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Regulamento para a elaborgaido&nbeiradéqdmrmstracao
inquéritos através da ferramenta de
Inquéritos da SPMS

No dmbito de uma politica de garantia da qualidade, que visa alcangar uma melhoria continua do
desempenho organizacional, o Conselho de Administragdo procede & regulamentacdo das
condicdes para a elaboragdo e aplicagdo de inquéritos na SPMS, bem como das linhas de
orientagdo para a produgdo e divulgagcdo dos seus resultados, por forma a uniformizar e
harmonizar os procedimentos.

CAPITULO I
Disposi¢oes Gerais
Artigo 1.2
Ambito

O presente regulamento aplica-se a todos os interessados, entidades coletivas ou individuais,
internas ou externas a SPMS - Servicos Partilhados do Ministério da Saude, E.P.E., adiante
designada por SPMS, que pretendam estudar ou inquirir os recursos humanos e técnicos do
SNS utilizando a plataforma de Inquéritos da SPMS.

Artigo 2.2
Fun¢ao e Objeto

1. Osinquéritos tém por fungdo aprofundar o conhecimento sobre determinada realidade ou
fenédmeno social ou tecnoldgico e /ou a sua avalia¢do.

2. Os inquéritos tém por objeto a observagdo e andlise de qualquer matéria de interesse
relevante para o exercicio das atribui¢des da institui¢do que utiliza a plataforma.

3. O presente Regulamento estabelece os principios, as normas e a estrutura que estdo
envolvidos nos pedidos de implementagdo, elabora¢io e aplicacio deste tipo de
instrumento.

Artigo 3.2
Defini¢do de inquérito
Para efeitos do presente Regulamento, entende-se que os inquéritos sio um processo de
recolha de informagdo sobre uma determinada realidade objetivamente definida e que pode
ser realizado por meio de questionario. Utiliza a técnica de recolha quantitativa e possui uma
abordagem de cardcter extensivo.
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Artigo 4.2
Implementacdo

1. O Conselho de Administragdo da SPMS, no ambito da sua atuac¢do, pode autorizar todo e
qualquer pedido para a implementagado de inquéritos através desta plataforma.
2. O Conselho de Administragcdo sé autorizara o inquérito quando tiverem sido reunidas as
seguintes condigbes:
a) Preenchimento do formulario de requisi¢ao;
b) Entrega dos ficheiros com o inquérito gerado ou aquisicao do servigo junto da SPMS;
c) Entrega dos ficheiros CSV com o universo do inquérito, com a estrutura (firstname,
lastname, email);
d) Designagdo do Gestor do Inquérito da entidade requerente;
e) Definicdo da data de abertura e data de fecho do inquérito;
f) Defini¢do do email de contacto do autor para gestdo de questBes e duvidas
relacionadas com o inquérito;
g) Definigdo do tipo de acesso dos participantes aos resultados (total ou parcial ou
inacessivel);
h) Defini¢do da data de fecho da andlise do inquérito e arquivamento da informagao;

CAPITULO Il
Dos Inquéritos
Artigo 5.2
Natureza e tipologia de inquéritos
1. Osinquéritos podem ser:
a) Internos, quando aplicados por pessoas singulares ou coletivas pertencentes a estrutura
da SPMS;
b) Externos, quando aplicados por pessoas singulares ou coletivas externas a estrutura da
SPMS;
2. Nos inquéritos internos incluem-se:
a) Os inquéritos de avaliagdo da satisfacdo dos utilizadores dos servigos prestados pela
SPMS;
b) Os inquéritos de avaliagdo da satisfacdo dos colaboradores da SPMS;
c¢) Outro tipo de inquéritos;
3. Os inquéritos aplicados por pessoas singulares ou coletivas externas a estrutura da SPMS
sdo da responsabilidade dessas entidades, mas carecem de autorizagdo do Conselho de
Administra¢do.

