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CONTROLO DE EDICOES DO MANUAL O

s,

o2

00 2007.11.29 Criagédo do documento ; (l

o1 2008.01.08 Reformulacéo do organigrama, revisdo da matriz de proces&g?‘clarificagﬁo de atividades nos
processos O

02 2008.01.25 Reformulagdo da politica da qualidade "./ N

03 2008.05.05 | Alteracéo dos Procedimentos das Obras Particulareg: D) )

04 2009.09.01 | Alteracdo dos Processos das Taxas e Licengas -K:\

05 2010.10.01 Alteragcdo dos donos dos processos Aprovisiopér@ento e Expediente e Arquivo

06 2012.05.31 Alteragcdo do Manual da Qualidade com inqluigb de novos servigos

o7 2012.11.02 Alteracdo do Manual da Qualidade com ir{(:\l_aééo da Informética Manutencdo e Comunicagdes

08 2014.01.10 Adaptacdo a nova estrutura organica { ™
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1. - ESTRUTURA E GESTAO DO MANUAL

1.1. - Promulgacéo

O Executivo do Municipio de Miranda do Corvo certifica que o presente Manual Qé:\'_QL-J.alidade reflete o Sistema

de Gestdo da Qualidade do Municipio, tendo como referéncia a Norma'.’i?of‘tuguesa NP EN ISO 9001,

Sistemas de Gestdo da Qualidade. . ‘\ )

Propde-se assegurar a divulgacdo do Manual da Qualidade a todosé% .C'i’.olaboradores, comprometendo-os

no estrito cumprimento dos requisitos que lhe sdo aplicaveis e nq’e]?iboragéo e observancia dos Processos e

Procedimentos que lhe dizem respeito. O:

A Presidente do Municipio de Miranda do Corvo, delega i;\ioHSr. Tierri Filipe Fontes Lopes a funcdo de

representante do Executivo para supervisionar a implerqjé.‘h'tvagéo e manutencdo do Sistema de Gestdo da

Qualidade, delegando no Gestor da Qualidade, Sr;;‘;]i(')a’quim Manuel Siméo Gongalves, a coordenacédo

operacional a todos os niveis das determinac;()l.e;_‘-'do Manual da Qualidade, remetendo para Executivo a

arbitragem de eventuais conflitos no ambito Ua Qualidade, para decisdes que ndo ponham em causa 0s
(™

requisitos da Qualidade exigidos pela norn‘-la\em apreco.

Todo o sistema é passivel de reviséo_no‘lm?nimo anualmente ou sempre que necessario.

Cabe a todos, do Executivo aos Fungioﬁérios, o desdobramento desta politica, de que este Manual representa

0 primeiro nivel. . |

E portanto, com base nos pr\i_h:c»i.pios acima referidos, que é promulgado o presente Manual da Qualidade e

que entra imediatamente -‘th Vigor.

Miranda do Corvo, 31 qé.l'\'llaio de 2012

\
%,

O Presidente da Camara Municipal

Antonio Miguel Costa Baptista
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1.2. — Objetivo do Manual da Qualidade ®)

[ <
P )

O presente Manual da Qualidade destina-se a apresentar e documentar o Siste,nﬁ_%f_de Gestéo da Qualidade

implementado no Municipio de Miranda do Corvo, com vista a satisfazer os reqt;i.iSitos da Norma NP EN ISO

9001 definindo de um modo claro e formal:

- a politica de qualidade adotada;

- a estrutura documental, 0s processos e procedimentos;

- a estrutura organizacional. K
O Manual da qualidade procura, ainda, contribuir para a evidénciavdo\:dompromisso do Executivo do Municipio
de Miranda do Corvo relativamente a implementagéo do SGQI.veI'(;'ohstituir um documento de apresentacéo

do préprio Municipio.
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2. - O MUNICIPIO DE MIRANDA DO CORVO

2.1. - A Heraldica

Armas (

De ouro, com uma torre de vermelho, aberta e iluminada do céhpo e carregada ao centro

por um busto de carnacéo, vestido de prata. (~

A torre, acompanhada por duas estrelas de vermelho de;oi.‘t\_o raios. No contrachefe, trés faixas

?‘;Q-y-j ondadas, duas de azul e uma de prata, que sustém afﬁ_‘ofr‘é. Coroa mural de prata de quatro
aron 0 torres. Listel branco com os dizeres "Vila de Miran_gl‘a\do' Corvo".

Selo o -

Circular, tendo ao centro as pec¢as das armas sem indicagéc;'“dbs esmaltes. Em volta, dentro de circulos

concéntricos, os dizeres "Camara Municipal de Miranda do (é.oF'vo "

Bandeira

Vermelha, corddes e borlas de ouro e de vermelho. Lan_gébe haste dourada.

|
\

&

2.2. - Dados Historicos

Com o castelo aparece o povoado que com 0 t‘erﬁpo e a influéncia, relacionada com a defesa militar, seria o
centro que ligaria com Penela a sul, e se estenderia para nascente até Arouca e quase a margem esquerda
do Alva, exercendo na regido certa hggérn?)nia que se foi mantendo.

