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PROMULGACAO

O Manual da Qualidade refere os meios adotados pelo Municipio de Estarreja para assegurar a
qualidade adequada dos servigos fornecidos constituindo o suporte documental da organizagao geral da
Autarquia, das competéncias, atribuicoes, funcées e procedimentos, que asseguram o cumprimento do

conjunto de requisitos estabelecidos para o sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ).

Este manual ajudara os colaboradores do Municipio de Estarreja, bem como os seus clientes/utentes e
restantes partes interessadas, a agirem eficazmente para que os objetivos da Organizacdo sejam

alcancados.

A Presidéncia declara a sua aprovacdo e assume o seu total comprometimento em garantir os meios

materiais e humanos para a satisfacio da estratégia de gestao de qualidade prescrita neste manual.

Estarreja, 14 de fevereiro de 2018

O Presidente da Camara Municipal de Estarreja,

(Diamantino Sabina, Dr.)

Pégina 1 de 19



= ESTARREJA
- Manual Da Qualidade — Revisao 12

1. ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL DA QUALIDADE
1.1 Objetivos do Manual da Qualidade
O Manual da Qualidade é o suporte de toda a estrutura documental do Sistema de Gestdo da
Qualidade, sendo o documento através do qual sdo estabelecidas e comunicadas a todos os
trabalhadores do municipio as metodologias relacionadas com o desenvolvimento dos processos
identificados e as respetivas atividades. Desta forma, o presente Manual da Qualidade constitui-se
como um veiculo informativo, através do qual se pretende:

= Dar a conhecer a autarquia e a sua estrutura fisica e organizacional;

= Dar a conhecer a sua politica e estratégia a todos os colaboradores, tendo em vista a

motivagao e o envolvimento de todos no seguimento dos objetivos municipais;

= Descrever o sistema de gestdo da qualidade do Municipio de Estarreja.

1.2 Estrutura e Acesso ao Manual da Qualidade

Este Manual descreve o Sistema de Gestao da Qualidade, a Politica da Qualidade e os Objetivos de
concretizagdo desta politica, bem como os processos que foram identificados como essenciais na
gestdo da atividade desenvolvida no Municipio de Estarreja, tendo em vista a implementacdo das
regras que garantem a Melhoria Continua das praticas de Qualidade.

O Manual da Qualidade (MQ) é um documento de cumprimento obrigatorio dentro da Instituicio e
é aplicavel a todos os colaboradores, independentemente das fungoes, categorias ou vinculo
contratual.

A publicagdo do MQ é realizada através da Intranet, na qual este se encontra disponivel para
consulta por todos os colaboradores, sendo a sua atualizacao garantida pelo Gestor da Qualidade

sempre que verifiquem revisdoes ao mesmo.

1.3 Alteracoes ao Manual da Qualidade

O Manual da Qualidade é revisto sempre que ocorre qualquer alteracao que considere relevante.
Qualquer alteracao ao contetido do MQ implica a emissao de uma nova revisao do mesmo, sendo o
respetivo niimero incrementado de uma revisdo. A primeira emissio do MQ foi atribuida a revisio
zero. As revisOes sdo aprovadas pelo Representante da Gestdao de Topo. As copias do MQ emitidas

em papel ndo sdo controladas.
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2. APRESENTACAO DO MUNICIPIO DE ESTARREJA
2.1 Identificacao da Organizacao
Designacdo: Municipio de Estarreja
Atividade: Organismo da Administragio Pablica Local, Pessoa Coletiva de Direito Pablico
CAE principal: 75113 — Administragio Local
N.° de Identificacdo Fiscal: 501 190 082
Endereco: Praca Francisco Barbosa, 3864-001 Estarreja
Contactos: 234 840 600; geral@cm-estarreja.pt; www.cm-estarreja.pt
Coordenadas GPS: 40° 45' 07" N| 08° 34' 18" W
N.© de Colaboradores que integram o mapa de pessoal da autarquia: 190
N.° de Prestadores de servicos contratados da autarquia: 21
Horario de Atendimento do Edificio Sede: 09:00-16:00

Feriado Municipal: 13 de junho

2.2 Breve Historia Local

A ocupacao humana deste territério - outrora junto ao mar e apos a ria - remonta, de acordo com os
estudos arqueoldgicos realizados, ao Neolitico (séculos V a III a.C.), existindo alguns artefactos
deste periodo. H4 provas também de comunidades ao longo do Megalitismo, da Idade do Ferro, da

época Romana e da Idade Média.

