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Assembleia Municipal

Camara Municipal

Camara Municipal de Vila Nova de Famalic&o
Departamento de Ambiente, Equipamentos e Obras
Divisdo Administrativa e Financeira

Departamento de Administracdo Geral

DivisGo de Assuntos Juridicos e Patrimonio

DivisGio de Ambiente e Servico Urbano

Divisdo de Bibliotecas e Arquivos

Divis@io Balcdo Unico de Atendimento

Divisdo de Cultura

DivisGo de Desporto e Saude

Departamento de Desenvolvimento Social

DivisGo de Desenvolvimento Territorial e Associativismo
Divisdo de Educacdo

DivisGo de Eficiéncia Energética e Manutencéo

Divisdo de Equipamentos

Direc@o Geral Municipal

Divisdo de Gestdo de Recursos Humanos e Formacao
DivisGo de Habita¢cdo e Freguesias

Divisdo de Juventude, Turismo e Modernizacdo Administrativa
DivisGo de Mobilidade, Vias e Seguran¢a Rodovidria
Departamento de Ordenamento e Gestdo Urbanistica
DivisGo de Ordenamento do Territério e Projeto Urbano
Divisdo de Gestdo Urbanistica

DivisGo de Planeamento Estratégico, Economia e Internacionalizac@o
DivisGo de Solidariedade Social, Familio, Igualdade, Interculturalidade, Integracéo e
Voluntariado

Divisdo de Sociedade e Sistemas de Informacdo

Equipa Multidisciplinar da Casa das Artes

Equipa Multidisciplinar do Centro de Estudos Camilianos
Equipa Multidisciplinar de Controlo de Gestdo

Equipa Multidisciplinar de Gestdo Parque da Devesa
Gabinete de Apoio & Presidéncia

Policia Municipal
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SF Servigo de Fiscalizacéo

SPC Servico de Protecdo Civil

SPD Servico de Protecdo de Dados

SVM Servico Veterindrio Municipal

MQ Manual da Qualidade

PG Processo de Gestdo

PR Procedimento de Gestdo

SGQ Sistema de Gestdo da Qualidade

SIADAP Sistema Integrado de Gest&o e Avaliagdo do Desempenho na Administra¢cdo Publica
Defini¢Oes

Documentos - Base de registo de toda e qualquer informac@o que ao processo diga respeito,
independentemente do formato ou suporte utilizado para o efeito.
Estratégia - método usado para alcancar um determinado objetivo
Fluxogramas - Representac@o grdafica de um processo ou rotina de trabalho geralmente feito através
de figuras geométricas e retas que demonstram, de forma simplificadqg, a transicdo de informacdes
entre os elementos que o compdem. E fundamental para simplificacdio e racionalizacdo do trabalho,
permitindo um estudo detalhado dos métodos, processos e rotinas de um departamento ou area da
organizagdo.
Formuldrio - Documento pré-definido onde s@o preenchidos dados e informacdes que permitem a
formalizacdo das pretensodes.
Instru¢oes de trabalho - Documentos que estabelecem uma descricdo detalhada de como realizar
e registar tarefas de cada atividade.
Manual da Qualidade -Documento descritivo do sistema de gestdo da qualidade, com
especificac@o e descricGo dos processos e a matriz de interacdo dos processos.
Mapas dos processos - Documentos associados aos processos que refletem as
atividades/fluxogramas/tarefas/fungdes/acdes/medidas, fundamentais na execu¢cdo da estratégia e
alcance das metas.
Modelo - Documento de apoio para a realizagc@o e/ ou registo de uma determinada tarefa, com
formato definido, para obtencé&o de determinada informagéo.
NP EN ISO 9001- Norma que fomenta a abordagem por processos relativamente ao planeamento,
implementacdo e melhoria da eficiéncia e eficacia do SGQ, com vista a aumentar a satisfagdo do
cliente ao cumprir os seus requisitos.
Objetivo da Qualidade - O fim a que se propde, desde que relacionado com a qualidade.
Objetivos - Os objetivos da organizagdo sdo definir as atividades e as agdes de forma a implementar
a estrategia.
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Plano da Qualidade - Documento que define quem e como realizar um conjunto de ac¢des de
controlo com vista a assegurar a Qualidade dos servicos prestados.

Politica da Qualidade - Conjunto de orientacdes e estratégias definidas pelo Executivo diretamente
relacionadas com a Qualidade.

Procedimentos de Gestdo - Documentos que definem a direcdo do desempenho e dos metodos a
adotar para assegurar a Qualidade dos servicos prestados, respondendo a questdes de: “como,
quando, quem e porqué”, decorrentes da NORMA NP EN SO 9001.