No ano de 1116, o castelo de Mirandé\foi tomado pelos sarracenos, tendo havido muitas vitimas e sendo
levados para o cativeiro um elevadc-J"m'Jmero de habitantes, fruto do avan¢co mucgulmano na linha fronteirica
do Mondego. Vinte anos depois»_l'—~ 19 de Novembro de 1136 - os habitantes de Miranda recebiam foral de D.
Afonso Henriques; ndo direta'r'nente, mas nas pessoas do donatario Uzberto e de sua esposa Marinha. Foi
este foral depois confirma\dvdp'br D. Afonso II.

O concelho abrangia entéa vasta area, que ia quase do Ceira, perto de Coimbra, até a ribeira de Alje, a sul
das serras, compreendeﬁbo aproximadamente as atuais freguesias de Miranda, Lamas, Vila Nova e a perdida

%,

Campelo. >
Atualmente o concelho é constituido por cinco freguesias e respetivos patronos: a do Salvador, na vila, que é
a matriz; a do Espirito Santo de Lamas anexa desde os tempos primitivos; a de S. Jo&o, de Vila Nova, criada
a custa da matriz em 1905; a de Santiago de Rio de Vide, integrada no concelho em 1853; e a da Senhora
da Assuncdo de Semide, integrada também naquele ano. Deixou de pertencer ao concelho a freguesia da

Senhora da Graga, de Campelo, que passou para Figueird dos Vinhos, nos comecos do regime liberal.
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Esteve a vila sob diversos senhorios como era costume na monarquia: encontrou-se no dos Coelhos até a
subida do Mestre de Avis ao trono, em fins do séc. XIV. Passou depois aos Sousas de Arron,ches Em 1611 foi
criado o titulo de Conde de Miranda do Corvo, na pessoa de Henrique de Sousa Tavares daqguela Casa. O
terceiro conde teve o titulo de Marqués de Arronches, pelo qual ficaram a ser mals conhecidos. Por
casamento passou este senhorio a casa dos duques de LafGes. X

Em fins do séc. XVIIl havia na vila a familia dos Vasconcelos e Silva; a dos Arnaos - ou Arnaut - ; e a dos
Silvas, cujo ultimo rebento, Joaquim Vitorino da Silva, veio a ser, no regime ce\hst_ltumonal, 0 Bardo de Miranda
do Corvo. S

N
A terceira invasdo francesa trouxe novamente ao concelho algum protagonismo pela sua localizagdo na linha

estratégica de movimentacao dos exércitos: parte do combate de Ca,g'{il Novo, que decorreu ha madrugada

de 14 de Marco de 1811, deu-se na freguesia de Lamas. As conse_cjuéncias da guerra foram grandes para a

populacgdo pela carestia de géneros que sobreveio, pelos estrago's'_'*materiais - Ney mandou incendiar a vila! -
| Y

e pela grande epidemia que assolou as freguesias durante os nmeses seguintes.

2.3. - A arquitetura civil —

O desaparecido Castelo: do cruzamento do vale qd:»Dﬂega com a larga passagem ao longo da cordilheira,
surgiu um p.d_rifb de apoio para a defesa de Coimbra, de que resultou a
erecdo dec_f{"m éastelo no cabeco que hoje domina a vila. Dele restam
apenas é_baée da atual torre sineira e uma velha cisterna. No inicio do
Séc. X)IC'-ai'nda era possivel vislumbrar as cantarias quinhentistas daquela
tgfré_dhe 0 tempo perpetuou.

'Hib\éteticamente, no inicio, este morro seria uma simples e elementar

.:fbrtificagéo para aguentar, por este lado, o embate das correrias dos
:'mugulmanos. Aproveitando os declives e aspereza do cabeco, formaria
um conjunto de torres ligadas por cortinas. Depois, com a reconstrucéo
de 1136, as muralhas teriam outra traca e seriam de alvenaria sélida. A
porta principal de entrada seria, supostamente, ao cimo da calcada que

sobe da vila; a igreja era entdo pequena, construida onde hoje esta a

capela-mor da atual Mavendo assim espaco suficiente para uma pequena praca de armas.

A primeira refere_nqa que temos do castelo é a do assédio e tomada pelos muculmanos em 1116. Neste ano,
durante a regéncié de D. Teresa, perante a investida do forte exército mugulmano, o castelo foi a terra, a
guarnicéo trucidada e a populacéo local, como a da regido, morta, escravizada ou dispersa. Foi pelos anos de
1136 que o primeiro rei de Portugal, com a nocéo clara dos seus planos, levantou naquele cabeco, entdo de
certo solitario, as novas muralhas do castelo; e fazendo renascer o povoado, organizou politicamente a regido
dando-lhe foral naquele mesmo ano. E deste ano de 1136 que se pode contar a origem histérica da vila e do

seu concelho.
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Nas lutas entre D. Sancho | e Afonso lll, Conde de Bolonha, apoiou aquele monarca. Em 1383, como estava
dentro das muralhas Jodo Afonso Telo, este abriu ao rei castelhano as suas portas. /3\ construcédo foi-se
arruinando com o passar dos séculos. __ Nl

A (ltima torre do castelo desmorona-se a 7 de Maio de 1799; parte desta pedra foi;jz_:tbrdveitada em 1803 na
reconstrucéo da ponte do Corvo, sobre o Alheda. & "__ >

As ruas e as casas antigas: em Miranda do Corvo subsistem algumas casagi’_c_:entenérias pertencentes a
familias tradicionais, embora modificadas ou em ruinas. Na rua da Sra. da Coh_-ce‘ic;éo - provavelmente a mais
antiga rua da vila -, entre a igreja da Sra. da Boa Morte e a Matriz, vé—sefumé' casa térrea e incaracteristica,
do séc. XIX, com um pequeno nicho e imagem daquela titular, que re.p_ré?éenta 0 Antigo Hospital de Nossa
Senhora da Conceigao. )

Quer o Hospital da Sra. da Conceicdo, quer a albergaria inclusa,\v_fb{'arﬁ fundados certamente no segundo
quartel do séc. XVI. Estas duas instituicdes nasceram de inicial_ti\;a;*-ﬁarticular. Tiveram como corpo diretivo a
Confraria Leiga da Sra. do Rosario que deveria andar dentro d_a"'in;‘luéncia da Casa de Arronches.

