estudos de sociologia eleitoral realizados; propostas de
aperfeicoamento do sistema e processo eleitoral realizados;

Iniciativas as alteracdes legislativas tendentes ao aperfeicoa-
mento do sistema e processo eleitoral;

e Estudos conducentes ao aperfeicoamento dos sistemas lo-
gisticos e financeiros em matéria eleitoral;

e Pareceres sobre a aplicagcdo de textos legais atinentes a ma-
téria leitoral e sobre projetos de diplomas que se incluem no
ambito da competéncia da DGAPE emitidos;

* Estudos comparados da legislagcdo nacional e estrangeira em
matéria de recenseamento, eleicdes e referendos realizados;

e Inquéritos necessarios no ambito da competéncia da DGAPE
realizados;

e Estudos relativos ao aperfeicoamento do sistema informati-
co elaborados.

Colaboradores da DGAPE; contratacdo externa;
Recursos infraestruturas e equipamentos para realizacdo das reunides
de trabalho e das atividades. Financiamento (orcamentado).

Principais Atividades Participantes Informa¢cdo Documentada
Setor de Procedimento

Realizacdo de estudos Estudos administrativo para

estatisticos e de sociologia Consultor e ou realizacdo do estudo.

eleitoral. investigador, Estudos estatisticos e de
contratados sociologia eleitoral.

Realizagao de estudos sobre Precccliicnie

_a Igglslac:ao, .doutrlna ? Zi:ﬁégse administrativo para

Jur|sprudenua elgl'_cqra|_s tendo realizacdo do estudo.

em vista propor iniciativas Consultor e ou

ou alteracdes legislativas investigador, Estudos sobre a

legislacdo, doutrina e

tendentes ao aperfeicoamento  contratados Hets) b ok ! .
jurisprudéncia eleitorais.

do sistema e processo eleitoral.

Procedimento
administrativo para

Realizacéo estudos Setor de Estudo realizagdo do estudo.
conducentes ao

aperfeicoamento dos sistemas Consu.ltor e ou Estudos c.onducentes

logisticos e financeiros em investigador, ao aperfeicoamento dos

matéria eleitoral. contratados sistemas logisticos e
financeiros em matéria
eleitoral.
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Principais Atividades

Realizacdo de estudos
relativos ao aperfeicoamento
do sistema informatico

Realizacdo de estudos
comparados da legislacao
nacional e estrangeira em
matéria de recenseamento,
eleicdes e referendo.

Organizar a realizagcdo de
inquéritos necessarios no
ambito da competéncia da
DGAPE.

Emissdo de Pareceres sobre
a aplicacdo de textos legais
atinentes a matéria leitoral e
sobre projetos de diplomas
gue se incluem no d&mbito da
competéncia da DGAPE.

3.7. Processo de Cooperac¢ao

Participantes

Setor de estudo

Consultor e ou
investigador,
contratados

Setor de estudo

Consultor e ou
investigador,
contratados

Setor de estudo

Consultor e ou
investigador,
contratados

Setor Juridico

Informacdao Documentada

Procedimento
administrativo para
realizacdo do estudo.

Estudos relativos ao
aperfeicoamento do
sistema informatico.

Procedimento
administrativo para
realizacdo do estudo.

Estudos comparados

da legislacao nacional e
estrangeira em matéria de
recenseamento, eleicdes e
referendo.

Procedimento
administrativo para
realizagcdo de Inquéritos.

Inquéritos.

Procedimento para
emissao de parecer

Pareceres emitidos

Objetivos: Apoiar a Comissdo Nacional de Eleicdes (CNE) as Comissdes
de Recenseamento (CRE) no ambito das acdes de formacdes em ma-
téria eleitoral e assegurar a cooperacdo com as congéneres da DGAPE,
em especial, na Comunidade de Paises de Lingua Oficial Portuguesa,
bem como nos paises da Comunidade Econdmica dos Estados da Africa
Ocidental, projetando a imagem da instituicdo e do pais em matéria elei-

toral e democracia.

“ Responsavel: Direcdo Geral - Setor de Cooperagao.
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e Solicitacdo de apoio por parte da Comissdo Nacional de
Elei¢cdes no ambito das acdes de formagdes em matéria elei-
toral e por parte das Comissdes de Recenseamento no ambi-
to das acdes de formacdes em matéria eleitoral;

Entradas

¢ Necessidade de assegurar a cooperacdo com as congéneres
da DGAPE, projetando a imagem da instituicdo e do pais em
matéria eleitoral e democracia e na partilha de conhecimen-
tos em matéria eleitoral.

e Participacdo em ac¢des de formacdes;

* Protocolos estabelecidos;

e Participacdo em Seminarios e Workshop tematicos internacionais;
e Participacdo em Missdes de Observacédo Eleitoral.

