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INTRODUCAO

A Camara Municipal de Alfandega da Fé consubstancia neste documento o seu MANUAL DA QUALIDADE (MQ), integrando o
Sistema de Gestdo da QUALIDADE com base na Norma ISO 9001: 2015, cuja implementacdo teve inicio em 04/10/2010 (ainda
com base na Norma ISO 9001:2008) — sendo reconhecida a capacidade organizativa da maioria dos servigos municipais, por parte
da empresa certificadora SGS ICS.

Este Manual de Gestdo da Qualidade apresenta as diretrizes e os procedimentos que regem o Sistema de Gestdao da Qualidade
implementado na Camara Municipal de Alfandega da Fé. A presente versao, versao 18, reflete a decisdo estratégica de direcionar
todos os esforgos prioritariamente para a qualidade, podendo abordar novamente, em revisdes futuras, a certificagdo no ambito
do ambiente e seguranca.

Assim, o Executivo decidiu ndo dar continuidade ao processo de certificacdo iniciado em 07/10/2015 no dmbito das Normas NP
EN I1SO 14001:2015 e NP I1SO 45001:2019, devendo antes centrar o foco na Norma NP EN 1SO 9001:2015, por forma a aprofundar
e alargar o seu ambito, atualizar os processos em vigor, rever todos os indicadores, definir novos processos, em suma, robustecer
o Sistema de Gestdo da Qualidade, com mais saber, mais facilmente apreendido pelos trabalhadores do municipio e ser um efetivo
sistema de melhoria continua.

Com efeito, prevemos na versdao 18 do Manual Q a implementagdo de medidas para automatizar os processos e procedimentos
relacionados com a qualidade, utilizando ferramentas acessiveis, mas potenciadoras da automatizagdo, tendo em vista agilizar a
abordagem do Sistema de Gestdao da Qualidade e melhorar a compreensao por parte de todos os colaboradores.

Foi, assim, desenvolvida uma base de dados, designada Q, que substitui o sistema até ao momento disponivel no site
do municipio, respeitando, no entanto, a sua estrutura, que pretende agregar toda a informagdo e documentagdo relativa ao
Sistema de Gestdo da Qualidade, com acesso universal a todos os colaboradores do municipio, através de credenciais pessoais,
acessivel a partir do VDI individual de cada colaborador. Com esta plataforma, pretendemos a facilitacdo da automatizacdo dos
processos, eliminando etapas dependentes da agdo humana, reduzir erros e aumentar a eficiéncia e a padronizagdo das atividades.
Dessa forma, teremos mais tempo e recursos disponiveis para direcionar os esforgos aos servicos de apoio aos municipes,

buscando sempre a exceléncia na presta¢do de servicos enquanto maximizamos o uso dos recursos disponiveis.

As mudangas organizativas projetadas pelo Executivo Camarario ao nivel da organizagao dos servigos e da relagdo com a
comunidade envolvente, em especial com os seus municipes, levam a reconhecer a extrema relevancia do Sistema de Gestao
da Qualidade (SGQ) e mesmo a consagra-lo como o referencial maximo para a organizagdao e melhoria continua dos servigos
municipais.

O Manual Q é, entdo, o suporte de toda a estrutura documental do Sistema Integrado, sendo o documento através do qual sdo
estabelecidas e comunicadas a todos/as os/as trabalhadores/as do municipio as metodologias relacionadas com o

desenvolvimento dos processos identificados e as respetivas atividades.
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Desta forma, o presente Manual constitui-se como um veiculo informativo, através do qual se pretende:

a) daraconhecer a autarquia e a sua estrutura fisica e organizacional;

b) daraconhecerasua politica e estratégia a todos/as os/as trabalhadores/as, tendo em vista a motivagdo e o envolvimento

de todos/as na prossecucdo dos objetivos municipais;

c) descrever o SGQ da Camara Municipal de Alfandega da Fé.
A Parte | do SGQ é constituida pelo presente Manual e pelos registos associados a “Gestdo do Q”, sendo a Parte Il alusiva a
caraterizacdo e monitorizagdo aos “Processos” e a Parte Ill a descricgdo dos “Procedimentos e Instrugdes de Trabalho”.
Complementarmente integram a Parte IV “Outros Manuais e Bases de Dados” e a Parte V a “Informagdo Complementar ao Q”.
0 SGQ, nas suas diferentes partes e componentes, é gerado com recurso a participacdo de todas as unidades organicas e servigos
da autarquia, constituindo o coroldrio de um longo trabalho de equipa, de um processo de debate de ideias e troca de
experiéncias. Este sistema organizativo e diretor é, também, um instrumento de formagdo e de melhoria do desempenho de

todos/as os/as colaboradores/as e um referencial que a todos/as respeita e responsabiliza enquanto agentes do “servigo publico”.

Elaborado por: GESTORQ Miguel Franco

Aprovado por: EQUIPA da QUALIDADE 5 de 37

55 Se este documento for impresso é considerado obsoleto; os documentos em vigor
encontram-se na PDQ.



MANUAL DO SISTEMA DE

GESTAO DA QUALIDADE

A F Data da Versdo em Vigor:
PARTE | 31-01-2024

AFHADEGA DA o QA
PG.01_MQ (v. 18) -

” - L . SISTEMA de GESTAO QUALIDADE

Alfdndega da Fé: Qualidade NP EN ISO 9001:2015

l 1. PROMULGACAO

Por considerar que um Sistema Q é o alicerce da gestdo da nossa Organizagdo, capaz de fomentar a eficiéncia da administragdo

local, decidiu o Executivo da Cimara Municipal de Alfindega da Fé sensibilizar e envolver todos/as os/as colaboradores/as neste

objetivo estratégico — IMPLEMENTACAO DE UM SISTEMA DA QUALIDADE (Q) DOS SERVICOS MUNICIPAIS.

Este sistema pretende ser um instrumento orientador da organizagdo dos Servicos e uma mais-valia direta para a prestagdo dos
servigos aos municipes de Alfandega da Fé.
Assim, reconhece-se como essencial que a nossa autarquia sustente a sua atividade em principios e valores reconhecidos:
- Prossecucdo do Interesse Publico e cumprimento da missao;
- Competéncia e qualificagdo na resposta as necessidades e expectativas dos/as municipes e outras Partes Interessadas;
- Abordagem por processos, que garanta uma otimiza¢do de meios e uma articulagdo adequada entre servigos;
- Desenvolvimento de iniciativas de identificacdo e eliminagdo de desperdicios e uma eficiente afectacdo de recursos;
- Promover o trabalho em equipa e o envolvimento dos/as profissionais na obtencdo de resultados com avalia¢do direta
dos/as utilizadores/as dos servicos;
- Identificar areas de melhoria na organizacao e desenvolver uma cultura de Exceléncia, baseada no principio da Melhoria
Continua da qualidade dos servigos prestados.
Os principios inerentes a Q devem ser uma preocupacdo constante de todos/as os/as trabalhadores/as da Cdmara Municipal de
Alfandega da Fé, competindo-lhes cumprir e fazer cumprir todas as regras definidas no presente Manual e demais documentagao
inter-relacionada, e contribuir para a melhoria continua do Sistema de Gestdo Q.
Assim, o Executivo Municipal promulga este Manual, o qual retrata a aplicacdo especifica da missao atribuida por lei e considera-
o o documento base de todo o Sistema da Q segundo a NP EN I1SO 9001:2015, sendo por isso de cumprimento obrigatdrio.

Manual da Q da Camara Municipal de Alfandega da Fé torna-se efetivo a partir desta data.