Quanto a albergaria, Miranda era atravessada por uma est(adf\a aue vinha dos altos de Chéo de Lamas - onde
cruzava com a estrada Coimbra - Podentes - e seguia\p'a:ra a Lousd, juntando-se na vizinha povoacdo do
Corvo, com a estrada real que, vinda de Lisboa, atraves'sa_v\é o concelho desde a Sandoeira ao Padrdo e seguia
por Foz de Arouce para a Mucela e daqui para a B',ei_fa Alta. Miranda era pois ponto de passagem forcada da
Estremadura para a Beira.

Do Hospital subsistem mais elementos pois es:;s_'és.viajantes vinham muitas vezes doentes e o obituério da

freguesia d& conta dos muitos que néo resis_tifhm, sendo depois enterrados no adro em frente a atual Boa

-
Morte. Crava-se aqui ha frontaria da casa beneficente.

b

2.4. - Localizagao AN

Miranda do Corvo é vila sede de concelho, pertencente ao
distrito de Coimbra. Tem uma é&rea de 127,28 Km2,
distribuida por cinco freguesias: Lamas, Miranda, Rio de
Vide, Semide e Vila Nova, comportando uma populacdo
residente de cerca de 14000 habitantes. O concelho é
delimitado pelos vizinhos concelhos de Vila Nova de
Poiares, Lousd, Figueir6 dos Vinhos, Penela, Condeixa-a-

Nova e Coimbra.

: Sobressaem o0s altos de Salgueiro, Espigdo, Tréia e
Pessegueiro. A parte principal do concelho em area corresponde as freguesias de Miranda e Vila Nova,
situadas quase na totalidade na extensa bacia fértil que vai da vila até ao sopé da serra que corre da Lousa
para o Espinhal e que, no concelho, toma os nomes de Espinho e de Miranda; a parte norte é acidentada, e
a serra de Semide, que vem do Ceira até a vila, abriga as freguesias de Semide e Rio de Vide. Pelo sul o

concelho é delimitado pela serra e pelas ondulag@es irregulares que ligam com Penela. A parte poente é
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constituida pela freguesia de Lamas, formada por terras que lhe ddo o nome e onde predomina o cultivo da

vinha. @)
O Concelho é banhado pelo rio Duega nascido no concelho de Penela, que corre senSweImente no sentido
S-N e que tem como principal afluente a ribeira do Alheda, que atravessa a vila. Esta € atravessada pela
estrada n°. 342 que, de Lamas, segue para a Lousd, e pela n°. 17-1 que vem dé__ Semlde em direcdo ao

Espinhal.
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===w= Caminho de Ferro

Parque Merendas f‘ Zona Florestal

EJ Turismo Rural Zona Vinicota

Limite de Freguesia

. Restaurantes
Piscinas




Q

FD;'C"O‘}SS MANUAL DA QUALIDADE s | oo

TERRA SOLIDARIA

N

QLD MQ 01

Folha 12 de 37

3. - A CAMARA MUNICIPAL

3.1. - Apresentacao da Camara Municipal "

Atividades e Servicos prestados K b

A Cémara municipal de Miranda do Co\vo dispde de atribui¢cdes nos seguintes dominios:

1-

Organizacdo e fup&iphamento dos seus servicos e ha gestdo corrente, assegurando o
cumprimento de t(;das as atribuicdes estabelecidas no n.°l, alineas a) a bb) do art. 64 da Lei n.°
169799, de 18 dé“Setembro na atual redagéo da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro.
Planeamento {“e desenvolvimento, assegurando o cumprimento de todas as atribuices
estabelec&dag no n.°2, alineas a) am) do art. 64 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na atual
redagap Ela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro;

Consuhw’o assegurando o cumprimento de todas as atribui¢des estabelecidas no n.°3, alineas a)
a b) do art. 64 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na atual redacdo da Lei n.° 5-A/2002, de
11 de Janeiro;

Apoio a atividades de interesse municipal, assegurando o cumprimento de todas as atribuicbes
estabelecidas no n.°4, alineas a) a f) do art. 64 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na atual
redagéo da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro;

Licenciamento e fiscalizacéo, assegurando o cumprimento de todas as atribui¢cdes estabelecidas
no n.°5, alineas a) a d) do art. 64 da Lei n.° 169/99, de 18 de Setembro, na atual redacdo da Lei
n. 5-A/2002, de 11 de Janeiro;
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1

O-

10-

Estabelecer Relag8es com outros 6rgdos autarquicos, assegurando o cumprimento de todas as
atribuicGes estabelecidas no n.°6, alineas a) a d) do art. 64 da Lei n.° 169/99,/de, 18 de Setembro,
na atual redacdo da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro ; {