Processo de Gestao - Documento associado ao processo que identifica as atividades, respetivas
tarefas e responsabilidades, assim como as entradas e saidas afetas as tarefas.

Registos - Inscricdo de dados que visa o controle de atividades ou resultados das organizagdes.
Regulamentos municipais - Documentos que regulam as atividades e competéncias inerentes a
autarquia.

Requisito - Condicdo necessdria ou indispensdvel, que pode ser solicitado formalmente.

Sistema de Gestdo da Qualidade - Sistema de gestdo orientado para as diretrizes organizacionais
no que concerne & qualidade.

Visdo - Onde queremos estar no futuro.

Referéncias

Norma NP EN ISO 9001

MQ.01 - Manual de Qualidade

PG.03.01 - Processo Gestdo Documental

Regime Juridico das Autarquias Locais
Lei n° 75/2013, de 12 de setembro, na sua verséo atualizada
Lel n.° 169/1999, de 18 de setembro, na sua versdo atualizada

Regime da Organiza¢do dos Servigcos das Autarquias Locais
Decreto-Lei n.° 305/2009, de 23 de outubro, na sua versdo atualizada
Edital n.° 1475/2021, publicado no n° 249, 22 série do Didrio da Republica de 27 de
dezembro de 2021

Despacho n.° 110/2014, de 3 de janeiro, na sua versdo atualizada

Portaria n.° 412/2001, de 17 de abril, na sua versdo atualizada

Lei n® 35/2014, de 20 de junho, na sua versdo atualizada
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1. Introdugdo

Por considerar que o Sistema de Gest@lo da Qualidade (SGQ) ¢ um alicerce de gestdo numa
organizacdo, o Executivo da Cé&mara Municipal de Vila Nova de FamalicGo procedeu & sua
implementacdo. Neste contexto. promulga este Manual, considerando-o um documento base de todo

o Sistema da Qualidade segundo a NP EN ISO 9001, sendo por isso de cumprimento obrigatdrio.

O Executivo tem como objetivo documentar o SGQ do Municipio, cumprindo os requisitos da
Norma NP EN ISO 9001 de uma forma assertivg, explicita e objetiva, com uma estrutura documental
de processos, procedimentos e outros documentos de trabalho definidos pela organizacdo,
respeitando a Politica de Qualidade e a legislagcdo aplicavel. Pretende evidenciar os principios e os
meios adotados pela Camara Municipal para assegurar a qualidade adequada dos servicos

prestados pelo Municipio.

A responsabilidade pela elaboracdo, distribuicdo e divulgagcdo do Manual da Qualidade é da
DGM. Qualquer revisdo ao Manual deverd acontecer sempre que necessdrio ou quando a legislacdo

assim o determine.

2. Apresentacdo de Vila Nova de Famalicao

A cidade de Vila Nova de Famalicdo estd estrategicamente situada entre diferentes polos urbanos
e cidades de referéncia como as cidades de Braga, Guimardes e Porto, sendo considerado um dos
principais centros culturais, comerciais e industriais do pais € uma cidade de referéncia no Baixo

Minho e no Vale do Ave.

Liderando um dos polos de desenvolvimento do Vale do Ave, a cuja Associacdo de Municipios
pertence, Vila Nova de Famalicdo, com cerca de 140.000 habitantes, € um territério de oportunidades.
Com uma localizagdo privilegiada no noroeste ibérico, entre o Porto e a Galiza (Espanha), © municipio
¢ servido por um cruzamento de autoestradas - A3 (Porto-Valenca) e A7 (Guimardes-Péovoa de
Varzim) - e por um servico de transportes ferrovidrios de vanguarda, com ligacdes diretas a Braga,

Guimardes, Porto, Vigo, Coimbrag, Lisboa e Algarve

A forca da sua industria diversificada e a dindmica socioecondmica caracterizam o concelho,
que acolhe a sede de algumas das maiores € melhores empresas do pals em vdrios setores de
atividade.

Vila Nova de FamalicGo orgulha-se também das suas instituicdes que fomentam o conhecimento
e a inovacdo, de que sdo exemplos o CITEVE (Centro Tecnologico das Industrias Téxtil e Vestudrio
de Portugal), o CENTI (Centro de Nanotecnologia e Materiais Técnicos, Funcionais e Inteligentes), a
Universidade Lusiada, a CESPU (Cooperativa de Ensino Superior e Técnico Universitario, CRL) e as 32

entidades de educac@o e formacdo do concelho.
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Com um conjunto de equipamentos culturais, desportivos, educativos, recreativos e de lazer, Vila
Nova de Famalicdo € um concelho bom para viver, para confraternizar, para estudar e para investir.
Territorio do conhecimento, da inovagdo e da culturg, Vila Nova de Famalicdo € também a terra do
escritor Camilo Castelo Branco. Foi em S. Miguel de Seide que o romancista escreveu algumas das
mais belas paginas da literatura portuguesa. E na Casa-Museu de Camilo, um polo de referéncia da

cultura portuguesa, que se mantém as memorias do escritor.