Esta comprovada a existéncia de pequenos povoados dedicados a agricultura e a pastoricia. Da
Idade Média temos referéncias documentais desde o século X a Avanca, a Antud, Canelas, Fermel3,

Roxico, Beduido, Salreu e Veiros, pertencendo entao todo este territorio as Terras de Santa Maria.

Em 1257, D. Afonso III fez doacdo das vilas de Antud e Avanca ao Mosteiro de Arouca. Por esta
época ja a regido estava polvilhada de pequenas aldeias, dedicando-se as suas comunidades também

a outras atividades ndo agricolas, como a salinifera e a piscatoria.

Em 1334 surge a primeira mencao a Estarreja, cuja origem do nome parece derivar do estuario que
se formava fronteiro a povoacao, ja referenciada como Aestuaria pelo escritor romano Plinio, na

margem dum rio e na costa maritima.

Em 15 de Novembro de 1519, D. Manuel I outorgou o foral a vila de Antua, sendo que os territérios

que hoje compbem o concelho tinham entre 1.650 e 2.050 habitantes.

Em meados do século XVII, o concelho de Antua alterou a sua designacdo para Estarreja, o qual, ja
no século XIX, viria a sofrer grandes alteracGes em virtude da extingdo dos foros do senhorio do

Mosteiro de Arouca e dos concelhos de Angeja e Bemposta.
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Em 1833, com o “Mappa da Divisdo do Territério de Portugal e Algarve” é criada a Provincia do

Douro, que se dividia em 8 Comarcas, a saber:
Amarante, Aveiro, Coimbra, Feira, Figueira, Penafiel, Porto e Estarreja.

Por sua vez, a Comarca de Estarreja era composta por 9 Concelhos: Angeja, Cever, Estarreja,

Estévao, Macieira de Cambra, Oliveira de Azeméis, Paus, Pinheiro da Bemposta e Frossos.

Confirma-se essa importdncia administrativa em 1862 com a chegada do caminho-de-ferro,
potenciando o comércio e alterando a importancia da navegacdo na Ria, que havia transformado

Estarreja no 2.9 porto de sal, s6 ultrapassado por Aveiro.

Finalmente, em 1926, com a desanexacdo das freguesias de Bunheiro e Murtosa e subsequente
criacdo do concelho da Murtosa, passou o concelho de Estarreja a ter a atual configuragao, sendo na

altura organizado em sete freguesias: Avanca, Beduido, Canelas, Fermela, Pardilhé, Salreu e Veiros.

Com a aprovacao do regime juridico da reorganizacao administrativa territorial autarquica através
da Lei n.° 22/2012, de 30 de maio, e posteriormente com a publicacdo da reorganizagio
administrativa do territério das freguesias através da Lei n.° 11-A/2013, de 28 de janeiro, o concelho
de Estarreja passou a ser constituido por 5 freguesias: Avanca; Pardilho; Salreu; Unido das

freguesias de Beduido e Veiros; e Uniao das freguesias de Canelas e Fermela.

A era industrial, inicialmente ligada a pequenas fabricas locais — realce-se a Sociedade de Produtos
Lacteos, cofundada por Egas Moniz em 1926 e adquirida pela Nestlé — identifica-se, a meio do

século passado, com a gradual instalacao do complexo quimico, dos maiores do pais.

Ja sera no inicio deste século e milénio que arranca e se consolida o Eco Parque Empresarial. Sinal
do novo conceito de desenvolvimento sustentivel, em 2003 é criado o BIORIA, o primeiro projeto

de conservacao da natureza na zona lagunar.