Elaborar e aprovar posturas e regulamentos em matérias da sua; 60n'1peténcia exclusiva,
assegurando o cumprimento da atribui¢Bes estabelecidas no n.°7, all’hé_a a) do art. 64 da Lei n.°
169799, de 18 de Setembro, na atual redacdo da Lei n.° 5-A/2002~~:"gje 11 de Janeiro;
Administrar o dominio publico municipal, nos termos da lei, as’seQurando 0 cumprimento da
atribuicGes estabelecidas no n.°7, alinea b) do art. 64 da Lei n.2,169/99, de 18 de Setembro, na
atual redacdo da Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro; N

Propor, nos termos da lei, a declaragdo de utilidade pI'jinca, para efeitos de expropriacéo,
assegurando o cumprimento das atribuicdes estabelecfk;i\as. no n.°7, alinea c) do art. 64 da Lei
n.% 169799, de 18 de Setembro, na atual redagéo d,a‘ITei' n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro;
Exercer as demais competéncias legalmente con_ferlidas, tendo em vista o prosseguimento normal
das atribuicbes do municipio, assegurando o :pt}mprimento da atribuicbes estabelecidas no
n.°7, alinea d) do art. 64 da Lei n.° 169/99u\ae~ 18 de Setembro, na atual redacdo da Lei n.° 5-
A/2002, de 11 de Janeiro; -,

As atribuicdes supra referidas encontram=se estatuidas no artigo 64° da Lei n.° 169/99, de 18 de

Setembro, na atual redacéo da Lei n,°§-A/2002, de 11 de Janeiro.

Céamara Municipal

&4 Praca José Falcdo
1) 239 530 320

&= 239 532 952

B2 camara@cm-mirandadocoérvo.pt

www.mirandadocorvo.pt



mailto:camara@cm-mirandadocorvo.pt

QLD MQ 01

" ® )iranpa
| "00c8198]  MANUAL DA QUALIDADE | o

TERRA SOLIDARIA

2014-01-10

Folha 14 de 37

3.2 - Estrutura organizativa

O

A estrutura organizativa do Municipio de Miranda do Corvo é representada graficameF'Ee' pelo seguinte
¢

organigrama:

Servico Municipal de Protecao
Civil e Florestal

Qf

Gabinete de Apoio ao
Presidente

Unidade Organica Unidade Organica de
Administrativa e Financeira Urbanismo, Obras e Ambiente

Unidade Organica de
Desenvolvimento Social,
Cultural e Desportivo,
Educacao, Inovacao e
Empreendedorismo
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4. - VISAO, MISSAO E A POLITICA DA QUALIDADE

Visédo
Organizacédo de referéncia / modelo na regido. y ,

Manter o crescimento populacional residente

Misséao: (™
.
Satisfazer as necessidades e expetativas dos Municipes utilizando as rﬁe{hores praticas de gestéo, novas
tecnologias e infraestruturas, servindo / atendendo o Municipe com qualidade e no menor espago de
b 7

tempo possivel. i

.

Politica da Qualidade (S

4
.
"

No ambito da sua Misséo, a CMMC compromete—se__d.'_--‘ 4

|
\

Modernizar, dinamizar e melhorar cqﬁtinuamente a eficacia do Sistema e dos Servigos
Melhorar a coordenacgéo entre os $efi/igos/Executivo

Informar, em permanéncia, o .[\/Il{ril'cipe
1 ]

NURNEENIRN

Fomentar o cumprimento da legislacdo e outros requisitos aplicaveis por parte dos servigos e
seus funcionérios, proporcienando-lhes a Formacao necesséria as boas préaticas.

<

Avaliar periodicamente a-sua satisfacdo (dos Municipes)

<

Registar e tratar as r.édamaqﬁes atempadamente.

O que se traduzira numa__(ﬁéior rapidez e qualidade de resposta as solicitacdes internas e externas.

L 3
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5. - SISTEMA DE GESTAO DA QUALIDADE

5.1. - Ambito da Certificacéo &’

A certificagdo do Municipio de MIRANDA DO CORVO tem como base a NP EN"J_'_SO 9001 2008 - Sistemas

de Gestdo da Qualidade (SGQ) e abrange a prestacdo de Servigcos ao nivel de

“ Comunicagdo e Atendimento ao Municipe para servicos de Obras- F5ar‘ricu|ares, Taxas e Licengas,

Aguas e Saneamento, Posto de Turismo e Biblioteca Municipal "

Aoy,
%,
N,
!

No Sistemas de Gestdo da Qualidade (SGQ) da Camara estao |%d('éntificados 0S seguintes processos:
1. Politica, Estratégia e Comunicacao L_ b

. Area Juridica :

. Aguas e Saneamento -

. Area Administrativa

. Recursos Humanos
. Expediente Geral e Arquivo )

2

3

4

5. Obras Particulares
6

7

8. Patriménio ‘;
9. Aprovisionamentos / Armazém
10. Contabilidade Y,
11. Biblioteca Municipal '

12. Posto de Turismo .

13. Informatica, Manutéﬁi;éo e Comunicacgdes

5.2. - Exclusdes>

\
%,

Os pontos 7.3 -(_':oncec;éo e Desenvolvimento e 7.5.2 - Validacdo dos Processos de Producdo e de
Fornecimento do "Servigo, sdo o0s requisitos excluidos da norma NP EN ISO 9001, ndo existindo por isso

definida nenhuma metodologia para o tratamento destes itens.