Pagos do Municipio de Alfandega da Fé, em 31-01-2024,

0 Presidente da Camara Municipal

Eduardo Tavares
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2. LISTA de SIGLAS e ABREVIATURAS

= SGQ = Sistema de Gestdo da Qualidade

= MQ = Manual da Qualidade

= EQ = Equipa da Qualidade

= GQ = Gestor do sistema Q

= EOQ = Equipa Operativa da Qualidade, Seguranga e Ambiente
= CMAF = Camara Municipal de Alfandega da Fé

= PC = Presidente da Camara

= DF = Divisao Financeira

= DECAJ = Divisdo Econémica, Cidadania, Animagdo e Juventude
= DUT = Divisdo de Urbanismo e Territério

= DOP = Divisdo de Obras e Planeamento

= DJARH = Divisdo Juridica, Administrativa e de Recursos Humanos
= DASU = Divisao de Ambiente e Servigcos Urbanos

= BM = Biblioteca Municipal

= CCA = Casa da Cultura de Alfandega da Fé

= GAE = Gabinete de Apoio ao Executivo

= PDQ = Plataforma Digital da Qualidade

= EA = Equipa Auditora

= NC = N3o-Conformidade

= OM = QOportunidade de Melhoria

= SM = Sugestdao de Melhoria

= PAC = Plano de AgGes Corretivas

= PMC = Plano de Melhoria Continua

= DR = Diario da Republica

= MS = Medidas de Satisfagdo

= HST = Higiene e Seguranga no Trabalho

= Q = Qualidade
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l 3. APRESENTACAO do MUNICIiPIO de ALFANDEGA DA FE

3.1. O CONCELHO (TERRITORIO)

O concelho de Alfandega da Fé situa-se no Nordeste Transmontano (distrito de Braganga), na Terra Quente, entre a Serra de
Bornes e o Rio Sabor, e entre o Planalto de Castro Vicente e o Vale da Vilari¢a. Confronta a Norte com o concelho de Macedo de
Cavaleiros, a Nascente com o concelho de Mogadouro, a Poente com os concelhos de Vila Flor e Mirandela e a Sul com o concelho
de Torre de Moncorvo. Alfandega da Fé integra a Comunidade Intermunicipal das Terras de Tras-os-Montes (CIM-TTM), bem como

a Associagdo de Municipios da Terra Quente Transmontana (AMTQT) e a Associagdo de Municipios do Baixo Sabor (AMBS).

A sede do municipio, Alfandega da Fé, dista 425 km de Lisboa (a mesma distancia relativamente a Madrid), 185 km do Porto, 85
km de Vila Real, 72 km de Braganga e 38 km de Mirandela. O IC5 é o principal eixo de ligagdo do concelho, quer com o litoral (até
a A4 e norte, Porto), quer com Espanha (via Miranda do Douro), cruzando o IP2 (ligagdo interior até a A25). A EN315 estabelece a

ligacdo entre Alfandega da Fé e Mirandela.

O concelho conta com 4.324 habitantes (INE, 2021), com a area de 322 quilémetros quadrados e com a altimetria varidvel entre

0s 190 e 0s 1200 metros.

Em termos cartograficos, o concelho situa-se na latitude 41220°N e na longitude 6258 W.

Alfandega da Fé regista amplitudes térmicas anuais e diurnas elevadas e variagdes sazonais muito nitidas, com o Inverno e o Verao
bem marcados e a Primavera e o Outono pouco afirmativos.

A temperatura média anual varia entre 12,5 e 16,0 2C. Quanto a precipitagao, regista valores anuais na ordem dos 600 mm para
a maior parte do concelho, aumentando na dire¢do da Serra de Bornes, no topo da qual se chegam a atingir os 1200 mm.

A humidade do ar é baixa, situando-se entre 65 e 70%.

Do ponto de vista geomorfoldgico, o concelho é na sua maior parte composto por rochas de origem metamoérfica e eruptiva, isto
é, por xistos e granitos, sendo ainda de salientar os quartzitos que afloram pontualmente devido a sua forte resisténcia a erosdo.
Os solos dominantes sdo delgados, o que dificulta a sua exploragdo para fins agricolas, exigindo constantes adubacGes e

estrumacdes; situacdo que soé é diferente no Vale da Vilarica (com aptiddo para a pratica agricola, florestal e pastagens).

Todos os cursos de agua pertencentes a este concelho pertencem a bacia hidrografica do Rio Douro, sendo o Rio Sabor o curso de

maior destaque.
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Alfandega da Fé encontra-se envolvida numa grande diversidade de microclimas, oferecendo aos visitantes deslumbrantes
paisagens, ainda fortemente marcadas pela componente agricola, nomeadamente a produgao de castanha, azeite, améndoa e

cereja, sendo esta uUltima considerada ex-libris do concelho.

Alfandega da Fé possui algum patrimoénio histérico e arquitetdnico e locais dignos de interesse, como a Igreja Matriz de Sambade
(século XVIII), a Capela de Sdo Bernardino (Gebelim), a Capela de Nossa Senhora de Jerusalém (Sendim da Serra), o Santuario dos
Cerejais, e diversas casas brasonadas e solares, como o Solar de Vilarelhos. Na sede do concelho merecem destaque a Torre do
Reldgio, o Portal da Casa dos Tavoras, a Capela da Misericdrdia, a Capela de S. Sebastido e a Capela dos Ferreiras. Destacam-se,
ainda, a Pedra de Ridevides (arte rupestre, em Santa justa) e a Rota dos Frescos da Fé (pinturas murais nas Capelas/Igrejas de

Legoinha, Valpereiro, Sendim da Serra, Valverde, Sendim da Ribeira e Santo Antdo da Barca).

Figuras 1 e 2 - Localizagdo do Concelho de Alféndega da Fé em Portugal Continental e no Distrito de Braganga

3.2. O Municiprio (AUTARQUIA)

O concelho de Alfandega da Fé é composto por 12 freguesias, contando um total de 30 localidades — 19 aldeias, 10 lugares
(pequenas aldeias) e a Vila sede do municipio.

O Municipio, como expressdo administrativa do poder local, é composto pela Assembleia Municipal (érgao legislativo, composto
por 27 deputados municipais) e pela Cdmara Municipal (6rgdo executivo, composto por 5 membros eleitos).

O Presidente da Camara Municipal, enquanto autarca a quem compete representar o municipio em todas as instancias, exerce

um vasto leque de competéncias, podendo ser auxiliada no exercicio das mesmas pelos 2 Vereadores a tempo inteiro.
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3.3. Contexto da Organizagdo

O Municipio de Alfandega da Fé tem diversas partes interessadas, das quais identificamos aquelas que de forma relevante podem

afetar o bom desempenho do nosso Sistema de Gestdo da Qualidade. Nessa medida estabelecemos varios niveis de impacto a

saber:
- Social;
- Ambiental;
- Juridico;
- Econdmico;
- Cultural;
- Financeiro;
- Competencial;

- Infraestruturas.

A tabela abaixo apresentada traduz a natureza dos requisitos que impactam as partes interessadas (Pl) que identificamos.

As partes interessadas influenciam o desempenho
do SGQ

Natureza dos requisitos das Pl

Clientes / Municipes

Social, Juridico, Econémico, Cultural

Trabalhadores / Clientes Internos

Social, Juridico, Econémico, Cultural,
Competencial

Executivo

Econdmico, Social, Financeiro, Infraestruturas

Assembleia Municipal

Financeiro, Infraestruturas e Social

Outros Orgdos Autarquicos / JF

Infraestruturas, Social, Cultural, Financeiro

Fornecedores

Econdmico, Juridico, Concorrencial

Prestadores de Servigos e Subcontratados

Econdmico, Juridico, Concorrencial

Autoridade Tributaria

Financeiro, Juridico

ERSAR

Financeiro, Juridico

IEFP

Econdmico, Competencial, Financeiro, Social

Tribunal de Contas

Financeiro, Juridicos

Outras entidades da tutela

Financeiro, Juridicos

AdN

Econdmico, Social, Financeiro, Ambiental

Residuos do Nordeste

Econdmico, Social, Financeiro, Ambiental

EDP

Econdémico, Social, Financeiro, Juridico

Sindicatos

Econdmico, Social, Juridico, Competencial

Associag0es Empresariais e Setoriais

Econdmico, Social, Juridico, Competencial

Coletividades Locais

Econdmico, Social, Juridico, Competencial

GESTOR Q Miguel Franco
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Media Cultural, Social
Seguradoras Financeiro, Social, Juridico
Conselho Municipal da Juventude Cultural, Social
Conselho Municipal Sénior Cultural, Social
Rede Social Cultural, Social
Provedora do Municipe Social, Juridico
Agrupamento Vertical de Escolas do Concelho de . P .
- ) Ambiental, econdmico, social
Alfandega da Fé
al {dico. Econdmi I |
Prestadores de Servicos e Subcontratados Social, Juridico, o Cultural,
Competencial

Uma andlise atualizada destas Pl determina o contexto do nosso Sistema de Gestdo Q, orienta os objetivos estratégicos do
Municipio e, naturalmente a configuracdo e o campo de aplicagcdo do Sistema de Gestdo Q. A figura pretende representar a

interligacdo do contexto com as Pl relevantes e o ambito atual do sistema.

