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Introducao

As mudangas organizativas projetadas pelo novo Executivo Camarério ao nivel da organizagéo dos servigos
e da relacdo com a comunidade envolvente, em especial com os seus municipes, levam a reconhecer a
extrema relevancia do Sistema de Gest3o da Qualidade e mesmo a consagra-lo como o referencial maximo
para a organizagdo e melhoria continua dos servicos municipais.

O Manual da Qualidade &, ent&o, o suporte de toda a estrutura documental do Sistema 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:
1. Dar a conhecer a autarquia e a sua estrutura fisica e organizacional,

2. Dar a conhecer a sua politica e estratégia a todos os trabalhadores, tendo em vista a motivagéo e o
envolvimento de todos na prossecugdo dos objetivos municipais;

3. Descrever o sistema de gestao da qualidade da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides.

O Sistema de Gest3o da Qualidade esta documentado em vérios suportes, a saber:

O presente documento, que denomindmos como: “Manual da Qualidade” - parte | e uma Parte Il que
descreve a forma como caracterizamos e interrelacionamos os Processos do Sistema de Gestéo da
Qualidade implementado no Municipio.

Apenas a parte | é de divulgagao geral (quer interna, quer externa). A parte Il esta divulgada internamente a
todos os colaboradores do Municipio.

A arquitetura documental do SGQ do Municipio esta ainda subdividida em funcéo de outras matérias
relevantes e em diferentes niveis, explicados no MQ — parte . Todos os documentos do SGQ aprovados,
s30 editados, estdo controlados e estdo disponiveis no ambiente de trabalho de todos os colaboradores do

Municipio.

O Sistema de Gestio da Qualidade, nas suas diferentes partes e componentes, € gerado com recurso a
participagdo de todas as unidades organicas e servicos da Camara Municipal, constituindo o corolario de
um longo trabalho de equipa, de um processo de debate de ideias e troca de experiéncias. Este sistema
organizativo e diretor €, também, um instrumento de formac&o e de melhoria do desempenho de todos os
colaboradores e um referencial que a todos respeita e responsabiliza enquanto agentes do “servico publico”.

Pacos do Municipio de Carrazeda de Ansides, em 17/03/2025.

O Presidente da Camara Municipal

cclie

(Jodo Manuel d((s Santos Lopes Gongalves)
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Promulgacao

O Presidente da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides certifica que o presente Manual da Qualidade
(MQ) reflete o Sistema de Gestédo da Qualidade do Municipio, tendo como referéncia a norma Portuguesa
NP EN ISO 9001.

Propbe-se assegurar a divulgagdo do MQ a todos os Colaboradores, comprometendo-os no estrito
cumprimento dos requisitos que lhe sdo aplicaveis e na elaboragdo e observancia dos Processos e
Procedimentos que Ihe dizem respeito.

O Presidente da Camara designa o Chefe da Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Servigos Publicos,
Ambiente e Energia — Manuel Monteiro, a Gestao e Coordenagéo do SQ.

O contetido do manual é de cumprimento obrigatério para todos os colaboradores.

As chefias s8o responsaveis por garantir que a politica, objetivos, processos e procedimentos sejam
entendidos e implementados.

A promulgacdo do Manual de Qualidade representa o compromisso escrito do Presidente e Executivo de
que a politica da Qualidade é planeada, executada e avaliada de forma a garantir a sua continua
aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades do Municipio e seus Cidad&os.

A presente edigédo do Manual da Qualidade entra em vigor a partir da data da sua aprovacgéo.

Pacos do Municipio de Carrazeda de Ansides, em 17/03/2025

O Presidente da Camara Municipal

/ch L‘/K,.

(Jodo Manuel dc{ Santos Lopes Gongalves)
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Lista de Conceitos, Siglas e Abreviaturas

Conceitos

Tomada de decisdes baseadas em evidéncias

As decisdes baseadas na analise e na avaliagdo de dados e de
informag&o por forma a atingir os resultados desejados.

Abordagem da gestao como um sistema

Identificar, compreender e gerir processos interrelacionados
como um sistema, contribui para que a organizacéo atinja os
seus objetivos com eficacia e eficiéncia.

Abordagem por processos

Resultados consistentes e previsiveis podem ser mais eficaz e
eficientemente  atingidos quando as atividades sao
compreendidas e geridas como processos inter-relacionados
que funcionam como um sistema coerente.

Acao Corretiva

Acéo para eliminar a causa de uma n&o conformidade e para
prevenir a sua recorréncia.

Acdo Preventiva

Acao para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade
ou de uma outra potencial situagdo indesejavel.

Correcao Acéo para eliminar uma n&o conformidade detetada.
Pessoa ou organizagdo que poderia receber ou de fato recebe

Cliente um produto ou servigo que se destina a, ou € requerido por, uma
pessoa ou organizagéo.

Eficacia Medida em que as atividades planeadas foram realizadas e
conseguidos resultados planeados.

Eficiéncia Relac&o entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.

Comprometimento das pessoas

Melhoria da capacidade da organizagdo para criar e
disponibilizar valor é essencial para que em todos os niveis da
organizagdo haja pessoas competentes, a quem tenham sido
conferidos poderes e que estejam comprometidas.

Focalizagao no cliente

Satisfacéo dos requisitos dos clientes e esforgo por exceder as
suas expetativas.

Gestao de topo

Pessoa ou grupo de pessoas que dirige e controla uma
organizagéo ao mais alto nivel.

Manual da Qualidade

Documento que especifica o sistema de gestdo da qualidade de
uma organizagéo.

Melhoria Continua

Atividade recorrente para aperfeicoar o desempenho.

Nao Conformidade

Nao satisfagdo de um requisito.

Politica da Qualidade

Conjunto de intencdes e de orientagdes de uma organizagéo,
conforme formalmente expressas pela sua gestao de topo.

MQ.01_19
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Politica relativa a qualidade

Processo Conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que
utiliza entradas para disponibilizar um resultado pretendido.
Qualidade Grau de satisfagdo de requisitos dados por um conjunto de
carateristicas intrinsecas.
Requisito Necessidade ou expetativa expressa, geralmente implicita ou
obrigatéria.
Atividade realizada para determinar a pertinéncia,
Revisio adequabilidade e eficacia do que estiver em causa para
atingir os objetivos estabelecidos.
Efeito da incerteza.
- Um efeito € um desvio em relagédo ao esperado — positivo
Risco ou negativo

- A incerteza é o estado, mesmo parcial, da deficiéncia de
informacdes relacionadas com a compreensdo ou O
conhecimento de um evento, da sua consequéncia ou da sua
probabilidade.

Parte interessada

Pessoa ou organizagdo que afeta ou é afetada por uma
decisdo ou atividade da organizagdo. Exemplos: clientes,
acionistas, colaboradores, fornecedores, entidades
reguladoras...