Os requisitos da Concecéo e Desenvolvimento ndo sédo pelo Municipio definidos, remetendo para a legislacéo
que é normalmente emitida por érgdos do estado. Por exemplo, ndo € a CMMC que decide se deve pedir a
identificac@o aos requerentes na aceitagdo de um termo de responsabilidade. Por outro lado a atividade
elaboracdo de projetos de Concecdo e Desenvolvimento Urbanistico ndo estd incluida no &mbito da
certificacdo da CMMC.
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Os requisitos da Validacao dos Processos de Producéo e de Fornecimento do Servigco ndo foram considerados

porque este Municipio ndo executa qualquer produgdo ou prestacdo de servico que ndo possa ser medida
\'“

antes do seu fornecimento.

=y

Estas exclusdes ndo afetam em nada a aptiddo ou a responsabilidade para per‘_orcionar um servico que va

ao encontro dos requisitos dos Municipes / Requerentes que recorrem a.b_ ‘Municipio de MIRANDA DO

CORVO.

5.3. - Organigrama da Qualidade

Gestéo de Topo

@

Representante da
Gestéo para a
Qualidade (2)

Gestor do Sistema

®

L)
\.

Donos dos
Processos

] @)

\
%,

Auditores Intemos

®)

(1) Gestor de Topo?_"— Anténio Miguel Costa Baptista, Presidente da Camara.

(2) Representanté"da Gestdo para a Qualidade - Tierri Filipe Fontes Lopes, Chefe de Gabinete

(3) Gestor do Sistema de Gestao da Qualidade - Joaquim Gongcalves, Técnico de Informética

(5) Donos dos Processos

(6) Auditores Internos - Todos os que integram a bolsa de auditores internos da Camara Municipal de

Miranda do Corvo
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5.4. - FuncOes e competéncias

As competéncias do Presidente da Camara Municipal encontram-se estatuidas no ar‘EichJ 68° da Lei 169/99,
de 18 de Setembro, com redacdo dada pela Lei n.° 5-A/2002, de 11 de Janeiro e n};\ deliberacdo da Camara
Municipal de 3 de Novembro de 2009, onde ao abrigo do previsto nos artigos 6}1_.0 e 65.° da lei mencionada,
foram delegadas competéncias da Camara Municipal na Presidente da Cémara:

A distribuicao de funcdes e competéncias pelos vereadores em regime de;\permanéncia, através da atribuicao
de funcbes especificas, através da delegacdo e subdelegacdo de competéncias, bem como através da
atribuicéo de pelouros, encontram-se estabelecidas nos Despachos dé Presidente da Camara Municipal, de
30 de Outubro de 2009, de 3 de Novembro de 2009 e de 4 de Nxévembro de 2009.

A organizagdo, atribuicbes e competéncias funcionais dos cliifé_rehtes servigos municipais encontram-se
estabelecidas no Regulamento de Organizacéo de Servigos,__pgblicado na Il Série do Diério da Republica n.°
6, de 09-01-2012 e no Aviso retificativo publicado na Il S.érll'\e do Diario da Republica n.° 19, de 26-01-2012
com o Organograma da Camara Municipal de Miranda de, Corvo.

As funcoes dos servicos envolvidos na implementagao (\j\o sistema de Gestdo da Qualidade encontram-se
descritas neste Manual da Qualidade e organiza}géo dos servicos municipais. Em particular refere-se as
funcdes do responsavel da Qualidade, uma vez que este tem um papel importante na Gestao do Sistema da
Qualidade

5.4.1. - Gestor do Sistema'.\d"‘a Qualidade

,

o Apoiar o executivo na definicdo e manutencéo da politica da qualidade do municipio, bem como dos
objetivos anuais da qualidade, sua concretizacédo e implementagao;

o Gerir e coordenar, com o apoio dos diversos servicos, a auscultacdo das necessidades e satisfacdo
dos municipes analisando, tratando e divulgando os resultados obtidos;

o Realizar a autda\Zaliagéo da qualidade e apoiar cada servico na identificacdo das necessidades de
melhoria, na'definicio de planos de acdo e sua implementacéo;

o Coordenare acompanhar a implementacédo de agdes corretivas e preventivas ou de melhoria continua
dos diferentes servigos

o Gerir a realizagdo de auditorias da qualidade internas;

o Gerir e propor a utilizagdo de metodologias e de ferramentas da qualidade adaptadas a especificidade
de cada servi¢o, de forma a construir alavancas de desenvolvimento e de melhoria da qualidade;

o Coordenar e acompanhar o tratamento de ndo conformidades, reclamacbes e sugestBes do
municipes, divulgando as ferramentas e métodos de anélise para tratamento e divulgacado dos dados

recolhidos;
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o Promover iniciativas de divulgacdo dos conceitos e praticas da qualidade, bem como das acfes de

sensibilizagdo para a qualidade junto dos colaboradores do municipio de Miranda do Corvo;
Promover e divulgar a qualidade em servigos publicos e modernizagdo adminiétrgtiva quer junto dos

municipes quer junto de outras entidades;

Gerir 0 sistema de gestao da qualidade.

5.4.2. - Responsavel (Owner) do Processo (™

O Owner de cada processo foi definido pela Gestdo de topo com a concordancia do servigo respetivo, que

na maioria dos casos corresponde ao responsavel direto. .