Partesinteressadas

Clientes
Municipes Conselho
Executivo Municipal da
Juventude
Rede Sodal
aumupal Sénior
Assembleia Interioridade e 0
Municipal desenvolvimento
focal Trabaihadores
103 M e
autirquicos/ JF Politicas sociais ponty 2
integradas IEFP
Provedora do Valorizagao das
Agrup. Vertical
e QUALIDADE F omostincias  deEscolas 6o
ISO 9001 :2015
Aproxi a0 Para a Organizagio e pama o3 Processos Segurancano Mindegada?é
Medias cidadao
Transparéncia e rigor encaodo Frestadoresde
i Servicos e
Coletiidades
Locais
sustentabilidade Gt Residuos do
Empres Gestao politica Nordeste
Sm: e econdmica sustentavel
Formecedores
Sindicatos £0P ERSAR 1A_utuﬂﬁoﬂe
Qutras Tribunal de
AdN Entidadesda  Contas
Tutela
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4. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

4.1. Organograma
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EXECUTIVO MUNICIPAL:
Presidente: Eduardo Tavares
Vice-Presidente: Maria Manuel Silva
Vereador: Rui Figueiredo

GABINETES de APOIO:
Gabinete de Apoio ao Executivo (GAE)
Gabinete Comunicagdo (GC)

DF — DIVISAO FINANCEIRA — Chefe de Divisio: Carla Victor
Secgdo de Aprovisionamento, Contratualizagdo e Patrimdnio (SACP)
Secgdo de Contabilidade (SC)

Seccdo de Tesouraria (ST)

Setor de Informatica (SI)

Setor Econémico-Financeiro (SEF)

DECAJ — DIVISAO ECONOMICA, CIDADANIA, ANIMACAO E JUVENTUDE — chefe de Divisdo: Maria da Concei¢do Bastos Pereira
Equipa Multidisciplinar (+ Economia)

Gabinete de Inserg¢do Profissional (GIP)

Gabinete de Investigagdo e Planeamento (GIPI)

Secgdo da Agdo Social (SAS)

Seccdo de Educagdo (SE);
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Setor da Biblioteca Municipal (SBM)

Setor de Saude (SS)

Setor do Desporto (SD)

Setor dos Assuntos Culturais, Promogdo Turistica (SACPT)
Setor para a Infancia e Juventude (SIJ)

DUT — DIVISAO de URBANISMO e TERRITORIO — Chefe de Divisdo: Rui Martins Gongalves
Gabinete Técnico Florestal (GTF)

Seccdo de Apoio Administrativo (SAP)

Secgdo de Fiscalizagdo Municipal (SFM)

Secgdo de Protecgdo Civil (SPC)

Setor de Licenciamento (SL)

Setor de Ordenamento do Territério e Urbanismo (SOTU)

DOP — DIVISAO de OBRAS e PLANEAMENTO — Chefe de Divisio: Toni Azevedo
Secgdo de Apoio Administrativo (GAP)

Setor de Armazém, Equipamentos e Oficinas (SAEQ)

Setor de Higiene, Saude e Seguranga no Trabalho (SHSST)

Setor de Infraestruturas, Transportes e Energia (SITE)

Setor de Obras (SO)

Setor de Planeamento e Candidaturas (SPC)

Setor de Projetos e Apoio Técnico (SPAT)

DJARH - DIVISAO JURIDICA, ADMINISTRATIVA e de RECURSOS HUMANOS — Dirigente: Miguel Franco
Espago Cidaddo (EC)

Seccdo de Apoio aos Orgdos Autarquicos (SAOA)

Seccdo de Expediente Geral (SEG)

Secgdo de Licengas Administrativas (SLA)

Secgdo de Recursos Humanos e Formagao (SRHF)

Setor de Apoio Juridico (SAJ)

DASU - DIVISAO de AMBIENTE e SERVICOS URBANOS — Dirigente: Nuno Jacinto
Setor de Agua e Saneamento (SAS)

Setor de Seguranca e Higiene (SSH)

Setor de Apoio Administrativo (SAA)

Setor de Gestdo de Stocks e Armazém (SSA)

Setor de Controlo de Qualidade (SCQ)

Setor de Espagos Verdes (SEV)

Setor de Ambiente (SA)

Setor de Veterindria Municipal (SVM)

4.2. Atribuicoes e Competéncias dos Servicos

As Atribuicdes e Competéncias dos Servigos encontram-se descritas no REGULAMENTO INTERNO DOS SERVICOS MUNICIPAIS —
2024, que pode ser consultado no site do municipio, em:

https://www.cm-alfandegadafe.pt/pages/1313?folders list 31 folder id=1966

Carreiras / Categorias / Carqos

|
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A Camara Municipal de Alfandega da Fé, através do “Mapa de Pessoal”, carateriza genericamente os postos de trabalho que
constituem os varios niveis hierarquicos do organograma. A esta caraterizagdo devera corresponder uma definigdo especifica das
atribuicGes e do perfil das fun¢des de cada elemento da equipa de um servigo, a promover pela respetiva chefia.

Assim, no inicio de 2024, nos termos do art. 299, da Lei Geral do Trabalho em Fung¢Ges Publicas (LTFP), aprovada pela Lei n2
35/2014, de 20 de junho, o Mapa de Pessoal do Municipio de Alfandega da Fé contempla 189 lugares providos. Os lugares
autdrquicos (membros do Executivo eleitos e respetivos membros do Gabinete de Apoio) perfazem 6 lugares. A tabela seguinte

ilustra a globalidade destes lugares

AUTARCAS
Membro Gabinete TOTAL pardal
ELEITO
de Apoio
EXECUTIVO 3 - 3
GABINETE DE
- 3 3
APOIO

. ______________________________________________________________________________________________________________|
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MAPA DE PESSOAL PARA O ANO DE 2024 TOT.

TS El Tl CT AT EG EO AO [FC

CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR CTI CTR

0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Providos 2
Gabinete de N&o
Comunicaco 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | providos 1
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Cativos 0
1 5 0 0 0 2 0 1 0 4 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 | Providos 13
ivisa i i 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 NE® 1
Divisdo Financeira Brovidos
0 1 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Cativos 3
1 28 0 0 0 1 0 1 0 16 0 0 0 1 0 34 0 0 0 0 0 Providos 82
Divisdo Economica, Né&o
Cidadania e Juventude 0 3 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 Providos 5
0 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 Cativos 6
1 4 0 0 0 1 0 2 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 | Providos 12
Divisdo de Urbanismo N&o
e Territério 0 3 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 1 0 | providos 6
0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 Cativos 3
1 4 0 0 0 1 0 1 0 0 0 1 0 2 0 23 0 0 0 0 0 Providos 33
Divisdo de Obras e 0 2 oo folo]Jo]lo o]z oo f|o]o|[o]a]|]o]o/[ofo]o Ndo 8
Planeamento Providos
0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 2 0 0 0 0 0 Cativos 4
1 5 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 2 0o |21fo 0 0 0 0 | Providos 30
Divisdo de Ambiente e 0 1 oo folo]Jo]lofo]z1|o]of|o]o|[o]z]o]o/[ofo]o Nao 4
Servigos Urbanos Providos
0 2 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Cativos 8
1 4 0 0 0 0 0 4 0 4 0 0 0 0 0 4 0 0 0 0 0 Providos 17
Divisdo Juridica,
Administrativa e de Nao
Recursos Humanos 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 O | . 0
(DIARH)
0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 Cativos 1
Providos 189
TOTAL GERAL Nao 25
Providos
Cativos 20

Legenda:

UO: Unidade Organica; SUO: Subunidade Organica; CD: Chefe de Divisdo; TS: Técnico Superior; El: Especialista de Informatica; Tl: Técnico de Informatica; CT:
Coordenador Técnico; AT: Assistente Técnico; EG: Encarregado Geral; EO: Encarregado Operacional; AO: Assistente Operacional; FC: Fiscal Coordenador; F:
Fiscal

Providos: correspondem aos postos dos trabalhadores em exercicio de fungdes, bem como daqueles que se encontram em licenga sem remuneragao de curta duragéo.
Contemplam igualmente os postos de trabalho ocupados por trabalhadores em mobilidade no M unicipio , enquanto servigco de destino.