Aposta também na preservacdo e valorizagdo do patrimoénio histérico-cultural, de que, para além
da Casa-Museu de Camilo, sGo exemplos os outros doze equipamentos culturais que compdem a
Rede de Museus do concelho.

A rigueza patrimonial de Vila Nova de FamalicGo revela-se ainda através dos raros e belos
exemplares da arte romanica, de que as igrejas de Santa Euldlia do Mosteiro de Arnoso, igreja do
Mosteiro de Landim e igreja de S. Tiago de Antas s@o o expoente maximo.

Mas FamalicGo € tambem uma terra do presente e, sobretudo, do futuro, destacando-se pelo
dinamismo da sua politica cultural, nomeadamente através da programacdo contempor@nea da
Casa das Artes e da Fundagéo Cupertino de Miranda.

J& o Parque da Devesqa, composto por cerca de 27 hectares, é o ‘pulmdo verde’ da cidade. Um
espaco de recreio e lazer, ideal para a realizacdo de atividades culturais, j&@ que € em pleno parque

que se encontra a Casa do Territério, um espaco cultural aberto & cidade.

3. Identificacdo da Autarquia

Designa¢do: Municipio de Vila Nova de FamalicGo
Morada: Praca Alvaro Marques,
4764-502 Vila Nova de Famalicdo

Tel: 252 320 900

Internet: www.famalicao.pt

E-mail: camaramunicipal@famalicao.pt

Estrutura Juridica: Administracdo Local
Numero de identificacdo fiscal: 506 663 264
CAE: 84113

3.1. Visao

O Municipio, no contexto da sociedade do conhecimento, orienta a sua acdo no sentido de

transformar Vila Nova de FamalicGo num concelho dindmico, competitivo e soliddrio.
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3.2. Missao

O Municipio tem como miss@o corresponder as aspiracdes dos cidaddos, mediante politicas

publicas inovadoras, apostando na criteriosa aplicacdo dos recursos disponiveis e na qualidade da

prestacdo dos servigos.

3.3. Valores

Os servicos municipais pautam a sua atividade pelos seguintes valores:

A

Realizac@o plena, oportuna e eficiente dos objetivos definidos pelos 6rgdos representativos do
Municipio;

Obtencdo de elevados padrées de qualidade dos servicos prestados;

Transparéncia e integridade, conduzindo todas as atividades pelos mais elevados padrdes
éticos e morais;

Mdximo aproveitamento possivel dos recursos humanos e financeiros disponiveis no quadro de
uma gestdo racionalizada e moderng;

Desburocratizac@o, simplificacdo de prdticas, processos de trabalho e procedimentos
administrativos, bem como a modernizag@o tecnoldgica em prol dos valores da transparéncia,
simplificac@o e desmaterializac@o de procedimentos, reducdo de custos, celeridade, correta
aplicac@do das normas e credibilidade da atuacdo do Municipio;

Dinamizagcdo e promog¢do da participacdo organizada do cidaddo e dos agentes
socioecondmicos do Municipio nos processos de tomada de decisGo e nas atividades
municipais;

Dignificac@o e valoriza¢cdo dos trabalhadores municipais.

Visdo, MissGo e Valores do Municipio encontram-se consignados no Regulamento de

Organizagdo dos Servicos Municipais, publicado na |l série do Didrio da Republica, n.° 249, Edital n.°

1475/2021 de 27 de dezembro, na sua versdo atualizada.
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3.4. Estrutura organica

Cimara Munlcipal

GAP - Presidents
Veresgic &V
Diregiio Gersl Munispal
Servige de Protegde de L.
Dados Seryica de Fiscalizaciia
| T I 1
Brepartaments de Departamento de
L " Departamento de {epartaments das Departamento da
Amhmnt: gg:::;:amemos Ordenla!Tbe.r:i:“eﬂGeslan Desanvolyimento Sacdat Assuntos Juridicos Administracha Geral
Dhvisio de Amhblente e Divisio de Gestas o Divisso de Culturs Divlsso de Assuntos | Diviste Administrativa e
Servigo Urbano Urbanistica san e d Jurldicos & Patdmdnic Flnanceira
Divis§o de Ordenaments .
i |Servico de Infraestruturas | | - = Servico de Mercados & | | Oivis§o Balcdo Gnico de
Arshlentals do Terrlkério e Profeto Dlvisio da Eduzagio Feiras Atendimanta
Urbano
Servigo de Apale