O Owner tem como funcdes:

@)

@)

Participar na elaboracéo da documentacéo necessér;fa ao SGQ

Elaborar, rever e alterar documentos do SGQ tais como procedimentos, impressos, instrucdes de
trabalho, entre outros documentos . .

Selecionar e organizar os elementos constituinfes da equipa

Participar e dinamizar a equipa de trabalho-do processo e assegurar 0s meios humanos

Negociar e estabelecer objetivos e ilwldiqadores do processo

Garantir a execuc¢édo das atividades;_\e' ta'refas do processo

Efetuar atendimento ao Municipe no ambito de pedidos

Recolher e analisar dados e e'miiir relatorios

Justificar desvios aos objet_i'vosh e assegurar os planos de reacdo aos desvios, propondo agbes de
correcdo aos desvios e nao-conformidades

Identificar e registar as Nao Conformidades internas no seu processo e nos processos fornecedores
e clientes 3

Detetar oportunidagies de melhoria e promover as a¢des permanentes de melhoria

Implementar as.'}ﬁ)\gées Corretivas, Preventivas e de Melhoria que lhe foram destinadas

Realizar Auditorias Internas caso pertenca a bolsa de auditores internos

Respondet a3 auditorias

Colaborar.na identificacdo das necessidades de formac&o

Participar nas reunifes da Qualidade

Responder e assegurar a resposta a reclamacées

5.4.3. - Outras Funcgdes

As restantes funcdes estdo definidas em Legislagao divulgada em Diario da Republica.
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5.5. - Siglas das Funcbes €

Cédigo Designacéao

EXE Executivo )

GAP Gabinete de Apoio a Presidéncia .

PTM Patriménio }

INF Informatica A

JUR Area Juridica N

RHU Recursos Humanos ¢

QLD Qualidade SN

CTB Contabilidade N4

ADM Area Administrativa

APR Aprovisionamento.

ARM Armazém .,

NIA Ncleo de Infragstruturas e Ambiente

OPU Obras Publicas

AGS Aguas e Saneamento

OPA Obras Particulares

URB Urbanismo

EXA Expediente e Arquivo

TES Tesouraria

BIB (| -Biblioteca Municipal

TUR (¢ | Posto de Turismo

5.6. - A estrutura Do'f(j_umental

A Estrutura Documental~ou Piramide Documental € uma representacdo hierarquica dos documentos que
. L) ~ . . . .
integram o SGQ. Osydocumentos sdo tanto mais generalistas e abrangentes, quanto mais se aproximarem

do topo, ndo pondo em causa, por esse motivo, a sua importancia ou relevancia no SGQ.

Apresenta-se se seguida a estrutura documental a utilizar pelo Municipio de MIRANDA DO CORVO.
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Estrutura de

Documentacao Organizacgao e | e
Politicas e <:"> . <:>
Manual Executivo Processos
Procedimentos Areas Envolvidas Actividades
InstrugGes Areas Envolvidas Tarefas
REG) i EIes,) TODOS Registos

Modelos, Impressos

4
%,
i
)

Os Procedimentos obrigatdrios decorrentes da norrr_ha aprovados pelo responsavel méaximo desta autarquia,

tém como objetivo uniformizar as metodologias comuns aos diferentes processos, e sdo 0s seguintes:

Controle dos Documentos |

Controle dos Registos da Qualiclladlé |

I.
\,

Auditorias Internas da Qualicj"ai“dke
Né&o Conformidade

Acdes Corretivas, Preventivas e de Melhoria

56.-0 Sisté_-rﬁa de Gestdo da Qualidade

A Estrutura de processos de uma organizacdo devera ser adequada para contribuir para o éxito do

desempenho das suas fungdes e também para satisfacdo das partes interessadas.

Deste modo, o Sistema de Gestdo da Qualidade, conjunto de elementos que interagem e se relacionam no
sentido de controlar e conduzir o Municipio de MIRANDA DO CORVO, é composto por processos

interrelacionados ndo s6 na area da execucao dos servigos prestados pelo Municipio, mas também em éareas
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que permitem a gestdo, usando o planeamento, a implantacdo, o seguimento e a possivel correcdo dos

desvios a linha de rumo tragada pelos objetivos estabelecidos. \
Este Sistema é estruturado tendo em conta a Politica da Qualidade e usando os principios consagrados pela
gestdo por processos e a melhoria continua. O desenvolvimento do Sistemavu\sou trés vetores na sua

formacéao.

: - 5.6.1. - Os requisitos;
Sistema de Gestédo da :

Qualjdade P L
Nomeadamente os que derivam das normas, da legislagéo que

regulamenta os servigos pre_-stados pelo Municipio de MIRANDA
DO CORVO, e das expetativas dos requerentes, para facilitar a

focalizagdo nos aspetos mais importantes;

Os processos; | )

\

Requisitos Que no seu ‘levantamento e enquadramento nas atividades do
Municipiol_,d'e MIRANDA DO CORVO, visam potenciar a eficiéncia

e eficécia‘dé toda a organizagédo, utilizando a metodologia de

melhoria continua;
As funcgoes; !