N&o providos:correspondem aos postos de trabalho que ndo estdo ocupados.

Cativos: correspondem aos postos de trabalho de origem dos trabalhadores do Municipio que se encontrem nas seguintes situagdes: em mobilidade intercarreiras,
intercategorias e na categoria noutros organismos;em exercicio de cargos dirigentes; em periodo experimental, se for o caso, noutras carreiras ou noutros organismos; em
designagdo, mobilidade, Acordo de Cedéncia de Interesse P iblico ou eleitos noutros organismos; nomeagéo politica ou eleitos no M unicipio; postos de trabalho previstos
em procedimentos concursais ja autorizados; licenga de longa duragéo.
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I 5. LINHAS ESTRATEGICAS

O Municipio de Alfandega da Fé garante:

=  GESTAO e POLITICA ECONOMICA SUSTENTAVEL
A implementac¢do de medidas necessarias para alcangar uma situagdo de equilibrio financeiro, como uma condi¢do do
desenvolvimento sustentado.

= RIGOR, TRANSPARENCIA e DIALOGO
Servigos municipais que integram no seu funcionamento principios orientadores: rigor, transparéncia e didlogo atento as
necessidades concretas dos/as seus/suas municipes.

= DESENVOLVIMENTO LOCAL
O contributo do municipio na promogao de oportunidades de desenvolvimento local sustentdveis fomentando o
empreendedorismo.

= POLITICAS SOCIAIS INTEGRADAS
Justica e equidade implementando politicas sociais integradas.

= PATRIMOMIO e CULTURA
A preservacdo de uma cultura material e imaterial com o objetivo de fortalecer a identidade da comunidade tornando-a
atrativa e diferenciada.

= MODERNIZACAO
Desburocratizagao e simplificacdo dos procedimentos, utilizando as potencialidades das novas tecnologias.

= APROXIMACAO ao CIDADAO
Garantir a descentralizagdo dos servicos, implementando politicas de proximidade.

*  As PESSOAS e a COMPETENCIA
A valorizacdo das pessoas e das suas capacidades como o fator que gera produtividade, motiva¢do, participacdo na
mudancga e na modernidade.

= A SEGURANCA no TRABALHO
Um compromisso de responsabilidade e respeito pela vida e saude para todos os colaboradores do municipio.

=  AMBIENTE e SUSTENTABILIDADE

Medidas de sustentabilidade através da educagdo, da prote¢do ambiental, da eficiéncia energética e da utilizacdo de
energias renovaveis.

ESTRATEGIA de SEGURANGA e SUSTENTABILIDADE

Elaborado por: GESTORQ Miguel Franco
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As atuais a¢oes de planeamento e ordenamento do territdrio colocam na ordem do dia o Desenvolvimento Sustentavel, ao qual
se associam nogOes como: as precaug¢es ambientais (preservagdo dos recursos naturais), a eficiéncia ambiental (durabilidade das
acGes), a eficiéncia do bem-estar, a equidade e a segurancga. Assim, pode-se considerar que a formulagdo de uma visdo estratégica

de seguranca integra necessariamente o conceito de sustentabilidade como suporte de um planeamento ambiental e territorial.

O planeamento territorial municipal contemporaneo deve assentar nas seguintes apostas:
— competitividade (valorizar as vantagens que o municipio ja tem);
—mudanca (potenciar as oportunidades externas ao municipio);
— sustentabilidade (conservar os recursos enddgenos, territoriais e humanos);

— coesdo (contrariar as grandes debilidades).

Os OBJETIVOS a ATINGIR
Os objetivos a perseguir, estruturados pela estratégia da politica de ordenamento do territdrio que alimenta o Plano Diretor
Municipal (PDM), sdo:

— melhoria das condi¢des de vida (criacdo de oportunidades de emprego / contrariar o decréscimo populacional);

— preservagdo e potenciagdo dos recursos naturais e culturais;

— revitalizac3do e diversificagdo econdmica (agricultura / industria agroalimentar / turismo sustentavel);

— reabilitagdo urbanistica dos aglomerados urbanos e qualificagdo ambiental do territério;

— otimizagdo dos sistemas urbanos (redes de infraestruturas / rede de equipamentos coletivos).

Deste modo pretende-se, em primeira instancia, uma maior capacidade de gestdo, mais competéncias de acdo e um melhor

servigo prestado aos/as cidaddo/d3s e agentes econdmicos.

A ORIENTACAO POLITICO-ESTRATEGICA

Considerando os recursos naturais como a principal potencialidade existente no concelho, nomeadamente a agradabilidade e
autenticidade da paisagem, a floresta, a cinegética e a agricultura;

Considerando a oportunidade de atrair populagdo (residente ou visitante) ao municipio ancorada na oferta de produtos locais de
exceléncia, através da animac¢do da economia local (industria agroalimentar e turismo de paisagem/cultural);

Considerando a necessidade de refor¢o das condigGes civicas e territoriais locais, seja no ambito sociocultural (“Alfandega da Fé:
um concelho com servicos de qualidade, em particular para os/as idosos/as”), seja no ambito do conforto urbano e ambiental
(“Alfandega da Fé: um local seguro e agradavel para se viver”);

Considerando o esforgo a encetar no sentido de fomentar o empreendedorismo e a iniciativa privada e integrar a aldeia global (ao

nivel das acessibilidades: estradas estruturantes e telecomunicagdes);
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A ORIENTACAO POLITICO-ESTRATEGICA do Municipio de Alfaindega da Fé, no horizonte da 2.2 geracio do PDM, pode ser
traduzida por: «Afirmar a marca “Alféndega da Fé” a nivel regional e nacional, fruto do trinémio econémico (agricultura

sustentdvel / industria agroalimentar / turismo sustentdvel)».

E importante ressaltar que, embora a Norma 1SO 9001:2015 n3o inclua requisitos especificos relacionados com a seguranca e o
ambiente, o Municipio de Alfandega da Fé esta empenhado em promover a seguranga no trabalho, a prote¢do ambiental e a
sustentabilidade. Como parte de sua orientagdo politico-estratégica, o municipio reconhece a importancia dessas questdes e
busca implementar medidas que promovam a seguran¢a ocupacional e a utilizagdo sustentdvel dos recursos naturais. Essas
preocupacbes sdao fundamentais para alcangar o desenvolvimento sustentavel do municipio e fortalecer a sua reputagdo como
um local seguro, agradavel e atrativo para se viver e visitar. O Municipio de Alfandega da Fé busca atender aos principios e

requisitos aplicaveis de seguranca e ambiente, embora ndo fagam parte do escopo direto da Norma ISO 9001:2015.
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l 6. VISAO e VALORES

A visdo do Municipio de Alfandega da Fé é:

Ser um territério com qualidade de vida, mais préspero, jovem e empreendedor, com
capacidade para fixar e atrair pessoas, focado no potencial agricola, ambiental e
turistico.

O Municipio de Alfandega da Fé estabelece os seguintes valores:

* RIGOR
= EFICIENCIA
=  FQUIDADE

=  TRANSPARENCIA

*  RESPONSABILIDADE e SEGURANCA

= INOVACAO

=  |GUALDADE de GENERO

=  IGUALDADE de OPORTUNIDADES

= RESPEITO PELO AMBIENTE E DIMINUICAO DA PEGADA ECOLOGICA

|
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I 7. POLITICA DE GESTAO DA QUALIDADE do MUNICIPIO DE ALFANDEGA DA FE

Os/as responsaveis pela governagdo do Municipio de Alfaindega da Fé, no desempenho da sua missdo, estabelecem uma Politica

de Gestao da Qualidade, visando garantir:

a) Alcangar a satisfagdo dos municipes, atendendo as suas necessidades e expectativas de forma eficaz e eficiente.

b) Promover a melhoria continua dos servigos prestados pelo municipio.

c) Garantir a conformidade com os requisitos legais e regulamentares aplicaveis.

d) Fomentar a participagdo e o envolvimento dos colaboradores na implementagdo e manutencgdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade.