Colaboradores da DGAPE; Infraestruturas e equipamentos
Recursos para realizacdo de reunides de trabalho e das atividades.
Financiamento(orcamentado).

Principais Atividades Participantes Informacdao Documentada
Participacdo na realizacdo Técnicos do Material de suporte as
de acdes de formagdes em setor de Estudos formacdes
matéria eleitoral. e Cooperacao Relatorios

Diretor Geral;
Participacdo em Seminarios Técnicos
e Workshop tematicos do Setor de Relatorios
internacionais. Estudos e

Cooperacao

Diretor Geral,

. - L Técnicos

Part|C|pac~ao em. Missoes de do Setor de Relatérios
Observacao Eleitoral.

Estudos e

Cooperagédo

Diretor Geral; Procedimento

L . Técnicos administrativo para misséo
Missdo de Visita do Setor de B visiE
Estudos e L
Cooperacéo Relatoérios
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3.8. Processo de Gestdo de Pessoas

Objetivos: Desenvolver, mediante metodologias de formacdo e/ou tro-
cas de experiéncia internas, as competéncias dos colaboradores da
DGAPE, no sentido de garantir a sua aptiddo para o desempenho das
suas funcodes. Construir e manter equipas solidas, motivadas e eficientes
capazes de manter um servico de exceléncia assente no profissionalis-
mo, cortesia e celeridade de respostas.

Saidas

Recursos

MQ. el

Responsavel: Direcdo Geral

Necessidade de recrutamento de novos colaboradores.
Identificacdo de necessidades de competéncias.

Necessidade de definir/ atualizar as descricdes de fungdes
dos colaboradores da DGAPE.

Necessidade de novas competéncias para os colaboradores.

Necessidade de motivar os colaboradores e garantir as con-
di¢cdes dignas de exercicio das suas fun¢des.

Necessidade de melhorar a eficiéncia na prestagéo de servigo.

Novos colaboradores contratados. Necessidades de competén-
cias satisfeitas e avaliagdo da eficacia das agdes empreendidas.

Descricdes de funcdes dos colaboradores da DGAPE defini-
dos/ atualizados.

Colaboradores motivados e preocupados em garantir um
servico de qualidade e eficiente.

Condi¢des dignas de trabalho garantidas e situacao laboral
regularizada.

Melhorias de eficiéncia na prestacdo de servico.

Colaboradores da DGAPE; infraestruturas e equipamentos
para realizacdo das a¢des de formacao. Infraestruturas e
equipamentos para realizagdo de reunides de trabalho e de
apoio as atividades.
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Atividades Participantes Informacdao Documentada

Elaboragdo e aprovacao
do Organograma e das Direcédo
Descricdes de Func¢des

Levantamento em termos Organograma e
de necessidade dos Direcao Descricées de Funcdes

laborad )
ceitcletel cle it Procedimento de Gestédo
Selecdo e Recrutamento de DG, DNAP de Pessoas (Plano de

novos Colaboradores Formacéo, Registos de
Integracdo de novos Administracdo, ~ FOrmacao e Registos de
T - DG Avaliagédo da Eficacia de

Acdes de Formacgdo)

Identificacdo de necessidades  Administracdo, Manual de Acolhimento

de Formacéao DG
_ ~ o ~ Modelo de Avaliagéo de
Elaboracado e aprovacao do Administracao, Desempenho
Plano de Formacéao Consultor, DG
Documentos que
Execucdo de agdes de Administracéo, constituem o Processo
Formacgao Formadores Individual dos

Avaliacdo da eficacia das Colaboradores

~ = DG, Todos
acoes de Formacao
L DG, DNAP,
Avaliagcdo de Desempenho Todos

3.9. Processo de Gestao de Meios

Objetivos: Assegurar o bom estado de funcionamento dos meios neces-
sarios ao normal funcionamento da DGAPE, que inclui a conservacdo e
manutencdo adequada dos equipamentos, viaturas, instalacdes, arma-
zéns e a gestdo do economato.