Na definicdo dos conhecimentos, das competéncias, da experiéncia, educacdo treino e autoridade, para um

desempenho responsavel e globalmente-consequente.
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5.7. - Modelo de Gestao dos Processos

1. Politica, Estratégia e
Comunicacao

Gestao f /ploN <
‘\u 4 % ?
< NG [
o ==p. 3. Aguas e Saneamento > N t

8. » = % ‘T &
2 o || 5 - NS = =
N £ wepO==p| 4. Taxas e Licencas e U] S a
5 2| |2 £ 2
=< g G| 5. Obras particulares ( } Sloll2 Y
S || B . Tz |2
© ~ | | 2411, Biblioteca Mun@al> g1z |= g
£ & — |5 Z| L =
5 P~ 12. Posto de Turis\r;"\‘o > ™ c
=) - S
g = 2
o L < T

Cadela de Vi i {j,\(\ b

> 6. Recursos Humanos 8. Patriménio 9. Aprovisionamentos / Armazém 10. Contabilidade
13. Informatica e Comunicagoes
Suparte
, (O

7
=
A
= . s . N
Normalmente os Processos da cadeia de valor, sem os quais a Organiza¢do ndo sobrevive, S80 0S processos
chave. Existem ainda procesipg._\due apesar de ndo serem considerados como Processos chave, sdo
L

igualmente importantes para“que estes tenham os resultados esperados, e podem agrupar-se em dois
g p p Q p p grup

grupos, Processos de supé{te e Processos de gestéo.
~

.
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5.8. - Matriz de Relagcdo dos Processos com a Norma ISO 9001

SOLISINO3Y

0SS300dd

e

Estratégia

Politica,
Comunicagao

1

2. Atendimento

3. Aguas e Saneamento

4. Area Administrativa

5. Obras Particulares

6. Recursos Humanos

7. Expediente geral e arquivo

8. Patriménio

9.

/

Aprovisionamentos

Armazém

10. Contabilidade

11. Biblioteca Municipal

12. Posto de Turismo

13.

Informatica Manutengdo! e

Comunicagdes
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6. - OS PROCESSOS

6.1. - Politica, Estratégia e Comunicacao

| 1
N,
y

Politica / Indicadores / Objetivos

e Programa eleitoral .
e Correspondéncia/Requerimentos . . e Planeamento e Monitorizagdo do
o Legislacdo aplicavel POLITICA, ESTRATEGIA E SGQ, na 6tica da Melhoria Continua.
e Regulamentos Internos COMUNICACAO .| o Agendamentos / Comunicados
(GAP) ‘.| ® Agenda Cultural
‘ ‘ « Boletim Municipal
3 e Protocolo / Eventos
\ e Sitio
Entradas Responsavel: Horacio Santos Saidas
Objetivos
Colaboradores e Definir a Politica e Estratégia da Colaboradores
Municipe / Cidaddo CMMC visando o cumprimento do Municipe / Cidadéo
Coletividades/Associa¢des programa eleitoral apresentado aos Coletividades / Associac¢des
Juntas de Freguesia municipes. Juntas de Freguesia
Estado e Garantir o servico administrativo para Estado
todo o Executivo (Presidente, Vice-
Presidente, Vereadores e Chefe de
Gabinete).
e Promover junto do Cidadéo a
imagem da CMMC.
Atividades Responsaveis Doc. / Req. Descricéo
EXE | AP |ATM | ExA [ ADF | QLD | Outro
{ - . Definir a Politica da Qualidade, Indicadores e
| * Manual da Qualidade Objetivos dos Procestos.
: gtjaag?vigggnsdécsdores . Gargntir a Rgviséo anual do Sjstema
» N i « Inquérito de e Avaliar a Satisfagcdo do Municipe
Politica e Estratégia ‘ . . . . Satisfacio do Municipe |° Definir Planos de Melhoria.
: « Plano de Melhoria e Fazer cumprir o Regulamento do Sistema de
@ - RSCI Controlo Interno (RSCI)
o « PP e Cumprir o Plano Plurianual de Investimentos
N (PPI)
\ e Gerir 0 Sistema da Qualidade garantindo o
controlo documental, o controlo de registos, as
. { respostas as reclamacdes, o produto e servico
83?&;;32 (Ssisetgr)na de . \ ’ = QLD PR Ol a O7 nédo cc_mforme, as al_Jditorias internas as acoes
£, corretivas e preventivas.
e e Tratar e divulgar a informag&o inerente ao
i SGQ.
F . AN e Gerir a correspondéncia destinada e emitida
Gestdo do Expediente | . g:\r;e;_pg?enma pelo Executivo, utilizando a aplicacdo Sistema
do Executivo 5 ’ . « Aplicacio SGD de Gestdo Documental (SGD) quando
™y plicagao aplicavel.
{ e Gerir as Comunicacdes Internas, Ordens de
P = GAP IT 02 Servigo e Despachos.
N L) = Aplicacdo SGD e Transmitir informacé&o para Entidades Externas,
g%ﬂ:?:;agao In:ter_rja . ‘ . * GAP PR 01 nomeadamente Comunicagéo Social
= Aplicacdo Marcagéo (Imprensa, Radio e Televisdo) e Estatal.
de Reunido e Prestar esclarecimentos ao Municipe,
Coletividade ou Associagéo.
e Elaborar e Coordenar o Protocolo dos Atos
Protocolo ‘ ‘ " GAP PR 02 Oficiais promovidos pela CMMC.
e Promover a imagem da CMMC junto dos
- . Municipes publicitando as atividades
Publicidade e Imagem . ‘ . . GAP PR 04 desenvolvidas em prol do desenvolvimento do
i Concelho e Regido.