Avaliacao de risco/Oportunidades

Processo global de identificagéo, analise e tratamento de
riscos e oportunidades.

Contexto da organizacao

Combinagéo de fatores internos e externos que podem ter
efeito na abordagem de uma organizagdo o desenvolvimento
e concretizacdo dos seus objetivos.

Parte interessada/Stakeholder

Pessoa ou organizagdo que pode afetar, ser afetada por, ou
considerar-se como sendo afetada por uma decisdo ou
atividade.

Design e desenvolvimento

Conjunto de processos que transformam requisitos para um
objeto em requisitos mais detalhados para esse objeto.

Informagao documentada

Informagdo que deve ser controlada e mantida por uma
organizagado e o meio onde a mesma esta contida.

MQ.01_19
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Designacao:
e SGQ e Sistema de Gestdo da Qualidade
|
_— o } e —
o« EQ ¢ Equipa da Qualidade
e GQ e Gestor da Qualidade
e MQ ' e Manual da Qualidade
I ,1¥ S e
¢ CMCA ; e Camara Municipal de Carrazeda de Ansides
e PC ¢ Presidente da Camara
e GAM e Gabinete de Apoio ao Municipe
e SUE e Servigo de Urbanizagéo e Edificagéo
e SECDT | e Seccio de Educacéo, Cultura, Desporto e Turismo
¢ SRHL e Seccéo de Recursos Humanos e Licenciamentos
e SCP e Secgio e Contabilidade e Patrimonio
e SOUSP e Seccio de Obras e Urbanismo
o U.O.F2°AF. e Unidade Organica Flexivel de 2° grau Administrativa e Financeira
¢ U.O.F.2°.0.U. e Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Obras e Urbanismo
o e Unidade Organica Flexivel de 2° grau de Servigos Publicos,
* UOF2.S.PAE Ambiente e Energia
e UOF.2°.ECDT o gn[dade Organica Flexivel de Educagdo, Cultura, Desporto e
urismo
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Apresentacao do Municipio de Carrazeda de Ansiaes

Contexto Geografico

O Concelho de Carrazeda de Ansides pertence ao Distrito de Braganca em relagéo ao qual se situa no seu
extremo Sul, fazendo fronteira com o distrito de Vila Real para Ocidente e com o de Viseu ja para Sul, na
outra margem do Douro, inserindo-se na Regido de Tras-os-Montes e Alto Douro. Situa-se numa area
planaltica, no prolongamento da longa Meseta Ibérica, com altitudes compreendidas entre os seiscentos e
os setecentos metros. O rio Douro, bem como o seu afluente — rio Tua -, marcam a paisagem de todo o
concelho e a sua economia. Na verdade, os fatores endafoclimaticos (clima e solo) estdo na base dos
produtos de exceléncia do concelho: maca, vinho e azeite.

Beneficiando do facto de grande parte do seu concelho estar integrado na regido do Douro Patriménio
Mundial, possui grandes potencialidades para o desenvolvimento do turismo n&o apenas para consumo
interno como internacional. Possui uma estrutura paisagistica dicotdbmica: por um lado, o Planalto,
caracterizado também por Terra Fria, por outro, os vales dos rios Douro e Tua, que s&o as faixas da Terra
Quente

Caatelo
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Contexto Historico

As origens do concelho de Carrazeda de Ansides remontam ao periodo coincidente com a difusdo da
Humanidade na Europa mediterranica. Tal facto serve de prova inequivoca das boas condi¢bes naturais que
caraterizam a regigo, tornando-a atrativa para que ao longo dos tempos populagdes distintas por aqui se
fossem fixando. Os vestigios arqueolégicos que se encontram espalhados um pouco por todo o concelho
comprovam que, desde cedo, o Homem soube reconhecer as potencialidades endégenas da regido.

As marcas humanas mais antigas no concelho datam do Neolitico do qual ficaram dois monumentos
megaliticos, a Anta de Zedes e a Anta de Vilarinho da Castanheira e umas pinturas rupestres, as Pinturas
do Cachao da Rapa, sobranceiras ao rio Douro. Seguindo um percurso cronolégico, podemos, de igual
modo, referir a existéncia de vestigios que comprovam que este concelho teve ocupagéo humana durante o
Calcolitico, Idade do Ferro e da ocupagdo romana. N&o obstante, o seu grande fulgor coincidiu com o
periodo da ldade Média. Numa primeira fase, a sua importancia estratégica em termos militares e
administrativos foi relevante durante a Reconquista Crista, ao ponto de ter recebido Carta de Foral no
século XI, antes da formacéo da nacionalidade, outorgada por Fernando Magno.

A Vila de Ansides era ento o centro nevralgico do atual concelho de Carrazeda, que lhe herdaria o apelido
em 1734, quando aquela comegava a entrar em decadéncia, fruto de uma progressiva desertificagcdo a que
o “desastre” de Alcacer Quibir ndo foi alheio por nele terem perecido muitos cavaleiros desta vila. A isto
acrescentava-se a grande dificuldade de captag&o de agua, tornando quase insustentavel a sobrevivéncia

naquela vila amuralhada.

Numa fase da Histéria muito mais recente, também é possivel garantir que o concelho manteve uma
postura ativa, cujas gentes se mantinham atentas ao que se passava a nivel nacional. Neste ambito,
destaca-se a prontiddo com que em reunido de Camara se teceram louvores a Implantagéo da Republica
em 1910 e se mostraram confiantes na Junta de Salvagdo Nacional em 1974.

MQ.01_19
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Contexto Demografico

Tendo por base os Censos 2021, verifica-se que a tendéncia demografica do concelho de Carrazeda de
Ansides segue a mesma légica sentida por outros concelhos integrados no interior do pais e mais
concretamente na regido do Douro. Por outras palavras, a populagéo decresceu ligeiramente, comprovando
a tendéncia inversa do aumento da populagéo na regido litoral. Esta constatacéo torna mais clarividente o
crescimento natural da populacdo em Portugal a custa da litoralizagéo da concentragdo demogréfica.

Relativamente aos grupos etarios, verifica-se que o grupo que possui mais populacéo € o que congrega a
populacéo cuja idade se situa entre os 25 e os 64 anos.