Servigo Urbaneo ¢ Servigo de Reabliitagia Ped;:xéglcgf Policia Municipat || Diisicde Sociedade e

Sustentablifdade Urbana Sistemas de Informagao
Incvagio Educativa
Servigo Veterindrio Servigo de Planeamento & Servige Municipal de Divisic de Gestao de
Municipat Gestio Educativ Protecie Civl I~ Recursos Hutnanoe 2
estio Educativa Farmagio
Divisao de Desporto & Divisic de Fleneamento
Divisio de Equi ! Sade Lt Estratégica, Economis &
intemacionatizacho
Divistia de Motiiidade, Servign de Sadde, Higiens Servigo de Relacdes
Vies & Seguranca eSepu Trabatho Intemnacionais
Rodovidtia egurangz no Tratathe Internacional
Divisio de Blblistares o Servige de
Servigo de Transfiortes Arquivos | Empreendedarisme
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DivisSo de Solidarledade

Divisdo de Eficfinca ___iSorial, Famiifa, Jgualdade,
Energdtica ntercuituralidade,

integracio e Valuniariadal

Divisdo de

Divisha Espage Piblica, | | Desenvolvimenta
Territérie & Manutenglic Terrftorhat e
Associativisma
|__] Servigo de Manutencia |t Oivisio de Habitaglo &
de Estruturas Municipals Fraguesias
| 1 Servigo de Manitengio Divisio de Juventude,

Lol Turlsmo e Modernfzaghio

de Ejet a0l
e Eletromecinica Acministrativa

| | Servipo de Manutengao
de Espage Piblico

l—1 Servigo de Armazins

4. Politica da Qualidade

A politica do Municipio no que concerne & Qualidade corresponde a um compromisso, por escrito,
para com a melhoria continua dos servicos em todas as suas vertentes e envolvendo todos os que
diariamente colaboram no mesmo. A prestacdo de servicos visa a satisfacdo das necessidades e
expetativas dos cidaddos, com um desempenho pautado pelo rigor, pela transparéncia e pela
exceléncia por parte dos érgdos municipais, aplicando modelos e metodologias que privilegiem e

permitam alcangar esse fim a que se propde.

Aliada & inovacdo e assenta no principio da implementacdo e manutencéo de um SGQ, visa a
modernizac@o da gestdo autarquica e as suas decisdes estratégicas, bem como na previsGo e
contribuicdo para a diminuicdo dos diferentes riscos que a atividade municipal comporta, no sentido
de alcancar e garantir a prossecucdo dos obijetivos fixados.

E revista periodicamente e divulgada a todos os colaboradores do Municlpio. Tem as seguintes

linhas de ac¢do/orientacdes estratégicas:

e Prestacdo de servicos de gest@o de qualidade com transparéncia, igualdade, isencdo,
profissionalismo e com capacidade de resposta eficaz e eficiente dos diversos servicos
através da desburocratizacdo, da modernizacdo administrativa e do planeamento

estratégico;
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e Promo¢cdo de uma cultura organizacional empenhadqg, atualizada e direcionada para a
melhoria continua dos diferentes servicos através de colaboradores motivados e detentores
de capacidade técnica;

e Promocéo de uma relacdo positiva e bidirecional com os cidaddos relativamente &
qualidade e quantidade dos servigos prestados;

Promo¢do de uma relagcdo de proximidade para com as organizacdes sociais e agentes

econdmicos locais;

Reconhecimento do potencial humano dos seus colaboradores com valorizagdo das suas
capacidades humanas e profissionais, sendo-lhes reconhecido o papel vital para o
desempenho das politicas adotadas pelo Municipio;

e Fomentar uma politica da/e para a Qualidade, estabelecendo e mantendo diretrizes que

envolvam todos a contribuir para elevar os padrdes de qualidade do Municipio.

Compete & DGM colocar os documentos de SGQ nos meios de comunicac@o interng,
nomeadamente na intranet e assegurar que 0s mesmos se encontram permanentemente atualizados,
tornando-os acessiveis aos colaboradores.

Os documentos em suporte papel que existam nos respetivos servicos e na DGM s@o considerados

obsoletos. A atualizagcdo documental € assegurada exclusivamente em suporte digital.

41 Ambito de aplicacdo

A Implementac@o do Sistema da Qualidade do Municipio é feita com referéncia aos requisitos
da norma NP EN ISO 9001 e tem como dmbito de aplicacdo a gestdo do Balcdo Unico de
Atendimento, o licenciamento de obras particulares, a gestdo de Atividades da Juventude, a gestdo
das Piscinas Municipais, a gestdo do atendimento ao publico na drea do Ambiente e Controlo da
Qualidade da Agua e a gest@o de atividades da Area Social (Comisséo Municipal de Protec@o &
Pessoa Idosa (CMPPI); Apoios Financeiros e Nao Financeiros; Servico de Atendimento ao Apoio Social
(SAAS); Tarifa Social, Quota Desportiva e Cheque Veterindrio; Loja Social; Banco de Mdveis; Apoios
Sociais; Programa Casa Feliz - Apoio & Rendq, Equipa de Desenvolvimento das Urbanizagdes Sociais

(EDSU); e Transportes especiais).