Estarreja é elevada a cidade em Janeiro de 2005, ano em se cria o Parque Municipal do Antuai e se
reabre o Cine-Teatro, na afirmacdo de uma marca cultural que referencia o municipio a nivel

regional e nacional.
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2.3 Enquadramento Geografico
O concelho de Estarreja encontra-se situado na Regido Centro do Pais, na Beira Litoral; e constitui
parte integrante da Sub-regido do Baixo Vouga, localizando-se na zona NW da NUT II — Regido

Centro, que € constituida por 12 concelhos, como se pode verificar na figura abaixo.

Divisdo territorial da regidao : NUTS lll e Municipios

= ,53. 1 Integra os 19 concelhos que pertencem ao
| Distrito de Aveiro, estando enquadrado pelos
[ Char
concelhos de Ovar (Norte-Noroeste), Aveiro
(Sul), Murtosa (Oeste), Oliveira de Azeméis
-:.mv.;,,u.. (Nordeste) e  Albergaria-a-Velha  (Este-
LA\ msiro :\ I-;’ . Sudeste).
. T s
b YL | Coloca-se, geograficamente, a norte da sede de
e ifwf") sl ! distrito (Aveiro), com a distancia de 20 Km.
: ‘II AR I Limites Territoriais
0 B Km \ : L

Do Porto dista 49 Km, de Coimbra 75 km, de Lisboa 270 km e de Vilar Formoso220 km. Apoia-se
num conjunto de eixos viarios, que lhe confere uma boa acessibilidade aos principais centros

urbanos da Regiao e do Pais:

Itinerario Principal 1/Autoestrada (IP 1/AE); Itinerario Principal 29 (A29); Itinerario Principal 5
(A25); Estrada Nacional 109 (EN 109); Estrada Nacional 224 (EN 224); Estrada Nacional 1-12 (EN
1-12); Estrada Nacional 109-5 (EN 109-5); Estrada Nacional 224-2 (EN 224-2); Estrada Nacional

224-3 (EN 224-3). E ainda servido a nivel ferroviario pelo caminho-de-ferro da CP — Linha Norte.

Insere-se, ainda, na Area Territorial da Ria de Aveiro (fundamentalmente através de duas
freguesias) conjuntamente com os municipios vizinhos de Ovar, Murtosa e Aveiro, bem como,
Ilhavo, Vagos e Mira (ja no Distrito de Coimbra), perfazendo uma extensdo aproximada de 45 km

e ocupando uma area liquida de 5000 hectares.

Com uma area aproximada de 108 Km2, e uma populaciao de 26.997 habitantes (Censos 2011),
26242 habitantes em 2016 (estimativa provisoria da populagio residente, INE) Estarreja divide-se
administrativamente em sete freguesias: Avanca e Pardilh6 (Norte), Beduido — freguesia onde

assenta a sede do municipio, e Veiros (Centro) e Salreu, Canelas e Fermela.
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2.40 Municipio de Estarreja
O Municipio, como expressdo administrativa do poder local, ¢ composto pela Assembleia Municipal
(6rgao deliberativo, composto por 21 membros eleitos diretamente e 5 presidentes das Juntas de
Freguesia, num total de 30 membros) e pela Camara Municipal (6rgao executivo, composto pelo

Presidente da Camara e 4 vereadores).

2.5 Estrutura Orgéanica
A CME esté estruturada de acordo com o Organograma apresentado - Despacho n.° 2935/2016
Regulamento de Organizagdo dos Servicos Municipais, publicado em DRE a 04/01/20 — ver

Organigrama abaixo.

