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Validated by EFQM — Guia de Candidatura

Visao Geral

O objetivo deste guia é ajudar o candidato a preparar-se para a avaliacdo Validated by EFQM. Com
estas orientacOes a organizacdo serd capaz de apresentar as suas realizacdes de maneira eficaz e de
maximizar o valor acrescentado pelo Relatério de Validacdo que recebera no final do processo.

A quem se destina o Validated by EFQM?

Qualquer organiza¢dao ou unidade de negdcios pode candidatar-se a qualquer momento,
independentemente de sua localizagdo, tamanho ou setor.

A avaliagdo Validated by EFQM é uma etapa fécil e acessivel para as organizagdes ou unidades
gue estdo agora a comegar a explorar maneiras de melhorar a sua abordagem ao negécio. O
perfil tipico de uma organizagdo candidata é o seguinte:

e Organiza¢cOes com experiéncia em promover iniciativas de melhoria, mas cujas mudancas sejam
geridas adhoc, e que agora tenham interesse em adotar uma abordagem que envolva a
organizagdo como um todo.

e Organizacbes que mecam o seu desempenho através de parametros internos, na maior parte, e
que pouco recorram a comparagdes externas como base para o estabelecimento de metas.

Visao geral do processo Validated by EFQM
O processo de candidatura Validated by EFQM pode ser submetido em qualquer altura do ano, quando
for mais conveniente para a organizacao.
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Phase 1: Conducdo da Auto-Avaliacao

O primeiro passo de uma candidatura ao reconhecimento Validated by EFQM é realizar uma
autoavaliacdo. Esta fornecerd uma visao geral do estado de maturidade atual da organizacao
guando comparado com o Modelo da EFQM.

A EFQM recomenda que se utilize a ferramenta online EFQM Questionnaire disponivel na
plataforma EFQM AssessBase.

Também se pode realizar a autoavaliagdo com recurso a um método ou ferramenta diferente,
ou outro que seja facultado pela EFQM. Para mais informacgdes sobre outras opc¢des é favor
contactar a APQ.

O EFQM Questionnaire ajudara a avaliar as abordagens adotadas pela organizacdo e a
determinar onde estdo as principais oportunidades de melhoria. A maturidade dessas
abordagens e o seu impacto na capacidade da organiza¢do concretizar a sua estratégia devem
ser consideradas ao realizar a autoavaliacdao. Como resultado da autoavalia¢do, a organizacao
produzird uma lista de areas de melhoria, que devera ser ordenada por prioridades de forma
a identificarem-se as trés areas mais importantes e sobre as quais se ird atuar.

Depois de identificadas as trés areas prioritarias de melhoria é necessario determinar quem sdo os
responsaveis pelas acbes de melhoria, os quais deverdo estabelecer equipas de melhoria para
implementar as a¢Ges apropriadas.
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Phase 2: Preparacao da candidatura

E o momento de decider avancar ou ndo com o processo. Preparar e discutir internamente
uma primeira versao do plano de projeto e uma estimativa dos custos e beneficios associados
podera ajudar na tomada de decisao.

Apds a decisdo de candidatar-se ao Validated by EFQM, é necessario preparar a primeira
versdo do Plano de Acdo (documento de candidatura) e envia-la a APQ juntamente com o
Formulario de Candidatura assinado.

Solicita-se que as organizagdes candidatas ao Validated by EFQM produzam duas versdes do

Plano de Agao:

e AVersdo 1 do plano de acdo deve ser elaborada apds a autoavaliacdo, a priorizacao do resultado
da autoavaliagdo e a selecdo dos trés projetos de melhoria, mas antes da sua implementacgao. Esta
versado deve descrever o planeamento a luz dos elementos do RADAR.

e A Versdao 2 deve ser produzida antes da visita ao local, quando os projetos de melhoria ja
estiverem implementados. Esta versdo deve refletir o que foi implementado e o que foi alcancado,
e também demonstrar quaisquer altera¢des e/ou licdes aprendidas.

Ambas as versées devem ser enviadas a APQ e ao Avaliador. A Versdo 1 deve ser enviada logo apds a
autoavaliacdo, e a Versao 2, até duas semanas antes da Visita de Avaliacdo. A APQ verificard a Versao
1 para qualificar a candidatura. Isto prende-se com a necessidade de garantir que os trés projetos
selecionados estejam alinhados com os resultados da autoavaliacdo e a priorizacdo, tendo em
consideracdo a estratégia da organizacdo e os recursos disponiveis.




a o
PG ass00540 PORTUGLESA PAA A BUALI E FQ M

Phase 3: Visita de Validacao
Depois da APQ designar o Avaliador este serd apresentado a organizacdo para que se possam
conhecer melhor e comecar a preparar o plano e a logistica para o Dia da Visita.

O Avaliador pode entrar previamente em contacto para solicitar esclarecimentos, mas a
maior parte das questdes sera discutida durante a sua visita, a qual tem a duracdo de um dia.