Com o desenvolvimento da Politica de Qualidade, e no sentido de alcancgar a exceléncia do desempenho municipal, o Executivo

estabelece as seguintes diretrizes:

a)

b)

d)

e)

g)

Estabelecer e manter um Sistema de Gestao da Qualidade baseado na Norma ISO 9001:2015, assegurando a sua eficacia
e melhoria continua.

Identificar e atender aos requisitos dos municipes, buscando a sua satisfacdo por meio da prestacdo de servigos de
qualidade.

Realizar avaliacGes periddicas para medir o desempenho do municipio, identificar oportunidades de melhoria e
implementar agGes corretivas quando necessario.

Promover uma cultura de exceléncia, incentivar a participacdao dos colaboradores e proporcionar oportunidades de
formacdo e capacitacdo para o aprimoramento das competéncias relacionadas com a gestdo da qualidade.

Estabelecer parcerias com fornecedores e prestadores de servicos que compartilhem o compromisso com a qualidade e
a melhoria continua.

Garantir a conformidade com os requisitos legais e regulamentares aplicaveis a atividade municipal.

Monitorizar e avaliar regularmente o Sistema de Gestdo da Qualidade para garantir a sua eficacia e promover ajustes

sempre que necessario.

Os/As Representantes do Municipio de Alfaindega da Fé assumem a responsabilidade pela implementagdo e manutengdo desta

Politica de Gestdao da Qualidade e estdo empenhados em fornecer os recursos necessarios para a sua eficacia. Além disso, a

Politica é comunicada a todos os colaboradores e partes interessadas relevantes, a fim de garantir uma compreensdao comum dos

principios e compromissos da gestdao da qualidade.

No sentido de operacionalizar a Politica da Qualidade sdo definidos pelo Executivo Municipal os Objetivos da Qualidade,

estabelecendo as metas a alcancgar, sendo passiveis de revisao periddica. Os Objetivos ndo constam deste manual, mas sim da

Parte Il do SGQ, associados a caraterizagdo e monitorizagdo do Processo PG.01.
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O modelo do SGQ foi concebido segundo a IS0 9001: 2015 e estd em conformidade com a estrutura desta Norma Internacional.
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l 8. RESPONSAVEIS da Qualidade

8.1. Equipa Qualidade (EQ)

Os membros da Equipa de Qualidade (EQ) sdo colaboradores/as da Camara Municipal de Alfandega da Fé, quer sejam

trabalhadores/as em regime de contrato de trabalho por tempo indeterminado (especialmente dirigentes), ou trabalhadores/as
em regime de contrato de trabalho a termo certo, ou autarcas, ou membros dos seus gabinetes de apoio. Aos membros da EQ

compete-lhes, especialmente, o seguinte:

a)  Conceber e recolher as propostas relativas aos processos, procedimentos e outros documentos Q, providenciar a formatagdo grafica normalizada, rever
e validar os conteudos propostos nesses documentos e remeter os documentos finais ao Gestor Q e ao Presidente da Camara para efeitos de aprovagao
e de integragdo na Plataforma Digital da Qualidade;

b)  Colaborar com o Gestor da Qualidade (GQ) na implementagdo das agdes previstas no Plano de Agdo e no Plano de Melhoria Continua;

c)  Divulgar para os/as respetivos colaboradores/as as convocatérias do GQ (se forem pertinentes para o/a colaborador/a), as decisdes e alteragbes do
Sistema de Qualidade (SQ);

d)  Preparar iniciativas e documentos necessarios para uma eficaz condugdo das reunibes de Revisdo pela Gestdo, conforme procedimento em vigor;

e)  Monitorizar os indicadores integrados no Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), garantir uma adequada gestdo do progresso e reportar os resultados
periddicos das avaliagdes;

f)  Apoiar os/as colaboradores/as na definigdo de processos, procedimentos ou outros documentos, bem como prestar-lhe formagdo interna sobre o
Sistema;

g) Apoiar e envolver os/as colaboradores/as na preparagdo de auditorias internas ou externas, bem como na resposta as ndo-conformidades ou
oportunidades de melhoria decorrentes das auditorias;

h)  Motivar e sensibilizar todos/as para o cumprimento das regras e procedimentos da Q.

Estas fun¢Ges inscrevem-se no ambito das atividades da CMAF, ndo conferindo estatuto ou prorrogativas especiais. Os membros

da EQ constam no quadro seguinte:

= Eduardo Tavares = Presidente da Camara = Executivo Municipal

= Maria Manuel Silva = Vice-Presidente da Camara = Executivo Municipal

= Rui Figueiredo = Vereador (tempo inteiro) = Executivo Municipal

= Miguel Franco = Gestor da Qualidade = Dirigente

= Rui Martins Gongalves = Chefe de Divisdo (DUT) = Urbanismo / Ordenamento Territério / Arquitetura

= Carla Victor = Chefe de Divisdo (DF) = Financeira / Especialista de Informatica

* Toni Azevedo = Chefe de Divisdo (DOP) = QObras Municipais / Engenharia Civil

+ Nuno Jacinto - Chefe de Divisio (Asu) © AEuas e Saneamento / Ambente / Espagos Verdes/ Medici
« Conceicdo Pereira « Chefe de Divisdo (DECAJ) = Agdo Social / Educagdo / Cultura, Turismo e Desporto / Biblioteca

Municipal
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= Joana Teixeira = Técnica Superior = Setor da Qualidade e Boa Governagao

8.2. Gestor da Qualidade (GQ)

O GQ — nomeado por despacho do Sr. Presidente da Camara— é um membro da EQ, selecionado em fungdo de algumas

caracteristicas do seu perfil profissional e pessoal. Assim, considera-se que este membro da equipa devera:

a)  Ser um profissional com conhecimento da Organizagdo e dos seus processos;

b)  Ser organizado e capaz de gerir prioridades;

c)  Ser motivado, pré-ativo e empenhado;

d) Gostar de trabalhar em equipa e com capacidade de dividir tarefas, orientando-se para a obtengdo de resultados;
e) Ter boainterlocugdo com as diferentes areas funcionais e respetivas chefias;

f)  Ser assertivo e ter capacidade para resolucdo de problemas;

g) Terformagdo na drea da Qualidade e conhecer detalhadamente o SQ implementado no Municipio.

0O/a GQ é responsavel pela conducdo e gestdo do Sistema da Qualidade, planificando e coordenando as principais a¢des, zelando
pelo cumprimento dos procedimentos do SGQ em vigor, e verificando a conformidade dos conteddos carregados na Plataforma
Digital da Qualidade. Cumulativamente é-lhe solicitado que assegure a adequada compreensdo desses documentos, através de
acGes de sensibilizacdo, de a¢Ges de formacdo e da utilizagdo de meios de comunicagdo interna e externa da informacao.

0O/a GQ privilegia a transmiss3o de informagdes e diretrizes (bem como o esclarecimento de duvidas) diretamente aos membros
da EQ, através de sessdes agendadas para o efeito — competindo aos membros EQ envolver, orientar e esclarecer os/as seus/suas

respetivos/as colaboradores/as sobre todos os aspetos relacionados com o SGQ.

O/a GQ integra e dirige a Equipa Operativa da Qualidade (EOQ), a qual compete desenvolver as tarefas de suporte a gestdo do

SGQ — e, igualmente, no ambito da implementacdo do Sistema de Gestdo da Qualidade — sendo esta EOQ composta por

colaboradores/as oriundos/as das diferentes unidades organicas, com as seguintes fungdes:
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SISTEMA de GESTAO QUALIDADE

m Cargo / Categoria: Funcgdes / Responsabilidades:

= Miguel Franco

= Rui Gongalves

Dirigente

Consultor da
Qualidade

= Gestdo do SGQ
/Q

= Partel

= Partesllelll

= Gestdo do SGQ

= Gestor da Qualidade / Gestor do SGQ

= Plano de Agdo (elaboragdo e gestdo)

= Reunides da EQ (convocatdria; condugdo; ata/mail)
Auditorias e PAC’s (convocatdria; acompanhamento;
gestdo do PAC; reporte; auditor interno)

= Manual da Qualidade (elaboragdo /verificagdo/
atualizagdo)

= Revisdo pela Gestdo (convocatdria e ata)

= Documentos (gestdo das Fichas dos Processos, PROC's, IT’s
e IMP’s; controlo grafico)