CENSOS > 2021

TERRITORIO

MANUAL DA QUALIDADE Marco 2025
PARTE | Verséo 19

Sistema de Gestao da Qualidade nNrPENIso9001: 2015

Carrazeda de Ansides

| EL = [ B = ] =
Populagio residente Popuiagio com o ensino Familias Habitagdes com rendas
sUperior nferiores a 400
{15 ¢ mais anos) Inclui subarrendamento
5.490 I el
98.9 %
-883
variagio face a 2011 variagdo face 2 2011 variagio face a 2011
| [ | [ he [ | Ll
Idosos Pessoas que vivem s0s Trabalhadores por conta de Edificios
{com 65 ou mais anos) em *e da populagio residente outrem
¥ oy o
-11.6 %
variagdo face 2 2011 variag3o face a 2011 variagdo face a2 2011 variagdo face 2 2011

Nota: p.p. = pontos percentvais

MQ.01_19

Elaborado por Equipa da qualidade m
Aprovado por Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves Presidente da Camara 12de38 - 0

S68



MANUAL DA QUALIDADE Margo 2025

PARTE | Vers&o 19
SGQ

Sistema de Gestao da Qualidade npENIso9001: 2015

Contexto Socioeconémico

O Concelho tem uma drea total aproximadamente de 280 Km2, 5490 residentes, e € composto por 14
freguesias e 45 aldeias, tendo uma densidade populacional de 20 hab/Km2.

A sua estrutura populacional & envelhecida, com baixa natalidade e a faixa etaria dos mais jovens esta em
franco declinio. A atividade econoémica predominante € a agricultura, sendo esta, impulsionada pela

producao de vinho, azeite e mag3, que s&o os produtos agricolas de maior rentabilidade.

CENSOS == 2021

Carrazeda de Ansides vl

ke = E= L ai =3 L 1] (=

Populagio residente Densidade Populacional Jovens Populagio dos 15 aos 64 anos
Habitantes por Km* (dos 0 203 14 anos)
f’.":g'(}(} ’() > OS54

-883 17
variagdo face 2 2011 201 variagdo face a 2011 vanagdo face a 2011

= [ L] m [ =4 [ 4 i =

Idosos ldosos por cada 100 jovens Populagdo inativa em %o da Foeformados
residente

{com 65 ou mais anos)
(15 ¢ mais anos)

2.046 61,9 % 1.905
10 0.9 p.p -15,5 %
varagio face a 2011 variagdo face a 2011 variacio face a 2011 vanagio face a 2011
| wl -3 G
Estudantes Incapaciiados para trabalhar
1 20
(3
variagdo face a 2011 variagdo face 2 2011

Nota: p.p. = pontos pescentuais
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Em termos genéricos, o quadro seguinte procura sintetizar as forcas e as fraquezas do concelho.

FORCAS

FRAQUEZAS

Localizagao geografica
o Riqueza ambiental e cinegética

o Areas de especial valor ecolégico e de

elevada qualidade  paisagistica e

ambiental
Bons acessos rodoviarios e ferroviarios,
Riquezas endégenas:
o Azeite, vinho e maga
Riqueza patrimonial:
o Potencial turistico

Localizagéo parcial da area classificada como
patriménio mundial — Alto Douro Vinhateiro

Elevados niveis de atendimento das
populagdes no que se refere ao abastecimento
de agua e drenagem e abastecimento de aguas

residuais

Existéncia de infraestruturas habilitadas para a
promogdo do empreendorismo e apoio a
dindmica empresarial (ampliagdo da zona
industrial)

Destino turistico consolidado e

internacionalmente conhecido (Douro)

Equipamentos  culturais e desportivos

qualificados
Equipamentos de 32 idade variados

Grande cobertura de equipamentos escolares

Baixa taxa de natalidade

o Envelhecimento da populagéo
Fraca propens&o para o investimento
o Industria incipiente

Mas acessibilidades na rede viaria interna do
concelho

Fracos niveis de colaboragéo
empresas/universidades e escassa
percentagem de empresas com financiamento
para inovagao

Dificuldade em fixar quadros técnicos
superiores, oferecendo condi¢des
competitivas de emprego

Desordenamento urbanistico e territorial,
existéncia de zonas desqualificadas e
progressiva desertificacdo dos centros das
localidades

Deficiente aspeto visual e organizacional em
variados lugares

Desvanecimento / descaracterizagdo da
ruralidade

Pouca participagao juvenil nas associa¢des

Movimento associativo dominado por um perfil
“bairrista”

Algumas iniciativas municipais com pouca
participagdo dos cidadaos

MQ.01_19
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OPORTUNIDADES

AMEACAS

Recursos Humanos
Capacidade de motivacéo

Turismo do Douro, Montanha e Cinegético

Cativacdo de empreendedores concelhios,
nacionais e internacionais

Imigrac&o multicultural crescente com relevancia
demografica, econémica, social e cultural

Aumento da oferta do ensino pré-escolar e
melhoria dos equipamentos escolares

Potencial em energias renovaveis elevado:
incluindo energia hidrica, energia edlica,
bioenergia e energias solares

Fundos da Uni&o Europeia e concertagdo de
estratégias ao nivel municipal e regional

Aposta da CMCA na Regeneragéo Urbana (ARU)

Perda de identidade concelhia

Equipamentos descentralizados

Fragilidade do tecido empresarial local no
financiamento e no investimento em projetos
estruturantes e em parcerias publico-privadas

Responder as solicitagdes relacionadas com os
transportes publicos relacionadas com as redes
nacionais de distribuicdo e interfaces intermodais

Forte concorréncia dos concelhos vizinhos

Dificuldades de articulagéo de politicas sectoriais
nacionais com implicagdes espaciais no concelho e
insuficiente flexibilidade de gestdo na administracéo
publica

A fraca competitividade de toda a Regido Norte e a
significativa vulnerabilidade e precariedade de
emprego e desequilibrio social associado

Despovoamento do interior

Baixa qualificagdo/formacéo profissional
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Identificacdo e Relagdo com as Partes Interessadas e seus Requisitos

Nessa relacdo com as partes interessadas, o Municipio de Carrazeda de Ansides tem como preocupagao
fundamental e prioritaria a melhoria da qualidade de vida dos seus municipes e visitantes, materializado na
transparéncia, exceléncia da qualidade dos seus servicos, no rigoroso cumprimento dos prazos
estabelecidos, requisitos legais e regulamentares, na focalizagdo dos seus profissionais nas reais
necessidades e expectativas dos seus clientes, na orientagdo para o desenvolvimento sustentavel do
Concelho, na preservagdo dos seus recursos naturais, no enriquecimento das qualificagdes dos seus
jovens, na promogdo de um conjunto de atividades orientadas para o bem-estar da populagéo idosa,
garantindo em simultaneo a concretizagéo dos objetivos e interesses do municipio.