Gablnete de Apolo ao | Gabinete de Comunicagéo,

abinete de Auditoria Interna Gabinete de Protegdo Civile

Desenvolvimento Econdmico BioRia i Casa Museu Egas Moniz
e Empresarial de Estarreja Relagdes Publicas e Turismo e Qualidade ‘ Florestal 8
|
L I T
_ _ _ | .
Sub. Fxpediente Geral e Sub. Administrativa de Sub. Administrativa das Obras| . R
| Notariado — Sub. Contabilidade —{ Setor Servicos Educativos [ | Obras Particulares Municipais ESW'E':;:S:?:“ dz
Sub. Atcndimento ao s Lo Sub. Vias "
Municipe | bub. Aprovisionamento ¢ [ Setor Gestdodos | SetorAndlise Técnica Setnrsje Gestdo d_a
Contratagdo Publica Cquipamentos Cducativos, Instalacfies Desportivas
Suk. Higlene e Limpeza
Sub. Taxas, Licencas, Selor Acornpanharmento Publica
Mercados e Metrologia o Técnico de Obras
— Setor Patrimdnio — Setor Cultura
Sub. Espacos Verdes
I Setor Recursos Humanos Setor Planeamento

Urbanistico

B T . Setor Acdo Social e -
— etor Tesouraria Habitagdo Setor Obras Municipais

1 Setor Arquivo f |
q — Gestiode Informagdo
etor Desenvolvimento ¢ 3! Setor Equipamentos e Vias

| — Setor Seniores

Setor Consultoria e Gestao
Conlenciuso

Setor Servigos Urbanose
Ambiente

| _|Setor Contracrdenacties e — Setor Juventude
Execugdes Fiscais

SetorInformatica e
Telecomunicagbes

Setor Fiscalizag8o
Municipal e Sanitariz
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3. MISSAO, VISAO, VALORES E POLITICA DA QUALIDADE

MISSAO VALORES

Dinamizacao econdmica,

valorizacao do  patriménio, Igualdade

promocao da sustentabilidade Legalidade

ambiental, reforco das .

Transparéncia

respostas sociais e da animacao

cultural, estimulo ao exercicio Inovacao

pleno da cidadania, Desburocratizacio

colaboracao ativa com todo o e
Eficiéncia

tecido econdmico local e com as
associacoes empresariais. Gerir
Eficazmente os Recursos e
Servicos do Municipio de
Estarreja no melhor interesse

das Populacoes do Concelho.

3.1 Comprometimento da Gestao de Topo

O Executivo Municipal assume o compromisso de desenvolver e implementar um Sistema de Gestao
da Qualidade focado na satisfacao de todas as partes interessadas e assegurar a melhoria continua e
eficicia do Sistema através de diretivas claras aos Colaboradores envolvidos nos Processos
constantes no dmbito da Certificacao.
Assim, a gestdo de topo assume os seguintes principios da Gestdo da Qualidade:

=  Foco no Cliente

» Lideranca

= Comprometimento das Pessoas

»= Abordagem por Processos

»=  Melhoria

= Tomada de decisdo baseada em evidéncias

=  Gestao das Relagoes
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3.2 Politica da Qualidade

O Municipio de Estarreja, com o intuito de assegurar a prestacdo de um servico de qualidade e
um desempenho elevado junto dos Municipes e das Restantes Partes Interessadas, assume um
compromisso de exceléncia suportado na Orientacdo para o Cliente/Municipe, no Envolvimento
e Desenvolvimento dos seus Colaboradores e na Melhoria Continua, o que se reflete na sua
Politica da Qualidade.

Assim, a Politica da Qualidade traduz-se nos seguintes_fatores chave:
= Melhoria continua do Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Satisfacdo explicita do Cidadao e de todas as Partes Interessadas;
= Cumprimento dos Requisitos Legais;
= Estabelecimento de relacoes de parceria com as Entidades Relevantes;

=  Motivacao e Especializacdo do quadro de Recursos Humanos.

3.3 RESPONSABILIDADES
3.3.1 A GESTAO DE TOPO:
Esta comprometida no desenvolvimento e implementacdo do Sistema de Gestido da Qualidade e na
melhoria continua da sua eficacia, nomeadamente ao:
= Assumir a responsabilidade pela eficicia do Sistema de Gestdo da Qualidade;
= Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade sdo estabelecidos para o
sistema de gestdo da qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientagao
estratégica da organizacio;
= Assegurar a integracao dos requisitos do sistema de gestdo da qualidade nos processos de
atividade da organizacio;
= Promover a utilizagdo da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco;
= Assegurar a disponibilizacdo dos recursos necessarios para o sistema de gestdo da
qualidade;
= Comunicar a importancia de uma gestao da qualidade eficaz e da sua conformidade com os
requisitos do sistema de gestao da qualidade;
= Assegurar que o sistema de gestao da qualidade atinge os resultados pretendidos;
= Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de
gestao da qualidade;