42 Contexto da organizacéo

Com o objetivo de determinar e caracterizar o contexto da organiza¢do foi utilizada a Andlise
SWOT (Forcas, Fraquezas, Oportunidades e Ameacas), para uma melhor consciencializacdo das
forcas e fraquezas da organizagcdo, com vista a potenciar as oportunidades e a minorar os efeitos

indesejados das ameagas. Pretende-se observar esta dindmica e agir atempadamente.
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A andlise SWOT no Municipio encontra-se efetuada processo a processo no ambito do SGQ
implementado, estando esta andlise patente na pasta partilhada no ficheiro Indicadores, Riscos e

Oportunidades.

4.3 Fungdes e Competéncias

A organizacdo, atribuicoées e competéncias funcionais dos diferentes servicos municipais

encontram-se estabelecidas no Regulamento de Organiza¢do dos Servicos Municipais.

4.3.1 Compromisso da Gestdo

O Executivo, em termos de Gestdo, assume o compromisso de desenvolver e implementar um SGQ
e de assegurar a continuidade da sua eficdcia e eficiéncia aliada & melhoria continua. Pretende,

assim, assegurar uma politica da qualidade que permita alcancar os objetivos.

4.3.2 Representacdo da Gestdo

No dambito da coordenacdo da implementacdo e manutenc@io do Sistema de Gestdo da
Qualidade previsto no regulamento da organizacdo dos Servicos Municipais, o Diretor Geral Municipal
€ o0 Representante da Gest@o, sendo da sua responsabilidade o intercmbio de informagdes de

gestdo entre as diferentes Unidades Orgénicas e o Executivo, e o seu respetivo cumprimento.

4.3.3 Competéncias dos Gestores de Processo

O gestor de processo € nomeado pelo responsdvel maximo hierdarquico do Municipio, sendo o
responsdavel e o representante do mesmo, encontrando-se envolvidos no processo do Sistema de
Gest@o da Qualidade e assegurando o correto funcionamento do mesmo.

Compete-lhe ainda a definicGo do(s) objetivo(s) do(s) processo(s), em harmonia com os objetivos
estratégicos definidos pelo Executivo, o planeamento, acompanhamento e avaliagdo das agdes para
alcancar esse fim. Deve fazer uma andlise critica aos resultados obtidos, definindo eventuais agdes
corretivas e/ou preventivas em func@o da andlise efetuada; tem a responsabilidade da manutencéo

da documentacdo de suporte do processo (ex. elaboracdo/revisdo, arquivo, eliminacdo de obsoletos).

A imagem seguinte identifica os intervenientes no Sistema de Gestdo da Qualidade da Camara

Municipal de Vila Nova de Famalicdo e as suas relacoes:
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CAMARA MUNICIPAL

Executivo Municipal

Presidente da Camara

Representante
da Gestao

Superiores Gestores do Responsaveis Auditores
Hierarquicos processo da Area (Pivos) Internos

01.MQ.01

4.4 Concecdo e Desenvolvimento

A concecdo e desenvolvimento de um novo servico com impacto nos clientes externos pode
resultar de identifica¢cdo interna de oportunidades de melhorig, de cumprimento de nova legislacdo

ou ainda de indicacdo do Executivo.

5. Estrutura documental do Sistema de Gestao

(" Legislagdo Nacional e Europeia
Politica da Qualidade/
Manual da Qualidade h

\_ Regulamentos

( J
Processos de Gestdo M

Atas da CM e da AM

Procedimentos
Normas

Instrugbes de Trabalho/Planos de

Qualidade Manuais

Modelos / Checklists /

. s . Guias
Registos/Formularios/Minutas
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A estrutura documental estd enquadrada em vdarios niveis hierarquicos:

» 1° nivel: Manual da Qualidade - documento que define a funcdo do SGQ, a estrutura
organizacional e a estrutura documental dos departamentos e dos diferentes servicos.

» 2° nivel: Processos de Gest@o - documentos que suportam as diversas atividades do
municipio relacionadas com o sistema de gestdo da qualidade, com o controlo de processos
do SGQ e com a politica de qualidade.

» 3.9 nivel: Procedimentos - documentos que descrevem as diversas atividades, os métodos de
realizacdo e a gestdo das mesmas.