Partes interessadas cuja
intervengdo impacta com o produto Requisitos das Partes Interessadas
e servico disponibilizado
e Clareza dos requisitos dos produtos /servigos contratados
Fornecedores e Encomenda atempada dos produtos/servigos
e Cumprimento das condicdes de pagamento
e Possuir competéncias para o exercicio da funcéo
e Conhecer as atividades a realizar
Colaboradores e Ter conhecimento atempado dos objetivos
e Ter uma avaliagdo de desempenho executada
e Possuir os equipamentos adequados a sua fungéo
e Cumprimento do servi¢co publico
Habitantes do Concelho e Serem ouvidos
e Resposta as solicitagbes nos prazos estabelecidos
e Transparéncia da atividade municipal
e Resposta as solicitagdes nos prazos acordados
Juntas de Freguesia e Apoio técnico e financeiro
e Articulacdo das intervengbes com as juntas de freguesia
Entidades Oficiais e Cumprimento da legislacdo/regulamentagéo
e Resposta as solicitacbes nos prazos estabelecidos
e Definicdo de um plano integrado de intervengéo social
e Colaboragao nas respostas de apoio social
Parceiros Locais e Disponibilizagéo dos recursos necessarios ao
desenvolvimento da atividade educativa
e Resposta as solicitagdes nos prazos acordados
e Apoio logistico e financeiro
Entidade Certificadora do Sistema
de Qualidade e Cumprimento das exigéncias inerentes a certificagéo
MQ.01_19
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Estrutura Organizacional

Organograma

Presidente da

Camara
Gabinete de Apoio Gabinete do
a Presidéncia e 3 == Médico Veterinario
__Vereaggo | [ _ Municipal
Gabinete de Apoio .
as Juntas de == GQal?larlli?jtania
___Freguesia .

Informagéo e Florestal
|_Comunicaggo | =

Gabinete de
Tecnologias da  _| {Gabinete Técnico

I | | 1
? | Unidade Organica

I Unidade Organica Unidade Organica Unidade Orgéanica : o
| Flexivel de 2° grau Flexivel de 2° grau de Flexivel de 2° grau de F'g’;}‘(,?égse Sa.ﬂ{:gsde
I Administrativa e Educacgéo, Cultura, Obras e Urbanismo i iz
; : ; Ambiente e Energia
L Financeira Desporto e Turismo v o
o - s b S
= Secéo de Secdo de Obras e
. Secaode Educacéo, Urbanismo
| Recursos Cultura
‘Humanos e Desporto,e C——
jidcanciamentos Turismo
Secéo de
— Contabilidade e
Patriménio
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Carreiras / Categorias / Cargos

A Camara Municipal de Carrazeda de Ansiées, através do “Mapa de Pessoal’, caracteriza genericamente os
postos de trabalho que constituem os varios niveis hierarquicos do organograma. A esta caracterizagéo
devera corresponder uma definicdo especifica das atribuicdes e do perfil das fungbes de cada elemento da
equipa de um servigo, a promover pela respetiva chefia.

A tabela seguinte ilustra a globalidade destes lugares:

MAPA RESUMO DOS POSTOS DE TRABALHO PARA 2021
Cargol/Carreira/Categoria Numero total de Postos de Trabalho
Cargo de Diregcdo Intermédia de 2° grau 4
TOTAL 4
Cargol/Carreira/Categoria Numero total de Postos de Trabalho
Numero de Lugares Numero de Lugares
preenchidos Contrato por preenchidos — Contrato por
tempo indeterminado tempo a termo
Técnico Superior 24 2
Especialista de Informatica 1
Coordenador Técnico 3
Assistente Técnico 39
Técnico de Informatica 1
Encarregado Operacional 1
Fiscal Municipal 3
Assistente Operacional 111
TOTAL 183 2
MQ.01_19
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VISAO, MISSAO e VALORES

MISSAO

O Municipio tem por miss&o garantir a todos os municipes uma melhoria continua da sua qualidade de vida
através da satisfagdo das suas necessidades. Assim se justificam os constantes investimentos em areas
empresariais, equipamentos sociais, educativos, culturais, desportivos e de lazer.

VISAO

O Municipio pretende afirmar-se como garante da competitividade e solidariedade e investindo na
modernizag&o administrativa e reorganizagéo dos servigos. Pretendemos um concelho moderno, acessivel,
inclusivo, jovem, criativo e competitivo onde predomine o conhecimento, a responsabilidade ambiental e
social e a criacao de valor.

VALORES
e Trabalho;
e Objetivos;
e Firmeza;

e Humildade;

e Determinacgao;
e Rigor;

e Transparéncia;
e |novacgéo;

e Proximidade;

e Qualidade.
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Politica da Qualidade

Politica de Qualidade

De forma a atingir os seus objetivos, o Municipio definiu as seguintes linhas de agao:

Desenvolver servicos cada vez mais adequados as crescentes necessidades dos municipes,
visando a sua satisfagéo;

Gerir o Municipio em termos de eficiéncia e eficacia na aplicagéo dos recursos humanos, materiais
e financeiros;

Proporcionar aos colaboradores o seu desenvolvimento constante através da formagéo adequada
as necessidades e do reconhecimento dos seus esforgos;

Colaborar com outras entidades publicas e privadas no desenvolvimento regional sustentavel e na
inter-municipalidade;

Implementar e manter um Sistema de Gestéo da Qualidade, de acordo com a Norma NP EN I1SO
9001:2015 e a Legislagéo em vigor, que ajude a melhorar continuamente a atividade.

No sentido de operacionalizar a Politica da qualidade, s&o definidos pelo Presidente da Camara Municipal
os Objetivos da Qualidade, estabelecendo as metas a alcangar com o SGQ, sendo passiveis de reviséo
periédica.

Deveres da C.M.C.A.

Identificar os processos necessarios;

Determinar a sua interacéo;

Assegurar que esses processos sdo controlados de forma eficaz;

Disponibilizar recursos;

Monitorizar, medir e analisar os processos;

Implementar agdes de forma a atingir os resultados planeados e a melhoria continua.

MQ.01_19

Elaborado por Equipa da qualidade m
Aprovado por Joo Manuel dos Santos Lopes Gongalves Presidente da Camara 21de3s OS;GS



MANUAL DA QUALIDADE Margo 2025
(1 - PARTE | Vers&o 19

- ~ - SGQ
Sistema de Gestao da Qualidade NPENIso9001: 2015

Objetivos da Qualidade

Para garantir a implementagéo de todos os principios da POLITICA da QUALIDADE, o Executivo Municipal
estabelece como objetivos fundamentais:

1. Implementar e manter um Sistema de Qualidade, com regras e procedimentos normalizados (NP
EN 1SO 9001:2015), orientados prioritariamente para a satisfacdo e melhoria da prestacdo de
servicos aos municipes — COMPROMISSOS DA QUALIDADE NO ATENDIMENTO (Desde o 1°
contacto até a resolugdo do pedido),

2. Monitorizar os resultados do desempenho dos processos, através de indicadores — SEGUIMENTO
DAACTIVIDADE;

3. Auvaliar o desempenho da Organizagdo, nomeadamente através de auditorias e auscultagéo direta
dos municipes — AVALIACAO DOS RESULTADOS;

4. Implementar uma cultura de Melhoria Continua (Planear — Desenvolver - Controlar - Agir), baseada
na transparéncia, na comunicagdo e na participacdo dos agentes municipais — MELHORIA
CONTINUA e REVISAO PELA GESTAO;

5. Gerir os recursos com rigor e eficiéncia, reduzindo custos através de uma politica de eliminagéo dos
desperdicios e de praticas sem valor acrescentado, garantindo-se, assim, uma gestéo adequada de
meios ao servico do Territério e da qualidade de vida dos Municipes — ELIMINAGAO DOS
DESPERDICIOS, AUMENTO DE EFICIENCIA E DESENVOLVIMENTO SUSTENTADO.