=  Promover a melhoria continua;
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Apoiar outras funcoes de gestdo relevantes a demonstrar a sua lideranca, na medida
aplicavel as respetivas areas de responsabilidade;

Assegurar que tanto os requisitos dos clientes como as exigéncias estatutarias e
regulamentares apliciveis sdo determinados, compreendidos e satisfeitos de forma
consistente;

Assegurar que os riscos e as oportunidades que podem afetar a conformidade de produtos e
servicos e a aptiddo para aumentar a satisfacdo do cliente sao determinados e tratados;

Assegurar o estabelecimento de processos de comunicacgio interna e externa apropriados.

O Presidente da Camara Municipal, através do despacho 208/GAP/2017 datado de 19/10/2017,

delegou no Vereador Carlos Valente as competéncias relacionadas com o Sistema de Gestdo da

Qualidade, assumindo o Sr. Vereador a representacao da gestio a fim assegurar o estabelecimento,

a implementag¢io e manutencio dos processos necessarios ao Sistema de Gestao da Qualidade.

Para a funciao de Gestor da Qualidade esta designado o colaborador José Maria Cachide de

Almeida, integrado na Divisdo Econ6mica e Financeira, que assume as seguintes func¢oes:

Verifica e salvaguarda todos os documentos em vigor no Sistema de Gestdo da Qualidade;
Recolhe as informacOes e as propostas relativas aos processos, procedimentos e outros
documentos do SGQ, procede a formatacdo normalizada, revisdo dos contetidos propostos
nesses documentos e procede a respetiva atualizacio nos locais adequados;

Elabora a documentacio relevante ao Sistema;

Gere a documentacdo em vigor no SGQ, garantindo a remocio dos obsoletos e respetivo
arquivo dos registos da Qualidade;

Prepara iniciativas e documentos necessarios para uma eficaz conducido das reunides de
Revisao pela Gestao;

Auxilia os responsaveis e gestores de processo na monitorizacao dos indicadores integrados
no Sistema de Gestao da Qualidade, garantindo uma adequada gestao do progresso;

Apoia os colaboradores na defini¢do de processos, procedimentos ou outros documentos do
Sistema;

Apoia e envolve os colaboradores na preparacdo de auditorias internas ou externas, bem
como na resposta as nio conformidades ou oportunidades de melhoria decorrentes das
auditorias;

Motiva e sensibiliza todos para o cumprimento das regras e procedimentos do SGQ.

Gere o procedimento de gestdo das reclamacoes.
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3.3.3 O RESPONSAVEL DE PROCESSO

= Definir o (s) objetivo (s) do (s) processo (s), junto do seu superior hierarquico, em harmonia
com os Objetivos Estratégicos, definidos pelo Executivo;

» Efetuar uma andlise do contexto da organizacdo, quer interno quer externo, que afete a
capacidade da organizacdo em atingir os resultados pretendidos para o Sistema de Gestao.

»= Determinar as partes interessadas que sejam relevantes para o SGQ. Identificar as principais
necessidades e expectativas relevantes (i.e. requisitos) dessas partes interessadas, mantendo
evidéncias da realizacao deste processo;

= Identificar os riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade da organizacao em atingir
os resultados pretendidos;

»= Planear as acOes necessarias para se atingir os objetivos definidos em conjunto com o seu
superior hierarquico. Efetuar acompanhamento ao planeado

» A avaliacio do grau de cumprimento dos objetivos; fazer anélise critica aos resultados obtidos,
definir eventuais agOes corretivas e/ou preventivas em funcdo da analise efetuada. O
tratamento de ndo conformidades internas e externas, relativas as atividades que integram o
Processo.