Responsavel: a responsabilidade pela gestdo de meios é
compartilhada entre os departamentos de Administracéo e
da Informatica:

O departamento de Administracdo - responsdvel por coordenar o pro-
cesso de manutencdo dos equipamentos administrativos, viaturas, insta-
lacOes, armazéns e a gestdo do economato e dos consumiveis;

O departamento de Informatica é responsavel por coordenar a manuten-
cdo das infraestruturas informaticas e dos equipamentos informaticos.

MQ. el
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¢ |dentificagdo das necessidades de meios para garantir o nor-
mal funcionamento da DGAPE, isso pode envolver a avalia-
cdo regular das condi¢cdes dos equipamentos, viaturas, ins-
talagdes, armazéns e a gestdo do economato, bem como a
monitorizacdo do uso dos consumiveis.

¢ Bom estado de conservacdo dos equipamentos, viaturas,
instalagdes, armazéns e uma gestado eficiente do economato.

* Garantia de disponibilidade de consumiveis, quando necessarios.

Ss colaboradores da DGAPE, bem como os equipamentos,
Recursos viaturas, instalacées, armazéns e o economato necessarios
para apoiar as atividades da DGAPE.

Principais Atividades Participantes Informacdao Documentada

Conservagdo e Manutengdo de  Administracdo e
Equipamentos Informatica

Conservacao e Manutencao de

Viaturas Procedimento de

o Gestdo dos Meios
Conservacao das Instalacoes e Administracdo

armazéns

Gestdo do Economato

3.10. Processo de Gestao dos Recursos Financeiros

Objetivos: Assegurar os recursos financeiros necessarios ao bom funcio-
namento da DGAPE e necessarios para a realizacdo dos atos eleitorais/
referendarios.

“ Responsavel: Contabilidade

* Necessidade de definir/rever a proposta de orcamento anual
de funcionamento da DGAPE e dos orcamentos destinados
a realizacdo do ato eleitoral/referendario.

* Necessidade derealizacdo de analises financeiras. Necessidade
de alocacdo de recursos financeiros por projetos.

MQ. el
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* Proposta de Orcamento da DGAPE definidos/revistos. Relatérios

Saidas ) . - . .
financeiros. Recursos financeiros alocados por projetos.

Colaboradores da DGAPE; infraestruturas e equipamentos

Recursos ) ~ -~ S
para realizacdo de reunides de trabalho e das atividades.

Principais Atividades Participantes Informag¢cao Documentada
Proposta de Orcamento da DG,
P ¢ Contabilidade,
DGAPE
Todos

Procedimento de Gestdo

Proposta de Orgcamentos . .
P ¢ dos Recursos Financeiros

destinados a realizagcdo do ato

eleitoral/referendario Contabilidade

Anadlise financeira

3.11. Processo de Aquisi¢coes

Objetivos: Assegurar que os bens e 0s servicos sejam adquiridos de for-
ma sistematica, pelas entidades competentes, a fornecedores aprovados
e continuamente monitorizados.

Responsavel: Administracdo e Contabilidade

* Necessidade de adquirir bens e/ou servicos.
* Necessidade de novo fornecedor.

Necessidade de avaliacdo do desempenho dos fornecedores.

Encomenda fornecida e controlada segundo os requisitos

especificados.
Saidas )
Novos fornecedores selecionados.

Fornecedores avaliados.

Colaboradores da DGAPE; infraestruturas, equipamentos e
ferramentas informaticas de apoio as atividades.

Recursos

MQ. el
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Prncipais Atividades Participantes

Levantamento das

necessidades de Compras Contabilidade

Elaboracao do Plano Anual de Contabilidade

Aquisicdes
Contabilidade,
Administrag¢éo,
Selecdo de Fornecedores Informatica,
Comunicagéo,
Estudos, DG
Compra de bens e servigos Contabilidade

Contabilidade,
Administracéo,
Informatica,
Comunicacgao,
Estudos, DG

Avaliacdo do desempenho dos
fornecedores

3.12. Indicadores e objetivos da Qualidade

Informacdao Documentada

Procedimento de
Aquisicdes

Procedimento de
Avaliagdo do Desempenho
dos Fornecedores

Para cada Processo do Sistema de Gestdo da Qualidade estdo definidos
indicadores de avaliacdo e respetivos objetivos.

Tais indicadores sdo periodicamente analisados e comparados com os
objetivos pré-definidos, permitindo a analise da eficacia dos Processos

e, conseguentemente, do Sistema de Gestao.

MQ. el
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