= Gestdo do PROCESSOS (verificagdo; atualizagdo)

= |ndicadores (acompanhamento do estado dos Indicadores;

= gestdo/monitorizagdo do Barémetro)
NC’s e SM’s (gestdo e acompanhamento das das
NCs/SMs)

= Plano de Melhoria Continua (gestdo e acompanhamento

* do PMC)
Carregar todos os contetidos na PlataformaQ

= Gestdo e atualizagdo da “Base de Dados de Legislagdo”

= Apoio de consultoria ao Gestor da Qualidade

= José Torres

Técnico Superior (DF)

= Parte IV

= Gestdo e atualizagdo da “Base de Dados de Legislagdo”

= Joana Teixeira

= Bruno Santos

= Helena Lisboa

= Andreia Amaro
= Ana Sofia Arauljo

Técnica Superior

= Gestdo do SGQ

Revisdo pela Gestdo (convocatdria e ata)

Monitorizagdo do estado do Plano de Ag¢des Corretivas na

sequéncia das auditorias

Formagdo SGQ (formagdo interna; sessGes de

trabalho/esclarecimentos)

= Gestdo do PROCESSOS (verificagdo; atualizagdo)

= Indicadores (acompanhamento do estado dos Indicadores;
gestdo/monitorizagcdo do Barémetro)

= NC’s e SM’s (gestdo e acompanhamento das das NCs/SMs)

= Plano de Melhoria Continua (gestdo e acompanhamento
do PMC)

= Reunides da EQ (apoio)

= Revisdo pela Gestdo (apoio)

Técnico Superior
Técnica Superior
Técnica Superior
Técnica Superior

= Gestdo do SGQ

= Formagdo SGQ (formagdo interna; sessGes de
trabalho/esclarecimentos)

Presidente da Cdmara

O Presidente da Camara (PC) é responsavel pela gestdo da entidade e do Sistema de Gestdo da Qualidade, competindo-lhe:

1) Responsabilidade pela gestdo da entidade: O Presidente da Camara é responsavel por liderar e gerenciar a entidade como

um todo, o que inclui supervisionar a implementagao e o funcionamento do SGQ.
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2) Aprovagdo dos documentos do Sistema de Qualidade: O PC tem a responsabilidade de aprovar os documentos
relacionados com o SGQ, como politicas, procedimentos, instru¢cdes de trabalho, formularios, entre outros. Essa
aprovacgao garante que os documentos estejam alinhados com os requisitos da norma ISO 9001:2015 e com as praticas
da organizagdo.

3) Acompanhamento e avaliagdo da eficacia das medidas propostas: O PC deve acompanhar de perto a implementagdo das
medidas propostas no SGQ e avaliar sua eficacia. Isso envolve monitorizar os resultados, realizar revisdes periddicas do
sistema e garantir que as ag0es corretivas ou preventivas sejam tomadas quando necessario.

4) Gerir 0 SGQ como eixo de avaliagdo do desempenho global e da performance organizacional: O SGQ é considerado um
dos eixos de avaliacdo do desempenho global e da performance organizacional da Camara Municipal. Isso significa que o
PC utiliza 0 SGQ como uma ferramenta para medir a eficiéncia, eficicia e melhoria continua da organizagdo como um
todo.

5) Aprovar o Manual da Qualidade: O Manual da Qualidade é um documento essencial no SGQ, pois descreve a estrutura
do sistema, as responsabilidades, os processos e os procedimentos da organizac3o. E responsabilidade do PC aprovar o

Manual da Qualidade e promulgar o seu uso em toda a Camara Municipal.

Essas responsabilidades destacam o papel crucial do PC na garantia da eficacia e melhoria continua do SGQ, contribuindo para a

gestdo eficiente e a exceléncia organizacional da Camara Municipal de Alfandega da Fé.

De acordo com a Norma ISO 9001:2015, o PC tem a prerrogativa de delegar algumas das competéncias mencionadas
anteriormente a qualquer outro membro do Executivo ou ao Gestor da Qualidade, desde que observadas as diretrizes e requisitos
estabelecidos pela norma. Essa delegacdo de responsabilidades pode ocorrer com base na distribuicdo eficaz das tarefas,
habilidades e competéncias dentro da organizagao.

Essa possibilidade de delegacdo permite que o PC compartilhe as responsabilidades de gestdao do SGQ com membros-chave da
equipe, como forma de fortalecer a implementacgdo e a monitorizagdo continua do sistema. Ao fazer isso, o PC deve garantir que
os membros designados possuam o conhecimento, a capacidade e a autoridade necessarios para desempenhar as func¢des
atribuidas, mantendo a conformidade com os requisitos da norma.

A delegacdo adequada de competéncias contribui para a eficiéncia e a eficacia do SGQ, permitindo a participacdo ativa de
diferentes membros da organizagdao no processo de melhoria continua. Essa pratica também promove o desenvolvimento e a

capacitagdo da equipa, estimulando a responsabilidade compartilhada e a busca pela exceléncia organizacional.
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l 9. GESTAO do MANUAL Q

9.1. Composicdo e Acesso ao MQ

Este Manual descreve o SGQ, a Politica da Q, bem como indica os processos que foram identificados como essenciais na gestdo
da atividade desenvolvida nos varios servicos da Camara Municipal de Alfandega da Fé, tendo em vista a implementagdo das
regras que garantem a Melhoria Continua das praticas de Q.

Embora a Norma ISO 9001:2015 ndo exija especificamente o uso de um Manual da Qualidade, a Camara Municipal de Alfandega
da Fé considera esse documento como uma ferramenta valiosa de comunicagdo e apresentagao, permitindo que a organizagao
transmita a sua abordagem em relacdo a qualidade, bem como os seus compromissos e principios, a todas as partes interessadas
envolvidas.

O Manual da Q é, portanto, adotado como um documento de cumprimento obrigatério dentro da Instituicdo e é aplicavel a

todos/as os/as colaboradores/as, independentemente das fung&es, categorias ou vinculo contratual.

O presente documento estd dividido em capitulos e tem uma numeragao dicotdmica sequencial.

A versao em vigor do MQ, bem como as versdes em vigor de todos os documentos da estrutura documental do SGQ, encontram-

se disponiveis informaticamente na Q, acessivel a partir de todos os postos de trabalho, para efeitos de consulta, ndo

sendo possivel efetuar quaisquer alteragdes aos documentos, excetuando as modificagdes que o Gestor da Qualidade vier a

proceder. O MQ e todos os demais documentos da estrutura documental do SGQ devem cumprir a premissa inscrita ou a inscrever

no rodapé de cada documento: «Se este documento for impresso € considerado obsoleto; os documentos em vigor encontram-se na PDQ».

As modifica¢cdes ao MQ obedecerio ao seguinte: por proposta do GQ, da Equipa da Q ou por sugestdo de colaboradores/as podem

ser analisadas e aprovadas modificagbes (quer por via de revisdes, quer por introdugdo de novas matérias), que sdo sempre

analisadas e verificadas pelos membros da EQ e aprovadas pelo Sr. Presidente da Camara, ou por quem se encontra imbuido dessa

competéncia por despacho de delegagdo, dando lugar a nova versao.

Qualquer alteragdo ao atual Manual da Q da sempre lugar a uma nova versao.

O GQ dispde de permissao informatica e software que lhe permite introduzir essas modificages, carregando a nova vers3o na
Q.

As versdes obsoletas sdo sempre retiradas da Plataforma Digital da Qualidade, sdo gravadas e arquivadas pelo GQ.

Os/as colaboradores/as tomam conhecimento da nova versdo do MQ, designadamente através de e-mail, onde todos/as sdo

informados/as de que estd em vigor uma nova versdo, bem como uma breve explicacdo das razdes das alteragbes introduzidas.
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Por decisdo da anterior Presidente da Camara, a 26 de abril de 2016, a estrutura documental que passou a ficar acessivel ao
publico em geral é o Manual da Qualidade (MQ), no site do municipio (em http://www.cm-alfandegadafe.pt/pages/1340),
conforme especificado no subcapitulo 11.1 deste MQ.

Pretende-se manter esse acesso livre no mesmo local do site do municipio.

9.2. Revisoes do MQ

A primeira edicdo deste manual é a edigdo n.2 1 (integrando a respetiva data); a partir desta, a cada alteracdo efetuada,

correspondera uma nova edigdo (integrando a respetiva data).