*= O envolvimento dos intervenientes do Processo, para os assuntos do SGQ

» Participagio nas auditorias do SGQ e nas Reunides do Grupo da Qualidade;

* A manutencdo da documentacdo suporte do processo (ex. elaboracdo/revisdo, arquivo,
eliminagdo de obsoletos).

= Facultar o acesso a informacdo ao GP para que este possa fazer o report dos indicadores de

desempenho e relatério de atividades periodicamente ao Gabinete de Qualidade;

3.3.4 O GESTOR DO PROCESSO

» Identificar os riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade da organizagio em atingir
os resultados pretendidos;

» Planear as acOes necessarias para se atingir os objetivos definidos em conjunto com o seu
superior hierarquico. Efetuar acompanhamento ao planeado

= O envolvimento dos intervenientes do Processo, para os assuntos do SGQ

» Fazer sugestOes de melhoria;

» Participagio nas auditorias do SGQ e nas Reunides do Grupo da Qualidade;

* A manutencdo da documentacido suporte do processo (ex. elaboracdo/revisdo, arquivo,
eliminagdo de obsoletos).

= Fazer o report periddico dos indicadores de desempenho e das atividades desenvolvidas.
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4. SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

4.1 Ambito e Campo de Aplicacio
O sistema de Gestao da Qualidade do Municipio de Estarreja aplica-se a prestagao de servicos ao
Cliente/Municipe e outras partes interessadas, no ambito de todas as atividades desenvolvidas pelo
Municipio de Estarreja, nas diversas instalacbes que se encontram sob o seu controlo e gestao.
Este manual explicita os objetivos de gestao da Qualidade considerados necessérios para responder

aos requisitos de Gestao da Qualidade decorrentes da Norma NP EN ISO 9001:2015.

4.2 Requisitos nao aplicaveis
Dada a natureza dos servicos prestados pelo Municipio de Estarreja, sao consideradas como nao
aplicéveis os seguintes requisitos:
Ponto 8.5.1. al. f) da norma (validagdo dos processos de producao e de fornecimento do servigo),
dado que o Municipio de Estarreja nao possui quaisquer processos de fornecimento de servico em

que a saida resultante nao possa ser verificada por subsequente monitoriza¢do ou medigao.

4.3 Infraestruturas
% Principais Edificios:
Pagos do Concelho
Complexo de Desporto e Lazer,
Piscina Municipal de Avanca
Casa Museu Egas Moniz
Biblioteca Municipal de Estarreja

Cine- Teatro de Estarreja

4.4 Comunica(;ﬁo Interna e Externa
Os meios de comunicacdo utilizados pelo Municipio de Estarreja para divulgacao da
informacao relevante, nomeadamente no que respeita a qualidade, sdo:
» Informacoes Internas;
= Atas de Reuniao de Camara e da Assembleia Municipal;
= Documentos da Qualidade;
=  E-mail (Correio eletronico);
= Pagina Web (Internet) e Intranet da CME,;
=  Boletim Municipal;
= Panfletos informativos e promocionais

= Regulamentos Municipais.
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REQUISITOS ISO 9001:2015 PROCESSOS OUTROS
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4.1. Compreender a organizagdo e o seu contexto