» 4° e 59 nivel: Instrugcées de Trabalho - documentos que descrevem de forma detalhada
como realizar e registar atividades através de modelos, registos, formuldrios e outros tipos

de documentos.

6. Modelo Conceptual dos processos

O Sistema de Gestdo da Qualidade visa garantir padrées de qualidade que resultem na satisfacdo

do Municipe e do cidad@&o em geral, visando a gestdo eficaz e eficiente da Instituic&o.
O SGQ identificou trés grandes tipos de processos para o sistema:

e Processos de Gestdo: Processos associados diretamente as politicas e as estratégias da
gestdo e ao seu planeamento e controlo, relacionados diretamente com o SGQ,

designadamente a Gestdo Estratégica e a Gestdo da Monitorizacdo e Desempenho.

e Processos de Redlizacdo/Operacionais: Processos que contribuem diretamente para a
realizacdo do(s) servico(s) que consubstanciam a atividade da autarquia, estabelecendo
interface com o cliente/cidaddo e gerando valor para o servico publico, nomeadamente
Gestdo de Agua. Saneamento e RSU, Gestdo de Eventos e Apoio a Eventos Gestdo do
BalcGo Unico de Atendimento, Gestdo da Juventude, Gestdo de Operacdes Urbanisticas,
Gestdo de Metrologia, Gestdo de Empreendedorismo, Gestdo da Cultura, Gestdo do Turismo,
Gest&do do Desporto, Gestdo de Bibliotecas e Arquivo, Gestado de Ordenamento do Territdrio,
Gestdo do Mercado Municipal, Gestdo da Educacdo, Gestdo da Area Social Gestdo da
Area da Familia, BMV e Satde Publica, Gestdo da Fiscalizacdo, Gestdo do Centro Qualifica,
Gestdo do Parque Devesa, Gestdo da Casa das Artes e Gestdo do Centro de Estudos

Camilianos.
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e Processos de Suporte: processos que necessitam de ser ativados para responder aos
Processos de Gestéo e aos Processos de Realizacdo, disponibilizando os recursos necessdarios,
nomeadamente a Gestdo Documental Gestdo de Sistemas de Informa¢do, Gestdo de
Recursos Humanos, Gestdo de Equipamentos e Infraestruturas, Gestdo de Contratacéo
Publica, Gestdo da Comunicagdo, GestGo do Patrimodnio, Gestdo do Aprovisionamento
(Armazéns), Gestdo da Contratacdo Publica, Gestdo da Protecdo Civil, Gestdo da Policia

Municipal, Gestao de Controle de GestGo e Gestdo de Assuntos Juridicos.

De acordo com a norma NP EN ISO 9001, um processo pode ser visto como um conjunto atividades

inter-relacionadas e transformadoras em que as entradas resultam em saidas.

Geralmente as entradas de um processo correspondem a saidas de outro processo, sendo que
esta transformacdo ocorre através da utilizaco de recursos e competéncias existentes e s@o

orientados para promover objetivos esperados. Assim, 0s processos sdo dindmicos e monitorizaveis.

A abordagem e descric@o de processos foram realizadas tendo por base uma matriz de processos
onde se definem os inputs e outputs de cada processo, as principais atividades associadas ao mesmo,
as funcdes executadas e participadas em cada uma das atividades, os meios necessarios a esse fim,

0s registos resultantes dessa atividade e os indicadores de desempenho de cada processo.

Pretende-se com este modelo reconhecer um ciclo de melhoria continua que monitoriza e potencia

evolugdo:

Partes Interessadas

Sislemas de
Informacdo (PG.04)

Recursos Humanos
Gestdo Documental
(PG.03) ‘ (PG.05)

T Aprovisionamento
Palriménio (PG.10) (PG.17)

Equipamenios e
infraestuturas

Comunicagdo Assunios Juridicos
(PG.09) (PG29)

Conkalacdo
poblica (PG.08)

ISHPS

op3p;

BUA (PG.14)

Requisitos

peragd
Urbanisticas (PG.15)

Redlizagdo

Mercado Municipal T
[0 Acdosocial (PG.32)

Edh .31,
ucagdo (PG.31) Eventos ( PG 13)

Agua, saneamento
Area da familia, e RSU (PG.11)

(PG. 22) BMV e Satde
PUblica (PG.33)

Arquivo (PG.29) Juventude (PG.16) Ordenamento Centro de Estudos
1 Casa das Arfes Teitério Camilianos (PG.41)
S L) ___

Turismo Fiscalizacdo (PG.35)
{£e2 Cullura (PG.23) Desporio (PG.25)

. Processo para

iniciar

Colaboradores
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P. Plan (Planear)

D. Do (Fazer)
C. Check (Verificar)
A. Act (Atuar)

Assim, o SGQ é entendido como um conjunto de processos que interagem e se interrelacionam
entre si, criando as condi¢des para avaliacdo do desempenho através de indicadores adequados

que medem a concretizac@o de objetivos.