O Presidente da Camara

(Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves)

MELHORIA C_ONTiNUA DO SISTEMA DE
GESTAO DA QUALIDADE

€----- Responsabilidade
da Gestgo %
Clientes Clientes
Gestéo de Medicéo, o :
Recursos Andlisee [€ T - - Satisfacéo ;
Melhoria Iaininiaieinielateleiely
D QJ Realizagéo do J =
 Requetios Servigo
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Responsaveis do Sistema da Qualidade

Responsavel do processo

S30 colaboradores da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides ou autarcas, que estéo funcionalmente
ligados ao desenvolvimento do processo.

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

1. Efetuar uma analise do contexto da organizagao, quer interno quer externo, que afete a capacidade
da organizagéo em atingir os resultados pretendidos para o Sistema de Gestao;

2. Determinar as partes interessadas que sejam relevantes para o SGQ. Identificar as principais
necessidades e expetativas relevantes (i.e., requisitos) dessas partes interessadas, mantendo
evidéncias da realizag&o deste processo;

3. Identificar os riscos e oportunidades que possam afetar a capacidade da organizagéo em atingir os
resultados pretendidos;

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

5. Aavaliagao do grau de cumprimento dos objetivos; fazer andlise critica aos resultados obtidos,
definir eventuais agdes corretivas e/ou preventivas em fungéo da analise efetuada. O tratamento de
nao conformidade internas e externas, relativas as atividades que integram o Processo de acordo
com o procedimento de gestéo (PG_01. PROC.05_- Controlo de n&o conformidades).

O envolvimento dos intervenientes do Processo, para os assuntos da Qualidade;
Participacéo nas auditorias da Qualidade;

A manutengdo da documentag&o suporte do processo (ex. elaboragéo/revisao, arquivo, eliminagao
de obsoletos).

Equipa da Qualidade

Os membros da Equipa da Qualidade (EQ) s&o colaboradores da Camara Municipal de Carrazeda de
Ansides quer sejam trabalhadores em regime de contrato de trabalho por tempo indeterminado
(especialmente dirigentes), ou autarcas.

Aos membros da EQ compete-lhes, especialmente, o seguinte:

9. Recolher as informacdes e as propostas relativas aos processos, procedimentos e outros
documentos do SGQ, proceder a formatagdo normalizada, reviséo dos conteudos propostos nesses
documentos e proceder a respetiva atualizagao no Sistema Informatico (em conjunto com o GQ);

10. Colaborar com o Gestor da Qualidade na gestio da documentagéo em vigor no SGQ, garantindo a
remogao dos obsoletos e respetivo arquivo dos registos da Qualidade;

11. Preparar iniciativas e documentos necessarios para uma eficaz condugéo das reunides de Reviséo
pela Gestao, conforme procedimento em vigor;

12. Monitorizar os indicadores integrados no Sistema de Gestao da Qualidade, garantir uma adequada
gestao do progresso e reportar os resultados periodicos das avaliagoes;

13. Apoiar os colaboradores na definigo de processos, procedimentos ou outros documentos do
Sistema;

MQ.01_19
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14. Apoiar e envolver os colaboradores na preparagéo de auditorias internas ou externas, bem como na
resposta as nao conformidades ou oportunidades de melhoria decorrentes das auditorias;

15. Motivar e sensibilizar todos para o cumprimento das regras e procedimentos do SGQ.

Estas fungbes inscrevem-se no ambito das atividades da CM, ndo conferindo estatuto ou prerrogativas

especiais.

A Equipa é composta, atualmente, pelos seguintes elementos:

NP EN ISO 9001: 2015

Nome Cargol/ Categoria Area Funcional
Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves | Presidente da Camara Municipal Executivo Municipal
Adalgisa Maria Capela Rodrigues Barata Vice-Presidente da Camara Municipal Executivo Municipal
Roberto Carlos Sampaio Lopes Vereador da Camara Municipal Executivo Municipal
Manuel Oliveira Monteiro o Chefe de Divisdo | Servigo Publicos, Ambiente e Energia
Jodo Carlos Quinteiro Nunes Membro da Equipa | Chefe de Diviséo Administrativa Financeira
. Técnico de Gabinete de Tecnologias da Informagao e
Carlos Manuel Fernandes Membro da Equipa VrotT Atlca Comunicacio
Fernando Luz Inacio Membro da Equipa | Técnico Superior Servigos Publicos, Ambiente e Energia
Paulo Jorge Correia Lopes Membro da Equipa | Assistente Técnico | Servigo Obras e Urbanismo
Ménica Filipa Seixas Santos Membro da Equipa | Assistente Técnico | Expediente Geral e Arquivo
Gestor da Qualidade

O Gestor da Qualidade (GQ) é responsavel por disponibilizar a informagéo em toda a instituicdo, verificar e
salvaguardar todos os documentos em vigor no Sistema de Gestdo da Qualidade. Cumulativamente é-lhe
solicitado que assegure a adequada compreensao desses documentos, através de agbes de sensibilizagéo,
acbes de formacéo e pelo desenvolvimento de meios e instrumentos de comunicagéo interna e externa de
informacéao.

O Gestor da Qualidade (GQ), nomeado por despacho do Sr. ° Presidente da Camara e identificado no
quadro anterior, € um membro da Equipa da qualidade, selecionado em funcéo de algumas das suas
caracteristicas do seu perfil pessoal e profissional. Assim, sendo considera-se que este membro da equipa
devera:

e Ter formagao na area da Qualidade;

e Pertencer ao quadro privativo de funcionarios do municipio;

e Ter a carreira/categoria de Técnico superior,;

e Experiéncia em auditorias internas;

e Conhecer detalhadamente o sistema de Gestéo da Qualidade;

e Ser um profissional com conhecimento da Organizacéo e dos seus Processos;

e Gostar de trabalhar em equipa e com capacidade de dividir tarefas, orientadas para obtencéo de
resultados;

¢ Ser motivado, pro-ativo e empenhado;
e Ter capacidade de lideranga;
e Ter bom relacionamento pessoal e profissional;

e Ter capacidade para a resolugéo dos problemas.
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Coordenadores do Processo

S30 colaboradores da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides, que estéo funcionalmente
ligados ao desenvolvimento do processo e assumem posic&o de chefia.