Artigo 6.2
Aplicacdo de inquéritos
1. Para efeitos do presente regulamento os inquéritos sdo sempre realizados por via
electrénica, sendo o pedido de aplicagdo submetido através de formulario préprio.
2. Deve a SPMS, através da gestdo de projeto, manter um registo permanente de todos os
inquéritos lancados, com estrita obrigacdo de zelar pela prote¢do dos arquivos de
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informagdo ou bases de dados sujeitos a confidencialidade ou anonimato.

Artigo 7.2

Iniciativa
Os inquéritos internos referidos nas alineas a), b) e ¢} do ponto 2 do artigo 52 deste
regulamento podem ser despoletados por iniciativa dos gestores de projeto e estruturas
superiores de decisdao da SPMS.
O processo tem inicio apds o preenchimento obrigatério do formulario de proposta.
O desenvolvimento do processo de inquérito, gerado por iniciativa do gestor de projeto e
das estruturas imediatamente superiores, so sera efetivo depois de aprovado pelo membro
do Conselho de Administragao responsavel pela drea onde se insere.

Artigo 82
Tratamento e resultado dos Inquéritos

Nos inquéritos internos deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

a) Nos inquéritos de avaliagdo da satisfacdo dos utentes e/ou dos colaboradores referidos
nas alineas a) e b) do artigo 52, cabe aos gestores de projeto e estruturas superiores de
decisdo da SPMS, que solicitaram a gestdo do seu langamento, a monitorizagao das
taxas de resposta.

b) Nos outros tipos de inquérito, a entidade requisitante é responsavel pelo tratamento e
andlise dos resultados.

Os relatérios elaborados e todos os documentos relevantes produzidos no ambito dos

inquéritos internos deverdo estar acessiveis ao gestor de projeto e estruturas

imediatamente superiores de decisdo da SPMS que os requereram.

Nos inquéritos externos a entidade requisitante é responsavel pelo tratamento dos dados,

devendo facultar a SPMS os resultados obtidos e autorizar a sua eventual publicagdo.

O Conselho de Administracdo, sempre que considere necessario, pode pedir parecer a Area

Planeamento e Auditoria Interna, sobre as eventuais agbes corretivas e/ou preventivas a

implementar.

CAPITULO 1l

Transparéncia e confidencialidade dos dados
Artigo 92
Confidencialidade e protec¢do de dados

As informagdes obtidas no dmbito dos inquéritos internos, seja qual for a sua forma, ndo
podem ser comunicadas a outras pessoas além daquelas que na instituicdo devam
conhecé-las, em razio das suas fungbes, nem ser utilizadas para outros fins que ndo sejam
os de assegurar a melhoria continua da qualidade da SPMS.

O presente artigo é assegurado pelo cumprimento da Lei da Protecdo de Dados Pessoais -
Lei n.2 67/98 de 26 de outubro.
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CAPITULO IV
Disposig¢oes Finais
Artigo 10¢
Casos omissos e duvidas de interpretag¢do
As duvidas e os casos omissos suscitados pela aplicagdo do presente Regulamento sdo resolvidos
por despacho do Presidente do Conselho de Administracio da SPMS.

Artigo 119
Entrada em vigor

O presente Regulamento entra em vigor na data de aprovagdo pelo Conselho de Administragdo da
SPMS.
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Formulario para a submissdo de
inquéritos através da ferramenta de
Inquéritos da SPMS
Data Pedido: / / )
Inquérito
Nome: |
:_Ficheiro: ‘ :
'Descrigﬁo ‘
|
Entidade Requerente:
| Designagﬁoi ‘
Responsavel:
i Email: | Telefone: )
T_A_utor: ‘ Email:
Universo Inquiridos
Descricdo

'Ficheiro (csv) _

! Execucdo

!Eata Inicio: ‘ |Data Fecho

| Data Inicio Analise Data Fim Analise

Data Fecho

Data Entrega Res. ‘

|

Data Entrega Bkp |