4.2. Compreender as necessidades e as expetativas das
partesinteressadas

4.3. Determinar o &mbito do sistema de gestdo da
qualidade

4.4. Sistema de gestdo da qualidade e respetiv os
processos

5.1. Lideranca e com promisso

5.2. Politica

5.3. Funcdes, responsabilidades e autoridades
organizacionais

6.1. AgOes para tratar riscos e oportunidades

6.2. Objetivos da qualidade e planeamento para os
atingir

6.3. Planeamento das alteracdes

7.1. Recursos

7.2. Competéncias

7.3. Consciencializagao

N
IS

. Comunicacido

.5. Informacdo documentada

.1. Planeamento e controlo operacional

.3. Design e desenvolvimento de produtos e servigos

7
8
8.2. Requisitos para produtos e servicos
8
8

.4. Controlo dos processos, produtos e servigos de
fornecedores externos

8.6. Libertacdo de produtos e servicos

8.7. Controlo de saidas ndo conform es

9.1. Monitorizagdo, medicao, anélise e avaliacdo

9.2. Auditoria interna

9.3. Revisdo pela gestdo

10.1. Generalidades

10.2. Nao conformidade e acdo corretiva

10.3. Melhoria continua
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5. PLANEAMENTO

5.1 Introducao
O Sistema de Gestdo da Qualidade é entendido como um conjunto de processos que interagem e se
inter-relacionam entre si. E propésito desta metodologia de abordagem por processos proporcionar
um enquadramento para poder determinar o seu desempenho através de indicadores/métricas
adequadas. A sua determinacio é efetuada regularmente com o objetivo de melhorar continuamente

a eficiéncia e a eficicia dos processos e consequentemente da organizagao.

5.2 Planeamento do Sistema de Gestiao da Qualidade

5.2.1Modelo de Gestiao por Processos

Os processos necessarios para o sistema de gestdo da Autarquia, sua sequéncia e interacao estao

definidos no modelo a seguir apresentado — Mapeamento dos Processos.

Com o presente modelo, pretende-se ainda reconhecer o Ciclo da Melhoria Continua, que

monitoriza e potencia as evolugdes.

Para que seja possivel a gestdo sistematica de todos os processos identificados, a Autarquia
suporta todas as suas atividades num modelo comum. Neste sentido, e de forma a se reduzir a
expressao mais simples de gestdo, foram identificados para cada um dos processos: As Entradas e
Saidas, os Objetivos (indicadores de monitorizagao), as atividades e tarefas associadas, e os meios

envolvidos; devidamente documentados em “Mapas de Processo”.

Processos de Gestao
% Estabelecem a estrutura, a estratégia e as linhas de orientagéo da gestao:

Po1 - Gestao Estratégica

Processos de Operaciao/ Nucleares

% Orientados para os clientes/ utentes e diretamente relacionados com os servicos prestados:
Po2 - Educacdo; Po3 - Cultura; Po4 - Acao Social; Pos - Desporto; Po7 - Urbanismo; Pog -
Ambiente

= Processos de Suporte

%  Apoiam os processos de gestdo e os processos operacionais, estdo orientados para a satisfacao
dos clientes internos:
Po6 - Financeiro; Po8 - Obras Municipais e Manutencao; P10 - Recursos Humanos; P11 -

Administrativo
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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS MUNICIPIO DE ESTARREJA

/& Regulamentacdo Legislativa ,_\
Indicadores de Monitorizacédo Comunicagéo e x lagoes Publicas Gestao e Melhoria Continua Gestao da Informacdo Documentada
Desenvolvimento Econdmico e Empresar Tratamento das Reclamag6es/ Nao-Conformidades Gestao da Floresta e Protegao Civil

Requisitos

P

il

EDUCAGAO AGAO SOCIAL DESPORTO AMBIENTE CULTURA URBANISMO

OBRAS PUBLICAS E
FINANCEIRO RECURSOS HUMANOS MANUTENCAO ADMINISTRATIVO

GESTAO ESTRATEGICA

3AVAINNINOD YN 0204

PROCESSOS DE SUPORTE

TVNODVZINYOYO 0SSIDONS I OSSINOYdINOD 'VOILF

SVAVSSIYILNI SILYVd SVA SVAILV1IdXI 3 SIAVAISSIIIN
TIAVINILSNS 3 TVINIIGANY OLNIWIATOANISIA 3 OLNIWIDIHNOD

Requisitos

P A—

CAMARA MUNICIPAL E ASSEMBLEIA MUNICIPAL

1Edigdo | maio/2018
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5.2.2 HIERARQUIA DA DOCUMENTACAO DO SGQ

Define a Estratégia da Organizagdo e os seus objetivos na relagdo com as Partes
Interessadas

Nivel 1

Especifica o Sistema de Gestdo da Qualidade da Organizacdo, e define o
Manual da Qualidade compromisseo e responsabilidade da Organizacdo perante as Partes Interessadas

Nivel 2

Identificam as principais atividades, respetivas tarefas e
Mapas de Processos responsabilidades

Nivel 3

. S8c um conjunto de politicas, procedimentos cu requisitos
Procedimentos do 5G Q, Regulamentos tilizados gue define: Quem, o Qué e Quando
Municipais e Legislacdo

Nivel 4

Instrugées de Trabalho, Plano de Formacdo, Programa de Define: Como realizar e registar tarefas

Auditorias e Plano de Manutencgdo
Nivel 5

Expressam os resultados atingidos
e fornece evidencias objetivas das
atividades realizadas.