A revisdo do MQ realiza-se, no minimo, uma vez por ano (com a revisdo das estratégias da gestdo de topo da autarquia), sendo,
no entanto, atualizado sempre que o desenvolvimento do sistema o requeira.

Os elementos da revisdo serdao baseados na pratica da sua aplicagao, nas decisdes tomadas em Reunido de Revisdao pela Gestao,
em alteragdes estruturais ou organizacionais da Camara Municipal, em novos requisitos definidos pelo Executivo Municipal ou
exigéncias regulamentares, na analise das reclamacdes feitas pelos/as municipes aos servicos municipais, na analise das ndo-

conformidades ocorridas, na avaliagdo de indicadores e nos resultados das auditorias ao SGQ.

9.3. Controlo e Monitorizacdo do MQ

Para seguimento, controlo e monitorizagdo do presente MQ serao utilizados os seguintes meios:

a)  Estabelecer reunides periddicas com a EQ e o Executivo Municipal, onde o processo de monitorizagdo do MQ faz parte da ordem de trabalhos;
b)  Estabelecer e propor auditorias de avaliagdo do SGQ, através do mecanismo das Auditorias Internas da Q;

c)  Promover quotidianamente a melhoria do processo de GQ (através das agdes corretivas e preventivas constantes no Plano de Melhoria Continua).

Assim, a Camara Municipal estabelece como sistema de controlo e monitorizagdo o seguinte circuito:

Sistema de controlo
e monitorizagdo
projectado

Plano aprovado

Implementacdo

Reunides periddicas de avaliagdo

Seguimento

Auditoria interna Q

Avaliagio

Relatdrios e agbes corretivas

Melhoria

. ___________________________________________________________________________________________________________________|
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l 10. APRESENTACAO do SQ

10.1. A “Arquitetura” do SQ

Para uma melhor facilidade de consulta, o SQ é composto por varios instrumentos de apoio as diferentes atividades, que se

subdividem em partes distintas. Nao obstante, cada uma delas tem pontos de contacto e uma articulagdo estreita, perfazendo um
todo coerente no SQ.
Assim, o Sistema, no que se refere a sua estrutura documental, é composto por 5 partes perfeitamente distinguiveis e contém

todo o suporte documental.

SISTEMA de GESTAO da QUALIDADE

Parte I- Manual da Qualidade e Gestdo do SGQ
Farte II - Processos (caraterizagdo - monitorizagao)
Parte III - Procedimentos e Instrugies de Trabalho
Farte IV - Outros Manuais e Bases de Dados

Parte V - Informacgdo Complementar ao SG0Q

Q (modelos Graficos - acesso rapido)

Com as diferentes componentes do SQ pretende-se que os/as responsaveis e os/as trabalhadores/as municipais encontrem regras
e informagdes que orientem a sua atividade, e garantam a melhoria continua dos servigos a prestar aos/as municipes.

De forma a garantir a transparéncia do funcionamento dos Servigos Municipais, junto dos destinatarios dos mesmos a estrutura
documental que fica acessivel ao publico em geral, no site do municipio é o Manual da Qualidade (MQ), a versdo em vigor (em

http://www.cm-alfandegadafe.pt/frontoffice/pages/1340). Para aceder a restante documentagdo é necessdrio entrar na

Q, acessivel por login através de username e password, a partir do seu computador disponivel no seu posto de trabalho.
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10.2. Estrutura Documental
MANUAL da
Qualidade
OUTROS
PROCESSOS (caraterizagdo MANUAIS e
/ monitorizagéo) BASES DE
DADOS:
Atendimento;
PROCEDIMENTOS e INSTRUCOES DE Acolhimento;
Legislagdo;
TRABALHO (e Impressos) etc

INFORMACAO COMPLEMENTAR ao Q Reuniées, Registos,

Formagdo, Documentos Externos, etc.

Manual da Qualidade — Documento que encabega a estrutura documental e proporciona todo um enquadramento da Camara
Municipal de Alfandega da Fé, da sua politica de gestdo e do préprio SGQ.

Processos — Informacdo documentada que descreve o conjunto das atividades que suportam a existéncia da autarquia, e garantem
a correta interagdo dos diversos elementos (dados de entrada, dados de saida, recursos, as regras e procedimentos, meios de
medida, indicadores, identificagdo de riscos e oportunidades) com o objetivo de satisfazer as diferentes partes interessadas.
Procedimentos e Instrucdes de Trabalho — Documentos que descrevem de forma pormenorizada atividades dos processos.
Registos Q — Documentos resultantes da execugdo dos processos / atividades e que proporcionam evidéncias do funcionamento
do sistema.

Legislacao e Documentos externos — Normas, especificagdes, regulamentacdo e outros documentos de origem externa, com

interesse para o SGQ.
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I 11. ABORDAGEM por PROCESSOS e o PENSAMENTO baseado no RISCO / OPORTUNIDADES

11.1. Notas Explicativas

0O SGQ implementado na autarquia segue o modelo de “Gestdo por Processos”.

De acordo com a Norma NP EN ISO 9001:2015, pode ser encontrada a seguinte definicdo: “Um Processo é um conjunto de

atividades inter-relacionadas e interatuantes que transformam entradas em saidas”, servindo de base para o Sistema Integrado.

As “Entradas” de um processo sdo geralmente as “Saidas” de outro processo.

As “Etapas dos Processos” sdo concretizadas por varias pessoas orientadas para um mesmo objetivos.

Os Processos sdo desenhados para garantir a satisfagdo dos/as Municipes e sdo conduzidos para atingir os resultados esperados.
Os Processos transformam “Entradas” em “Saidas” através da utilizagdo de recursos e competéncias existentes.

Nos Processos a informacgdo é processada através da utilizacdo de “Procedimentos”.

Os Processos monitorizam-se, logo, sdo dinamicos.

A identificagcdo dos processos assenta numa metodologia, que consiste em estabelecer uma classificagdo para os processos em
funcdo da natureza e tipo de interfaces (internos e externos) que se estabelecem. A identificacdo e caraterizacdo dos processos
respeitam os principios estabelecidos na Norma NP EN ISO 9001:2015. Assim, sdo identificdveis 3 categorias de processos:

“Processos de Gestdao”, “Processos Operacionais” e “Processos de Suporte”.

Entende-se por PROCESSOS de GESTAO (PG): os processos associados diretamente as politicas e as estratégias de gestdo da

autarquia e os processos que servem de “pilotagem” do SQ (fornecendo as diretrizes e recursos necessarios ao desenvolvimento

dos restantes processos de GQ).

Entende-se por PROCESSOS OPERACIONAIS (PO): os processos que contribuem diretamente para a realizagdo do servigo,

estabelecendo interface com o/a municipe (desde a dete¢do da necessidade do/a municipe e obten¢do da sua satisfagdo);

sustentam a atividade da autarquia, gerando o respetivo valor de servigo publico.

Entende-se por PROCESSOS de SUPORTE (PS): os processos internos que necessitam ser ativados para responder a Processos de

Gestdo ou a Processos Operacionais, disponibilizando-lhes os recursos necessarios (sdo indispensaveis ao bom funcionamento

quotidiano da autarquia).
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11.2. Ciclo de Deming: PDCA

A abordagem por processos pressupGe, na sua implementagdo, a assun¢do de uma filosofia “PDCA” (Planear — Desenvolver —
Controlar — Agir).

Isto significa que cada processo compreende uma sequéncia légica de atividades concebidas segundo o “Ciclo de Deming” (abaixo
representado) e que, por for¢a dos resultados, das interfaces com o meio exterior, da estratégica da gestdo e da atuacdo dos

recursos humanos, é melhorado continuamente.

AP
CD

11.3. Tartaruga de Crosby

Para cada Processo é identificado: ENTRADA (necessidade interna / externa); SAIDA (satisfacdo desta necessidade).
Para uma mais facil caraterizagdo dos varios processos utilizamos uma légica descritiva com recurso ao modelo “Tartaruga de

Crosby”, representado na figura seguinte.