Durante essa visita de um dia os trabalhadores de todos os niveis da organizagdo interagirdo com o
Avaliador (através de entrevistas, visita as instalagdes ...), mesmo que ndo estejam diretamente
envolvidos num dos Projetos de Melhoria.

A Visita de Validagdo é realizada em ambiente muito aberto e construtivo. E 0 momento da
verdade em que o Avaliador cria opinides acerca da organizacao e esta fornece-lhe evidéncias
tangiveis e intangiveis.

O Avaliador normalmente chega de manha cedo e prepara-se para o dia e por isso a organizacdo deve
assegurar-se de que dispoe de uma sala adequada onde aquele possa trabalhar. A pratica normal é
levar o Avaliador a visitar as instalagdes antes do inicio oficial da Visita de Validagao.

e A Avaliacdo comeca com a Reunido de Abertura entre o Avaliador, a Equipa de Gestdo e alguns
representantes dos projetos de melhoria
- Apresentacdo do Avaliador aos representantes da organizacao
- Agenda do dia
- Processo de Validagdo e Dia da Visita
- Perguntas e Respostas
e Ha uma reunido para discutir a autoavaliacdo conduzida e como a priorizacdo foi feita para
selecionar os trés projetos de melhoria
e Cada Projeto de Melhoria é discutido com o Responsdvel do Projeto e 1 ou 2 pessoas envolvidas
e Senecessario (dependendo do tamanho da organizagdo), realizar-se-a um grupo de discussdo com
4 a 5 pessoas envolvidas nos Projetos de Melhoria
e O Diatermina com a Reunido de Encerramento onde sdo apresentados o resultado da Validagao,
um resumo da visita e as propostas para as proximas etapas. Este também é o momento para
perguntas e respostas.
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A titulo de exemplo, apresenta-se abaixo uma agenda-padrao para o dia da Visita de Validagdo:

Visita as instalagGes,
observagdo dos aspetos visiveis

Avaliador e Lider do Projeto

Préximos passos

9:00-10:00 Visita + P a . ~ . .
B e dos projetos e preparagdo da da Avaliagdo EFQM
abertura
e Apresentacdo pelo
Abresentacio de Avaliador Equipa de Gestdo +
10:00-10:15 P ¢ e Sintese geral da Visita as Representantes da Equipa de
abertura ° .
InstalagOes Melhoria
Perguntas e Respostas
Autoavaliagdo e Discussao sobre a autoavaliagdo IR CREESED G (RErE
10:15-11:15 Prioriza 50@ e processo de priorizagao : Projeto dea Avaliagdo
¢ P P ¢ Validacio EFQM
11:15-11:30 Perlt?do de Analise do
Avaliador
11:30-12:45  Projeto de Melhoria Ne 1 Plscussao sob~re a abor'dfgem, Respor'lsavel + 1 ou 2 pessoas
implementagdo e medicao envolvidas
12:45-13:00 Perlgdo de Analise do
Avaliador
13:00-14:00 | Almogo
Di a 3 1 2
14:00-15:00 | Projeto de Melhoria Ne 2 | | iscussdao sol:lre a abor.d?gem, Respor?savel + 1 ou 2 pessoas
implementagdo e medigcao envolvidas
15:00-15:15 Pem_)do de Analise do
Avaliador
15:15-16:00 | Projeto de Melhoria Ne 3 Piscusséo sobNre a abor.dfgem, Respor?sével +1 ou 2 pessoas
implementagdo e medicdo envolvidas
16:00-16:15 Perlt?do de Analise do
Avaliador
Discussao sobre a
.. 4a5 tici t fetad
16:15-17:00 | Grupo de Discussao implementagdo dos varios a2 bel I|C|pan es ateta ,OS
. pelos projetos de melhoria
projetos
17:00-17:30 Perlgdo de Analise do
Avaliador
Resultado d
Reunido de AsznaaE:VaTida ao Uil Gl e D
17:30-18:00 ¢ ¢ Representantes da Equipa de
Encerramento Perguntas e Respostas

Melhoria

Diretrizes de Hospitalidade

Agradece-se que os candidatos recebam o Avaliador da melhor forma possivel e que o tratem

com o devido respeito. O mesmo é expectdvel por parte do Avaliador.

A organizac¢do candidata deve lidar com o Avaliador de acordo com as praticas negociais habituais,

nado sendo expectavel um tratamento VIP.
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Phase 4: Obtencao de Feedback
ApOds a Visita de Validagdo o Avaliador terminara o Relatério e envid-lo-a a APQ. Esta revé-lo-a para
verificar a sua consisténcia e se trara valor acrescentado.