Definir o(s) objetivo(s) do(s) processos, junto dos seus colaboradores e responsavel pelo processo,
em harmonia com os Objetivos Estratégicos, definidos pelo Executivo;

1.

© ® N o
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Efetuar uma analise do contexto da organizacdo, quer interno quer externo, que afete a
capacidade da organizag&o em atingir os resultados pretendidos para o Sistema de Gestéo;

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

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

Planear as agbes necessérias para se atingir os objetivos definidos em conjunto com o
responsavel do processo. Efetuar acompanhamento ao planeado;

A avaliago do grau de cumprimento dos objetivos; fazer analise critica aos resultados
obtidos, definir eventuais acdes corretivas e/ou preventivas em fungéo da analise efetuada.
O tratamento de n3o conformidades internas e externas, relativas as atividades que
integram o Processo de acordo com o procedimento de gestdo (PG_01. PROC.05_ -
Controlo de ndo conformidades);

O envolvimento dos intervenientes do Processo, para os assuntos da Qualidade;
Participagéo em auditorias da Qualidade;
Tratamento dos indicadores e o seu reporte ao Gestor da Qualidade;

Participagao na redefinicdo de politicas e objetivos da Qualidade, no que diz respeito ao
ambito do seu processo.
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A Camara Municipal de Carrazeda de Ansides tem uma s6 EQUIPA DA QUALIDADE e um s6 GESTOR
DA QUALIDADE.

GESTOR DE QUALIDADE
Ao gestor da qualidade compete, designadamente:

e Acompanhar os Objetivos da Qualidade, controlando a sua implementacao, através da identificagcéo
de qualquer situagéo que possa comprometer a sua concretizag&o;

e Coordenar com as Chefias a preparagéo e acompanhamento de planos de agdes e de melhoria;

e Compilar a informacéo necessaéria a realizagdo das auditorias do Sistema de Gestéo da Qualidade
(SGQ), participar e registar as conclusbes da auditoria, acompanhar as ag¢des estabelecidas e
confirmar a sua eficacia.

e Gerir toda a documentagdo interna do SGQ em conjunto com os responsaveis pelos processos,
nomeadamente Manual da Qualidade, os Processos, Procedimentos e Impressos (registos),
garantindo a sua atualizagdo e manutencgéo;

e Prepara iniciativas e documentos necessarios para uma eficaz condugéo das reunides de Revisdo
pela Gestéo, conforme procedimento em vigor;

e Coordenar as agOes corretivas, preventivas e de melhoria, as ndo conformidades, os inquéritos de
satisfagdo dos municipes e colaboradores e as atividades do SGQ do Municipio, garantindo a sua
implementacgéao e funcionamento;

e Sensibilizar os funcionarios para as vantagens da simplificagdo dos procedimentos e propor
medidas que melhorem o funcionamento, a eficacia e a funcionalidade dos servicos.

GESTAO DE TOPO

O Presidente da Camara é responsavel pela gestdo da entidade e garante a aprovagéo dos documentos do
Sistema da Qualidade, bem como o acompanhamento efetivo e a avaliacdo da eficacia das medidas
propostas, fazendo com que o Sistema de Gestdo da Qualidade possa ser um dos varios eixos de avaliagcéo
do desempenho global e da performance organizacional da Camara Municipal de Carrazeda de Ansiaes.

Estd comprometida no desenvolvimento e implementagdo do Sistema de Gestdo da Qualidade e na
melhoria continua da sua eficacia, nomeadamente ao:

e Assumir a responsabilizacéo pela eficacia do Sistema de Gestao da Qualidade;

e Assegurar que a politica da qualidade e os objetivos da qualidade s&o estabelecidos para o sistema
de gestdo da qualidade e sdo compativeis com o contexto e com a orientacdo estratégica da
organizacao;

e Assegurar a integragéo dos requisitos do sistema de gestéo da qualidade nos processos de negécio
da organizacgéao;

e Promover a utilizagdo da abordagem por processos e do pensamento baseado em risco;

e Assegurar a disponibilizagdo dos recursos necessarios para o sistema de gestéo da qualidade;

e Comunicar a importancia de uma gestdo da qualidade eficaz e da sua conformidade com os
requisitos do sistema de gestao da qualidade;

e Assegurar que o sistema de gestédo da qualidade atinge os resultados pretendidos;

e Comprometer, orientar e apoiar as pessoas para contribuirem para a eficacia do sistema de gestéo
da qualidade;
MQ.01_19

Elaborado por Equipa da qualidade

l V4 i
Aprovado por Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves Presidente da Camara 26 de38 @gﬁq



MANUAL DA QUALIDADE Margo 2025

PARTE | Vers&o 19
SGQ

Sistema de Gestao da Qualidade NpPENIso 9001: 2015

mualscade

e Promover a melhoria;

o Apoiar outras fungdes de gestdo relevantes a demonstrar a sua relevancia, na medida aplicavel as
respetivas areas de responsabilidade;

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

e Assegurar que os riscos e as oportunidades que podem afetar a conformidade de produtos e
servicos e a aptidao para aumentar a satisfagéo do cliente sdo determinados e tratados;

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

Compete ao Presidente da Camara aprovagéo do Manual da Qualidade e a sua promulgacéo, ap6s a qual
entrara imediatamente em vigor.

Organograma do Sistema de Gestio da Qualidade

O Organograma abaixo visa ilustrar os principais intervenientes na Gestéo do Sistema da Qualidade da
Camara Municipal de Carrazeda de Ansides.

[ Gestao de Topo ]

Gestor da Qualidade 1 ( Equipa da Qualidade
(GQ) (EQ)

[ Coordenadores dos ] \f Responsaveis J

Processos L pelos Processos
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Gestao do Manual da Qualidade

Composicao e Acesso ao MQ

Este Manual descreve o Sistema de Gestdo da Qualidade, a Politica da Qualidade e os Objetivos de
concretizagéo desta politica, bem como os processos que foram identificados como essenciais na gestéo da
atividade desenvolvida nos varios servicos da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides tendo em vista a
implementacéo das regras que garantem a Melhoria Continua das praticas de Qualidade.

O Manual da Qualidade é um documento de cumprimento obrigatorio dentro da Instituicio e é
aplicavel a todos os colaboradores, independentemente das func¢des, categorias ou vinculo
contratual.