6.1 Matriz de Interac@o dos Processos/Servigcos
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g

Organica g 2 °l1e]af=e = =
PGI9.01 - GPC x| x [ x| x]x|[x]x]x x x| x x| x]x]x]x|x]x{x]x{x|x|[x]|x
PG2001 - GPM x| x| x| x]x]x]|x]|x]|x x x| x| x| x]x|x{x{x{x|x|x|{x|[x]x
PG2101 - GM x| x [ x| x| x|x]x]x X x| x| x| x{x]x{x{x|x{x|{x|x|x|[x]x
PG2201 - GEE x| x| x| x| x]x]x x x| x I x ] x ] x]x]x]x{x{x{x{x|x|x|x]x
PG2301 - GC x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG2401 - GT x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG2501 - GD x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x|x]x]|x
PG2701 - GCG x | x -I x| x| x| x]x x| x| x| x| x| x]x|x]x]|x
PG28.01 - GBIB x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG29.01 - GARQ x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG.30.01 - GMM x| x x| x]x|[x]|x]x x| x| x| x| x| x]x|x]x]|x
PG3101 - GE x| x x| x]x|[x]|x]x x| x| x| x| x| x]x|x]x]|x
PG.3201 - GAS x| x x| x]x|[x]|x]x x x| x|x]x]x]x]x]|x
pessol-caramvse [ x | x | x | x [ x [ x| x| x x x| x x| x]x]x]x]x
PG.3401 - GOT x| x [ x| x]x|[x]|x]x X x| x| x| x]x]x]x]|x
PG.3501 - GF x | x -I x| x| x| x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG3601 - GCQ x| x| x| x| x]x]x]|x x x| x| x| x| x{x|x|x]|x
PG.37.01 - GDEV x| x| x| x| x]x]x]|x x | x| x| x|x|x . x| x| x
PG36.01 - GAJ x| x| x| x| x]x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG.40.01 - GCA x| x [ x| x]x|[x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x
PG.4101 - GCEC x| x [ x| x]x|[x]|x]x x| x| x| x| x| x]x]|x]x]|x

R - Servico Responsavel

Lista de processos e Servicos/UOs:

Processos SGQ de gestdo

PGO1 Gestao Estratégica

PGI8 Gestdo da Monitorizagdo e

Desempenho

Processos SGQ de suporte

PG 03 - Gestdo Documental

PG 04 - Gestdo Sistemas
delnformagdo

PG 05 - Gestdo Recursos Humanos

PG 07 - Gestdo Equipamentos e

Infraestruturas

PG 08 - Gestdo de Contratacdo

publica

PG 09 - Gestdo Comunica¢do

PG 10 - Gest&o Patriménio
PG 15 - Gestdo Operagdes
Urbanisticas

PG 16 - Gest&o Juventude

PG 17 - Gestdo Aprovisionamento
(Armazéns)

PG 19 - Gestdo Protecdo Civil

PG 20 - Gestdo Policia Municipal
PG 27 - Gestdo Controle de Gest&o
PG 38 - Gestdo Assuntos Juridicos

Processos SGQ de Realizagdo

PG 11 - Gestéio Agua, Saneamento
e RSU

PG 13 - Gestdo Eventos Internos
PG 14 - Gestdo BUA

PG 21 - Gestdo Metrologia

PG 22 - Gestdo Empreendedorismo
PG 23 - Gestdo Cultura e Turismo
PG 25 - Gestdo Desporto

PG 28 - Gestdo Bibliotecas

PG 29 - Gestdo Arquivo

PG 30 - Gestdo Mercado Municipal
PG 31 - Gestdo Educagdo

Tabela 02MQ.0

PG 32 - Gestéo Area Social

PG 33 - Gest&o Area Familio, BMV
e Saude Publica

PG 34 - Gestdo Ordenamento de
Territério

PG 35 - Gestdo Fiscalizagdo

PG 36 - Gestdo Centro Qualifica
PG 37 - Gestdo Parque Devesa
PG 40 - Gestdo Casa das Artes
PG 41 - Gestéo Casa de Camilo
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Servicos e UOs:

DGM - Dire¢do Geral Municipal DSSFIIIV - Divisdo de Solidariedade Social Familia,

DAF - Divisdo Administrativa e Financeira Igualdade, Interculturalidade, Integracdo e Voluntariado
BUA - Balc&o Unico de Atendimento DOTPU - Diviséo de Ordenamento do Territério e Projeto
DSSI - Divisdo de Sociedade e Sistemas de Informag¢ao Urbanismo