Se o resultado for positivo, sera enviado um e-mail de Felicitacdo com:
e Oresultado da validacao
e Os logétipos a utilizar para efeitos promocionais
e O certificado — mais tarde sera enviado um exemplar emoldurado
e Um link para o questionario de satisfacdo online — agradece-se os comentarios, uma vez que sdo
utilizados para a melhoria do processo
e O Relatdrio de Validagdo, que consiste em:
- Comentarios gerais do Avaliador (resumo do desempenho, temas recorrentes, pontos
fortes e areas de melhoria, e recomendacées)
- Feedback sobre a implementacdo das acdes: comentarios e observacdes por projeto de
melhoria

Quando o contetudo do Relatdrio de Validagdo for bem compreendido e analisado pela organizagdo
serd altura de considerar as recomendacoes feitas e comecar a trabalhar nas préximas etapas.
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Alcancar o reconhecimento “Validated by EFQM”

Cada um dos trés projetos de melhoria e os seus impactos serdo avaliados usando a légica RADAR. Se
os projetos respeitarem a maior parte dos atributos RADAR e a organizacao puder demonstrar que
geriu os projetos de melhoria de maneira estruturada e fez progressos nitidos, recebera o
reconhecimento "Validated by EFQM".

No final da Avaliacdo, a organizacdo recebera um relatério de valida¢do detalhando os pontos
fortes e as oportunidades de melhoria observadas.

OrganizacOes sem éxito
As organizagOes que ndo obtiverem éxito receberdo orientagdes no seu Relatério sobre as dreas onde
precisam de melhorar antes de se candidatarem novamente ao Validated by EFQM.

Os candidatos podem solicitar uma nova data para a validacdo do seu Plano de Melhoria até trés
meses apos a primeira visita ao local. As organizacdes poderdo utilizar o mesmo Plano de Melhoria ou
substituir as Acdes de Melhoria (desde que tenham sido derivadas da Autoavaliagdo original). E favor
entrar em contacto com a APQ para debater esta opcdo. Sera cobrada um valor adicional pela segunda
visita ao local (a indicar caso a caso).

Se a opc¢do descrita ndo for a mais apropriada, as recandidaturas para o Validated by EFQM serao
aceites somente se o processo iniciar com uma nova Autoavaliacdo. Uma vez que nesta fase terd
decorrido praticamente um ano desde a primeira Autoavaliacdo, serd importante que o novo processo
confirme que as A¢des de Melhoria ainda sdo relevantes.

E recomendavel que uma organizacdo, com ou sem sucesso, hdo passe por mais de trés ciclos de
Validated by EFQM, pois os beneficios e a aprendizagem foram provavelmente maximizados nesta
fase.




sl o

ATPQ amaoapioromes s o EFQM

Documentos a submeter
Para se candidatar a organizacdo precisa de preparar e enviar os seguintes documentos a APQ:

Formuldrio de Candidatura Validated by EFQM

E o documento oficial que é necessario preencher e assinar para a candidatura oficial. E um
documento de uma pagina em que é solicitada a apresentacdo de informagGes basicas sobre a
organizacao. Este formuldrio assinado pode ser enviado a APQ em qualquer altura do ano.

Plano de Acao

Este é o documento que o Avaliador utilizara como a primeira contribuicdo para a Validacdo. O Plano

de Acdo contém as seguintes partes:

e Informagoes principais: Resume o ambiente operacional da organizacdo, a estrutura, as partes
interessadas e os seus objetivos estratégicos (2 paginas)

e Autoavaliagdo: Descreve o método usado para a autoavaliacdo e as licdes aprendidas (1
pagina).

e Resultado da Autoavaliagdo: Lista os principais Pontos Fortes e as Principais
Oportunidades de Melhoria identificados durante a autoavaliagao (1 pagina).

¢ Planeamento e descricao dos Projetos de Melhoria: Nesta seccdo é preciso descrever os
3 projetos de melhoria e a calendarizacdo para cada um deles (6 paginas)

Existe um modelo para elaborar o Plano de Agdo. Por favor, consulte a APQ.




Validated by EFQM — Guia de Candidatura

Outras informacg0des uteis

Custos do Processo Validated by EFQM
Os custos do processo de reconhecimento Validated by EFQM variam de acordo com a dimensao, o
ambito da organizacdo e o relacionamento com a APQ (associado ou ndo associado):

Duracgéao Preco Nao Associados* Preco Associados*
p\_] 1 dia 2980 € 2385 €
Validated by EF%’;’:} 2 dias 3465 € 2770 €

*A licenga de utilizacdo da plataforma digital Assess Base podera ser adquirida diretamente a EFQM
por um valor ndo incluido nos pregos apresentados. Para mais informagdes contacte a APQ.
*A estes valores acresce IVA a taxa legal em vigor.

Outros custos associados

Para além dos custos de candidatura havera outras despesas a considerar associadas ao processo de

Validacao:

e Viagem e estadia do Avaliador para a Visita ao local: a viagem e a estadia do Avaliador estdo a
cargo da organizacdo. Ndo ha especificacbes sobre a categoria do hotel. Para as viagens,
considera-se a classe econédmica como padrao para voos e outros meios de transporte.

e QOutros: impressdes, traducdes (se necessario) etc.
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