O presente documento esta dividido em capitulos e tem uma numeragéo dicotémica sequencial. A estrutura
formal de apresentacao respeita as mengdes constantes do cabegalho e rodapé.

A verséo em vigor encontra-se disponivel informaticamente em todos os postos, para leitura, ndo sendo
possivel efetuar quaisquer alteracbes ao documento, excetuando as modificagbes que o Gestor da
Qualidade (GQ) vier a emitir, obedecendo ao seguinte: por proposta sua, da Equipa da Qualidade ou por
sugestdo de colaboradores podem ser analisadas e aprovadas modificagbes (quer por vias de revisdes,
quer por introdugdo de novas matérias), que sédo sempre analisadas e verificadas pela EQ e aprovadas pelo
Presidente da Camara, dando lugar a nova verséo.

Qualquer alteragédo ao atual Manual da Qualidade d& sempre lugar a uma nova verséo.
0O GQ, dispde de permissao informatica e software que Ihe permite introduzir essas modificagées.
As versdes obsoletas sdo sempre retiradas do Sistema Informatico, séo gravadas e arquivadas pelo GQ.

Os colaboradores tomam conhecimento da nova versao, designadamente através de um e-mail tipo, onde
todos s&o informados de que estd em vigor uma nova versdo, bem como uma breve explicacéo das razdes
das alteragdes introduzidas.

Revisoes e Modificagboes do MQ

O controlo de modificagdes é registado na Lista de Revisdes efetuadas, conforme capa do manual.

A primeira edicdo deste manual é a edicdo n.° 1 (integrando a respetiva data); a partir desta, a cada
alteragao efetuada, correspondera uma nova edicéo (integrando a respetiva data).

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

Os elementos da revisdo serdo baseados na pratica da sua aplicacdo, em alteracdes estruturais ou
organizacionais da Camara Municipal, em novos requisitos definidos pelo Executivo Municipal ou exigéncias
regulamentares, na analise das reclamagdes feitas pelos municipes aos servicos municipais, na analise das
n&o conformidades ocorridas, na avaliagdo de indicadores e nos resultados das auditorias ao sistema de
gestao.
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Controlo e Monitorizagdao do MQ

Para seguimento, controlo e monitorizag&o do presente Manual da Qualidade seréo utilizados os seguintes
meios:

1. Estabelecer reunides periédicas com a Equipa da Qualidade e o Executivo Municipal, onde o
processo de monitorizagéo do Manual da Qualidade faz parte da ordem de trabalhos;

2. Estabelecer e propor auditorias de avaliagdo do Sistema de Gestéo da Qualidade, através do
mecanismo das auditorias internas da Qualidade;

3. Elaborar anualmente o relatério de avaliacdo global do SGQ e o respetivo plano de melhorias deste
processo (agdes corretivas e preventivas).

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

Sistema de controlo
e monitorizagdo
projectado

Plano aprovado

Implementagdo

Reunidesperiddicas
de avaliagao

Seguimento Avaliagdodoplano
integrada na
Auditoriainternada
qualidade

Avaliagdo

Relatoriose acgdes
correctivase
Melhoria preventivas
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Apresentacao do Sistema da Qualidade

A Arquitetura do Sistema da Qualidade

Para uma melhor facilidade de consulta, o Sistema da Qualidade € 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 Sistema da Qualidade.

Assim, o Sistema da Qualidade, no que se refere a sua componente documental, &€ composto por 5 partes
perfeitamente distinguiveis, constituindo o presente “Manual da Qualidade” a primeira delas, como
instrumento norteador do todo o sistema.

[;‘ T —— 1}
Parte | — Manual da Qualidade
Parte Il — Processos
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34
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§
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¥
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Parte Ill — Procedimentos, instrugcées de trabalho

Parte IV - Regulamentos, Modelos e Impressos, Manual de
Boas Praticas de Atendimento

m»«-1 Parte V — Legislacdo e Documentos externos

Com as diferentes componentes do Sistema da Qualidade, pretende-se que os responsaveis e os
trabalhadores municipais encontrem regras e informagdes que orientem a sua atividade, e garantam a
melhoria continua da qualidade de servigo a prestar aos municipes.

Neste ambito, € fundamental clarificar que as regras constantes do Sistema da Qualidade sdo de
cumprimento obrigatério e a sua implementacéo é avaliada periodicamente através de auditoria.
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Estrutura Documental

Manual da Qualidade — Documento que encabeca a estrutura documental e proporciona todo um
enquadramento da Camara Municipal de Carrazeda de Ansiges, da sua politica de gestdo e do proprio
Sistema de Gestdo da Qualidade.

Processos — Documentos que descrevem um conjunto de atividades que suportam a existéncia da
autarquia, e garantem a correta interagéo dos seus diversos elementos, com o objetivo de satisfazer as
diferentes partes envolvidas com a mesma.

Procedimentos e Instrucdes de Trabalho — Documentos que descrevem de forma pormenorizada
atividades dos processos.

Regulamentos, Modelos e Impressos — Normas, especificagoes, regulamentacdo e outros documentos
internos, que permitem a sistematizagéo das atividades municipais

Registos — Documentos resultantes da execugéo dos processos/atividades e que proporcionam evidéncias
do funcionamento do sistema.

Legislagido e Documentos externos — Normas, especificagdes, regulamentagéo e outros documentos de
origem externa, com interesse

Impressos, Listas, Etiquetas e Carimbos — S&o formatos tipo a serem preenchidos /utilizados para
determinada operacgéo.
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Abordagem por Processos

Notas Explicativas

O Sistema de Gestéo da Qualidade implementado na autarquia segue o modelo de “Gestdo por Processos”.

De acordo com a Norma NP EN 1SO 9001:2015, pode ser encontrada a seguinte definicdo: “Um Processo é
um conjunto de atividades inter-relacionadas e interatuantes que transformam entradas em saidas”.

As “Entradas” de um processo séo geralmente as “Saidas” de outro processo.
As “Etapas dos Processos” sdo concretizadas por varias pessoas orientadas para um mesmo objetivo.

Os Processos sdo desenhados para garantir a satisfagdo dos Municipes e s&o conduzidos para atingir os
resultados esperados;

Os Processos transformam “Entradas” em “Saidas” através da utilizacdo de recursos e competéncias
existentes;

Nos Processos a informacé&o é processada através da utilizagado de “Procedimentos”;
Os Processos monitorizam-se, logo, sdo dinamicos.

A identificagdo dos processos assenta numa metodologia, que consiste em estabelecer uma classificagéo
para os processos em fungdo da natureza e tipo de interfaces (internos e externos) que se estabelecem. A
identificacdo e caracterizagdo dos processos respeitam os principios estabelecidos na Norma NP EN SO
9001:2015. Assim, sdo identificaveis 3 categorias de processos: “Processo de Gestéo”, “Processos
Operacionais” e “Processos de Suporte”.