Recursos Recursos
Materiais Humanos

AN A

Processo

—>

Indicadores/ Regras /
Medidas Procedimentos

Pensamento baseado no Risco / Oportunidades

Trata-se de uma abordagem sistematica, proactiva que nos permite reduzir efeitos indesejaveis (num Processo) e complementa a

analise de cada Processo em vigor no Municipio.
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O Municipio de Alfandega da Fé adota uma andlise qualitativa com orientagdo quantitativa e orienta os Responsaveis de cada
Processo a determinar quais serdo as medidas preventivas, corretivas ou de melhoria que sistematicamente praticam para

garantirem um bom desempenho de cada Processo e orientam as tomadas de decisdo dos dirigentes.

Andlise de Riscos . . Frequéncia/ Probabilidade de IPR - indice de Probabilidade de
‘ Gravidade (1 a 5) ocorrer (1 5)* Risco (1225)

Oportunidades deste Processo

* - sendo o 1, um valor baixo ou insignificante e 5 um valor elevado e significante.

A analise do Risco, para além do contexto dos Processos, é ainda retomada em Procedimentos relacionados com a Qualidade.

11.4. Identificacéio dos Processos e Responsdveis

O quadro seguinte estabelece quais os PROCESSOS e a sua classificagdo no ambito do SGQ da Camara Municipal de Alfandega da
Fé. Os/as respetivos/as responsaveis dos processos estdo igualmente identificados no quadro. A caraterizacdo / desenvolvimento
de cada um dos Processos, recorrendo ao modelo da “Tartaruga de Crosby”, integra a Parte Il da estrutura documental do SGQ,

ndo constando no presente MQ. Igualmente, a identificacdo dos Procedimentos e Instru¢des de Trabalho (associados a cada um

dos Processos) integram uma Lista auténoma, os quais constituem a Parte Ill do SGQ.

CODIGO do Processo PROCESSO RESPONSAVEL

Processos de Gestdo:

PG.01 SISTEMA DE GESTAO Q :‘:':g;’i':g)‘““m

Eduardo Tavares

PLANEAMENTO e ESTRATEGIA MUNICIPAL (apoio: Vice
Presidente/Vereador/Chefias)

“ COMUNICACAO e DIVULGAGAO (interna, externa) i"e?;:;r';"a"“e' Silva/Catarina

Processos Operacionais:

“ + ECONOMIA Diogo Raimundo/Libania Rosa

“ URBANISMO (controlo prévio / fiscalizagéo) Rui Martins Gongalves
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OBRAS MUNICIPAIS e PLANEAMENTO (administragdo direta / .
’ Toni Azevedo
empreitadas)

AGUAS e SANEAMENTO

x>
T

ALFRNCEGA DA oo QUAIDADE

AMBIENTE (ambiente e gestdo de RSU’s) Nuno Jacinto/Carina Teixeira

Nuno Camelo/Virginia

PROTEGAO CIVIL e FLORESTAS .
Rodrigues

ACAO SOCIAL, SAUDE e EDUCACAO Conceigdo Pereira/ Olga Vaz

CULTURA e TURISMO Cf)nceu;a,o .Perlefa/ Catarina
Pinto/ Sénia Vieira

“ BIBLIOTECA MUNICIPAL Ana Afonso Gongalves
PO.11 MEDICINA VETERINARIA MUNICIPAL Nuno Jacinto/Filipe Camelo
PO.12 ESPACOS VERDES e LIMPEZA URBANA Nuno Jacinto/Sofia
Araujo/Margarida Fonseca
PO.13 DESPORTO Concelq?o Pereira/Artur
Madureira

Processos de Suporte:

“ RECURSOS HUMANOS e FORMACAO Miguel Soeiro/ Sofia Vaz
“ APO,IO A.DMINISTRATIVO (recegdio, gestdo documental, arquivo, 6rgdos R R e
autdrquicos)

MANUTENCAO (Edificios / Instalagées / Viaturas) Toni Azevedo

APROVISIONAMENTO (compras / fornecedores) e PATRIMONIO Carla Victor / Maria J. Costa /
Celma Couraceiro

INFORMATICA E NOVAS TECNOLOGIAS (i ety [ T
Nuno Morais
HIGIENE E SEGURANGA NO TRABALHO Rpelzee ety
Vilares
PS.07 ASSESSORIA JURIDICA Miguel Franco/Catarina Mota
PS.08 CONTABILIDADE, SETOR ECONOMICO FINANCEIRO e TESOURARIA

11.5. Relacédio dos Processos com as Areas Funcionais

No ambito da abordagem por processos podem ser evidenciadas as relagdes diretas entre esta forma de organizagdo das
atividades em “processos macro” e a atual “estrutura organica” de funcionamento dos servigos da Camara Municipal de Alfandega
da Fé. Deste modo, é possivel perceber, de forma imediata, como um processo se relaciona com uma ou vdrias areas funcionais
em simultaneo, identificando-as inequivocamente.

No quadro que se segue sdo identificadas com — @ ® @ — as areas funcionais que se relacionam com cada “processo”.
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11.6. Interacdo entre os Processos

A importancia da interagdo dos processos é entendida sob 3 justifica¢des, a saber:

a) Demonstra que na Organizagdo ndo existem processos isolados; todos os processos que concorrem atualmente para o SGQ estdo em inter-relagdo.
b)  Alerta para a necessidade de verificar sempre as implicagdes reciprocas dos varios processos quando se procedem a alteragdes de praticas.

c)  Evidencia uma ldgica sistémica na forma como se planeiam, executam e avaliam as atividades dos processos.

GESTOR Q Miguel Franco
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11.7. Relacdo dos Processos com as Normas de Referéncia

Nas tabelas seguintes estdo representadas as relagdes que se estabelecem entre os Processos da Q com cada um dos referenciais
adotados.

= 1SO9001:2015

. ___________________________________________________________________________________________________________________|
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I 12. Certificagdo da Q pela Norma ISO 9001: 2015

12.1. Ambito da Certificacéo

Atualmente os Processos que estdo certificados pela 1ISO 9001:2015 sdo:
“+ Economia”, “Licengas Administrativas”, “Urbanismo (controlo prévio/fiscaliza¢do)”, “Obras Municipais e Planeamento

” o« ” o«

(administragdo direta/empreitadas)”, “Aguas e Saneamento”, “Ambiente (ambiente e gestdo de RSU’s)”, “Protecdo Civil e
Florestas”, “Ag¢ao Social, Saude e Educagdo”, “Cultura e Turismo”, “Biblioteca Municipal”, “Medicina Veterinaria Municipal”,
“Espacos verdes e Limpeza Urbana” e “Desporto”

Edificios abrangidos pelo dmbito da Qualidade: Pacos do Concelho, Biblioteca Municipal, Antiga Camara, Casa da Cultura / Posto

Turismo, Centro de Formagdo Desportiva, Gabinete de Medicina Veterinaria Municipal, Escola EB1/Pré-Escolar de Alfandega da
Fé, EB2/3+S, Pré-Escolar de Sambade, Piscinas da ARA (municipais), Armazém Geral, Armazém das Aguas, Estaleiro Municipal, CIT

(centro de interpretagdo do territério) de Sambade, Mercado Municipal, Recinto da Feira, Cemitério Municipal.

NOTA 1: o Processo “+ Economia” (PO.01) é um processo que vem substituir o “Apoio ao Empreendedorismo” uma vez que o
mesmo ndo era executado desde 2022.

NOTA 2: O Processo “Desporto”(P0.13) foi criado no sentido de ser desvinculado do antigo “P0O.09- Cultura Turismo e Desporto”
gue é atualmente denominado “P0.09- Cultura e Turismo”, por ser uma atividade independente da Cultura e do Turismo.

NOTA 3: de acordo com os quadros de relagdo dos Processos, verifica-se que todos os Processos de Gestdo e todos os Processos
de Suporte, apesar de ndo integrarem o ambito da certificacdo (por ndo serem servicos de interagdo direta com os/as municipes),
sdo Processos ativos e fundamentais para gerir e apoiar as atividades operativas prestadas aos/as municipes, partilhando por isso

a responsabilidade na obtencdo do Certificado de Conformidade e o respetivo mérito.

E pretensdo do municipio a manter a certificagio segundo a NP EN ISO 9001:2015 do Sistema de Gestdo da Qualidade,

mantendo o ambito acima descrito e ampliando-o com o Processo PO.13.

12.2. Exclusées do Ambito

N3o existem exclusGes ao ambito da certificacdo.
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