DGRHF - Divisdo de gestdo de recursos humanos e DGU - Divisdo Geral de Urbanismo

formacdo DEQ - Divisdo de Equipamentos

DPEEI - Divisdo de planeamento estratégico, economia e DMVSR - Divisdo de Mobilidade, Vias e Seguranca
internacionaliza¢do Rodovidria

DAIJP - Divisdo de Assunto Juridicos e Patriménio DEE - Divisdo de Eficiéncia Energética

PM - Policia Municipal DASU - Divisdo de Ambiente e Servigos Urbano

DC - Divisdo da Cultura DEPTM - DivisGo de Espago Publico, Territorio e

DE - Divisdo da Educac¢do Manuten¢do

DBA - Divisdo de Biblioteca e Arquivo DHF - Divis&o de Habitagdo e Freguesias

DDS - DivisGo de Desporto e Saude DDTA - Divisdo de Desenvolvimento Territorial e

DJTMA - Divis@o da Juventude, do Turismo e da Associativismo

Moderniza¢do Administrativa

6.2 Matriz de Interacdo da Norma I1SO/Processos

NP EN IS0 9001:2015

Gestao Sistemas
Informagao
Gestao Recursos
Humanos
Infraestruturas
Pablica
estao Desporto
Gestao Assuntos
Juridicos

estdo Casa de Camilo

Aprovisionamento
Gestao casa da Artes

k]
=
§
£
3
8
a
o
8
(]

Gestao Contratagao
Gestao Comunicagao
Gestao Patriménio

Gestao Equipamentos e

c

PG01|PGO3 |PGO4 | PGOS5 | PGO7 |PGO8 |PGO9 | PG10 | PG1L |PGI3 |PG14 | PG1S | PG16 | PG17 | PG18 |PG23 | PG25 |PG29 |PG30 |PG32 |PG33 | PG35 |PG38 |PG40 | PG4L

4 Contexto da Organizagdo

4] Compreender a organizacdo e o seu contexto

4.2 Compreender as necessidades e as expetativas das partes interessadas
4.3 Determinar o @mbito do sistema de gestdo da qualidade

4.4 Sistema de gestdo da qualidade e respetivos servicos

5 Lideranca

5.1 Lideranca e compromisso

52 Politica XX X P X X x| x| X X X X X X X X X X X X X X X X X | X
5.3 Fungdes, responsabilidades e autoridades organizacionais X X
6 Planeamento
6] Acoes para tratar riscos e oportunidades X X

B B B B
>

><
><

62 Objetivos da Qualidade e planeamento para os atingir X X

6.3 Planeamento das alteragdes X X
7 Suporte
7. Recursos X X X | X X
72 Competéncias X
7.3 Consciencializac@io X X
7.4 Comunicacdo X
7.5 Informacdo documentada X | X
8 Operacionalizagdo
8] Planeamento X X
82 Requisito para produtos e servicos

83 Design e desenvolvimento de produtos e servicos
84 Controlo dos processos, produtos e servicos de fornecedores externos X
85 Producdo e prestacdo de servicos
86 Libertacdo de produtos e servicos
87 Controlo de saidas ndo conformes
9 Avaliagdo do desempenho

9.1 Monitorizacdo, medicdo, andlise e avaliogio X X X X X X X X X X X X X X X X
9.2 Auditoria interna X
9.3 RevisGo pela gestdo X
10 Melhoria
10] Generalidades X
102 Ndo conformidade e acdo corretiva X X | x| X ] X X XX X P X | x| X ]X X | X
10.3 Melhoria_continua X X

> I>< < |>=<|><|><
> I > |>=< =< |><
> < < |>=<|><|><
> << |>=<|><|><
> << |>=<|><|><
> << |>=<|><|><
> I > |>=<|>=<|><
> I >< |>=<|>=<|><
> I > |>=<|>=<|><
> I < |>=<|>=<|><
> I |>< |>=<|>=<|><
> I >< |>=<|>=<|><
> I< < |>=<|>=<|><
> I |>< |>=<|>=<|><
> I>< < |>=<|><|><
> < < |>=<|><|><

Tabela 03.MQ.01

Pagina 18 de 19

DGM.001-00 Depois de impresso, este documento considera-se obsoleto



Codigo: MQ.OI

Manual da Qualidade Revisdo: 09
Data: 15.02.2022

Famalicdo

7. Consideragdes Finais

O Sistema de Gestdo da Qualidade corresponde ao compromisso da Autarquia para com o
cidaddo, identificando quais as estratégias/politicas a seguir para esse compromisso. Formaliza ainda
O compromisso publico que assume em relagcdo a Politica da Qualidade, constituindo uma garantia

credivel da qualidade do servico publico.
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