Entende-se por PROCESSO de PILOTAGEMI/GESTAO (PG): o processo associado diretamente as
politicas e as estratégias de gestdo da autarquia e o processo que serve de “pilotagem” do Sistema da
Qualidade (fornecendo as diretrizes e recursos necessarios ao desenvolvimento dos restantes processos de
gestdo da qualidade).

Entende-se por PROCESSOS OPERACIONAIS (PO): os processos que contribuem diretamente para a
realizac&o do servico, para a detegcdo da necessidade do municipe e obtencéo da sua satisfagéo (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 (s&o indispensaveis ao bom funcionamento quotidiano da autarquia).
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Ciclo de Deming: PDCA

A abordagem por processos pressupde, na sua implementaggo, a assungédo 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 forca dos resultados, dos interfaces com o meio
exterior, da estratégica da gestéo e da atuag&o dos recursos humanos, € melhorado continuamente.

B
C

Tartaruga de Crosby

Para cada processo & identificado: ENTRADA (necessidade interna / externa); SAIDA (satisfacdo desta
necessidade).

Para uma mais facil caracterizacdo dos varios processos utilizamos uma légica descritiva com recurso ao
modelo “Tartaruga de Crosby”, representado na figura seguinte. A caracterizagéo dos processos encontra-se
na parte Il do Manual da Qualidade.

Recursos Recursos
Materiais Humanos

| il I
— T e e

-

4 L el bl " o
fo

_ Processo t

=

\ 4
‘%_‘_I_' (o m E ___IfQ

Indicadores/ Regras/
Metas/Objetivo/Frequéncia Procedimentos/Instrugdes
de Trabalho
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Identificacao dos Processos e Responsaveis

Responsavel Processo Coordenadores
Processo de gestao
. Pilotagem/Gestao do Sistema da Jodo Gongalves
laanuel Mentsire Qualidade e Melhoria Continua £G.01
Processos Operacionais
Mara Pereira
,a I D Educacao PO.01 |lsabel Alexandra Lopes
Apoio: Conceig&o Ribeiro
Fernanda Félix Obras Particulares PO.02 | Jorge Almeida
Andrea Pinheiro - . Jodo Carlos Nunes
. _ Acéo Social POO03
Apoio: Sénia Matos
WisnuBia GErcio Atendimento Presencial PO.04
i , B
Apoio: Sandra Pinto Jo&o Carlos Nunes
Jorge Almeida Empreitadas PO.05 | Jorge Almeida
Processos de Suporte
JaE8 Marquss Formacao e Competéncias PS.01
Apoio: Marina Pinto ¥ & " | Jo&o Carlos Nunes
Manuel Monteiro
Apoio: Patricia Meireles e Patriménio Imobiliario PS.02 | Manuel Monteiro
Paulo Lopes
fEHIofes Aprovisionamento PS.03
) Vi : 5
Apoio: Alvaro Carneiro P Jo&o Carlos Nunes
Manuel Monteiro . . Manuel Monteiro
, ) Viaturas Municipais PS.04
Apoio: Fernando Inacio
Carlos Fernandes e Teresa Informatica PS.05 Roberto Lopes
Bastos
Ernestina Quinteiro
Patriménio PS.06 5
Apoio: Carla Pinto Jo&o Carlos Nunes
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Relacao dos Processos com as Areas funcionais

No ambito da abordagem por processos podem ser evidenciadas as relagbes diretas entre esta forma de
organizacéo das atividades em “processos macro” e a atual “estrutura organica” de funcionamento dos
servicos da Camara Municipal de Carrazeda de Ansides. Deste modo, & possivel perceber, de forma
imediata, como um processo se relaciona com uma ou varias areas funcionais em simultaneo, identificando-
as inequivocamente.

No quadro que se segue séo identificadas com ® _® _® 35 greas funcionais que se relacionam com
cada “processo”.

Cédigo do Executivo Gabinetes de
Processo Municipal Apoio DAF DECDT DOU DSPAE
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Interagao dos Processos

A importancia da interagéo dos processos é entendida sob 3 justificacdes, a saber:

a) Demonstra que na nossa Organizag@o nao existem processos isolados; todos os processos que
concorrem atualmente para a Qualidade estao em inter-relagéo.

b) Alerta para a necessidade de verificar sempre as implicagdes reciprocas dos varios processos
quando se procedem a alteragbes de praticas ou de regras.

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

Os quadros abaixo ilustram quais os processos que se inter-relacionam com cada processo, desde os de
gestdo, aos operacionais e aos de suporte; identificando com - C

PG.01 PO.01 P0O.02 PO.03 P0O.04 PO.05 PS.01 PS.02 PS.03 PS.04 PS.05 PS.06

PG.01

PO.01

PO.02

PO.03

PO.04

PO.05

PS.01

PS.02

PS.03

PS.04

PS.05

PS.06

MQ.01_19
Elaborado por Equipa da qualidade

Aprovado por Jodo Manuel dos Santos Lopes Gongalves Presidente da Camara 36 de38 OSGSi



MANUAL DA QUALIDADE Margo 2025
$6Qu:100e PARTE | Verséo 19
: sGQ

Sistema de Gestio da Qualidade NpENIso9001: 2015

Ambito de aplicagio do sistema de qualidade

O sistema da qualidade do Municipio de Carrazeda de Ansides responde aos requisitos da Norma NP EN
ISO 9001:2015 abrangendo os processos de Gestéo, Operacionais e de Suporte.

Processos de gestao

¢ Pilotagem/Gestéo do Sistema da Qualidade e Melhoria Continua
Processos Operacionais

e Educacéo

e Obras Particulares

e Acéo Social

e Empreitadas

e Atendimento (GAM)
Processos de Suporte

e Formacéo e Competéncias

e Patrimoénio Imobiliario

e  Aprovisionamento

e Viaturas Municipais

¢ Informatica

e Patriménio

Requisitos nao aplicaveis

Dada a natureza e a especificidade das atividades desenvolvidas no ambito do SGQ entende-se que os
pontos 8.3 — Design e Desenvolvimento de produtos e servicos, 8.5.f - Validagéo dos processos de
producdo e de fornecimento de servico, constantes da Norma ISO 9001:2015, nao tém dever da

observancia no decurso do processo de certificagéo.

Nota: A validagéo e a revalidagéo periédica da capacidade dos processos de produgéo e de prestacéo de servigo para serem atingidos os resultados
planeados, quando a saida resultante nao possa ser verificada por monotorizagéo ou medicao subsequente.
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A qualidade nunca se obtém por acaso. E sempre o
resultado de um esforgo inteligente.

John Ruskin
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