Nivel 6

Registos e Impressos

5.3 Gestao do Risco

Atualmente a Gestao de Risco é um processo chave em qualquer organizacio. O seu desenho e
implementacdo sdo influenciados pelas variadas necessidades das organizacGes, pelos seus
objetivos particulares, as suas unidades de negbcio, os seus processos e pelas praticas

desenvolvidas, optando-se por uma tnica metodologia.

A gestio de risco numa organizacao devera:

a) Criar valor;

b) Ser parte integrante dos processos da organizacao;

¢) Fazer parte do processo de tomada de decisdo;

d) Ser sistematica, estruturada e atempada;

e) Basear-se na melhor informacao disponivel;

f) Adaptada a organizacdo;

g) Ter em consideracgao fatores humanos e culturais da organizacao;

h) Ser transparente, abrangente, dindmica, interativa e com capacidade de resposta a mudanga; e

i) Ser um elemento facilitador da melhoria continua e valorizacdo da organizacio.
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A figura abaixo representa esquematicamente o fluxo do processo de gestao de risco.

Estabelecer o contexto

~

orizacio e revisao

]
3
7]
=]
=}
Q
)
=]
W
34
&
Q
oy
=]
=}
=
Q
Q

Monit

Tratarriscos

A organizacdo com o intuito de estabelecer o contexto no qual se insere define pelo menos uma vez
ao ano uma anéalise PESTAL. A analise PESTAL é um acrénimo de anélise Politica, Econ6mica,
Social, Tecnoldgica, Ambiental e Legal e consiste num enquadramento de fatores macroambientais

usados como uma ferramenta na gestao estratégica da organizacao.

A andlise PESTAL é uma ferramenta essencial para a anélise da entrada de qualquer organizagao
no mercado ou na reandlise do posicionamento do existente, e baseia-se na anélise dos fatores
externos a organizacdo que a podem influenciar, direta ou indiretamente. Trata-se, pois, de uma

investigacdo com alguma profundidade, que se divide nas categorias acima referidas.

Tais categorias ou fatores ndo se podem considerar como elementos estaticos, mas antes como
forgas dinamicas, em continua alteracdo, pelo que merecem igualmente um acompanhamento
continuo. O seu objetivo é fornecer um relatério relativo aos variados fatores macroambientais que
devem ser tomados em consideracido pela organizacao. Trata-se de uma ferramenta estratégica util
para compreender o crescimento ou queda de mercados, posicdo e potencial comercial e orientacio
para operacoes. E fundamental haver uma anélise critica na escolha dos fatores a analisar, de

maneira a usar o tempo e os recursos de uma forma eficiente.

A andlise SWOT é uma ferramenta utilizada para fazer analises de cenéarios, sendo usada como
base para gestdo e planeamento estratégico das organizacGes, mas pode ser utilizada para
qualquer tipo de analise de cenério. Analise SWOT é um sistema simples para posicionar ou

verificar a posicdo estratégica da organizacdo no ambiente em questdo. O termo SWOT é um
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acronimo de Forcas (Strengths), Fraquezas (Weaknesses), Oportunidades (Opportunities) e

Ameacas (Threats).

No ambito de cada Processo (em funcdao da diversidade das diferentes areas de atuacdo do

Municipio), a organizacido determina o seu contexto analisando fatores internos e externos que

influenciam o seu desempenho e sustentabilidade e identifica as partes interessadas (internas e

externas) relevantes para o Sistema de Gestao implementado, as suas expectativas e requisitos.
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