Legenda: ‘ Sector Responsavel ‘ Sector Envolvido

EXE - Executivo GAP - Gabinete Apoio Presidéncia EXA - Expediente Geral/Arquivo QLD - Qualidade Outro - Entidade Externa
ATM - Atendimento Municipe (BMS - Balcdo Multisservicos) ADF - Administrativa e Financeira
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6.2. - Atendimento

e Pedidos diversos através de
requerimentos

e Apresentacdo de reclamagoes,
sugestoes, etc.

Entradas

-)

T

Requerente/ Municipe

ATENDIMENTO
(ATM)

Responsavel: Eugénia Farinha

Objetivos
= Satisfazer eficazmente as
necessidades e expetativas do
municipe.

b

e Solicitacdes satisfeitas através
dos documentos emitidos
(alvaras, licengas, autorizacdes,
certiddes, cartdes, plantas etc.)

—

Saidas

i |

Municipe / requerente

Responsaveis

Atividades

EXE |ATM| TXL [AGS| TES |OPA | Todos

Doc. / Req.

Descricdo

Atendimento

900

|
= Requerimentos
= Contratos
= ATM PR 01
= QLD PR 03

Atender todo o tipo de solicitagdes
relacionadas com aguas e saneamento,
obras particulares ou taxas e licencgas,
entre outros

Rececionar pedidos de plantas de
localizagéo.

Rececionar reclamagdes, sugestdes ou
dendncias.

Prestar informacdes aos municipes,
esclarecimentos, encaminhamentos
para outros servigos.

* Requerimentos

Registar em suporte fisico e ou

: ) = AplicacGes informatico e encaminhar para os
Er?galfrt?;lfar 00 . informaticas diversos servicos.
= ATM PR Ol
|\ = Alvaras e Entregar documentos aos municipes /
o = Certiddes requerentes.

Entregar documentos ‘ . .\ . = Licengas e Efetuar o pagamento de qualquer valor

Ny = Cartdes, etc. devido pela execucéo do servico (Aguas).

; i = ATM PR 01

Legenda:‘ Sector Responsavel ."Seétor Envolvido

EXE - Executivo ATM - Atendimento TXL- Taxas e Licencas AGS - Aguas e Saneamento TES - Tesouraria OPA — Obras

Pdblicas A
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6.3. - Aguas e Saneamento

| 1
%,

e Agua prépria para consumo

EXE |ATM|AGS | TxL [ NIA [ QLD |

e Legislagao aplicavel
e Decretos-Lei especificos ; e Ligacdes de agua e saneamento,
e Regulamentos internos ‘ AGUAS E SANEAMENTO mudancas do local dos contadores,
« Informagéo do municipe (AGS) e rescisao de contratos efetuados.
e Gestdo de niveis e caudais
e Abastecimento continuo aos
Municipes
Entradas Responsavel: Luisa Rodrigues Saidas
T " 1 |
Objetivos
Atendimento = Gerir e monitorar o sistema de Municipe/ Requerente
abastecimento de agua; de forma a Orgéo / requisitante interno
disponibilizar &gua com a qualidade e Atendimento
a pressdo adequadas.
< Gerir a rede de saneamento.
[
o Responséveis o
Atividades o Doc. / Req. Descricdo

Fornecimento de dgua

00 ¢

= Requerimento
= Contrato

- AGS PR 01 a0 05

Rececionar o pedido de fornecimento de
4gua e providenciar a instalagédo de
contadores

Manutencéo da rede
piblica de
abastecimento

L R4

» Requerimento

Executar varias atividades com o objetivo de
manter a rede publica operacional; como por
exemplo substituicdo de contadores,
substituicdo de ramais domiciliarios,
montagem de acessorios de rede, entre
outros.

Gerir 0s equipamentos necessarios a

contadores de dgua

Manutencéo das iy m?ﬁﬂ?eggéo e distribuicao da agua
infraestruturas das . ) . catach

0 ptagdes
captagbes/ A - AGS PR 06
reservatorios -
Gestédo e e Gerir e planificar as analises necessarias ao
monitorizagdo do - = Resultados de bom funcionamento do sistema de
Sistema de ‘ Analises abastecimento de 4gua, dando cumprimento
Abastecimento de = Registos integral a legislagédo aplicavel.
agua = AGS PR 07
Gestdo da verificagdo e  Gerir a monitorizacio dos EMM'S
metrolégica dos ’ = QLD PR O7

Gestdo da rede de;
saneamento

e

= Requerimento
= AGS PR 04
= AGS PR 08

Rececionar os requerimentos

Ligacéo ao coletor publico de saneamento e
ou coletor de aguas pluviais

Garantir o bom funcionamento dos
equipamentos

Gerir a utilizagdo da rede de saneamento.

Legenda: ‘ Sector Responsavel . Sector Envolvido
EXE - Executivo ATM- Atendimento AGS - Aguas e Saneamento NIA - Nucleo de Infraestruturas e Ambiente QLD -

Qualidade
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6.4. - Taxas e Licencas

b

EXE [ATM| TES [ XL [OPA[Todog]

e Legislacdo aplicavel e Licencas e livretes emitidos

e Decretos-Lei especificos

o Regulamentos internos TAXAS E LICENCAS

e Requerimentos (TXL)

Entradas Responsavel: Paula Araujo Saidas
Objetivos
Municipe/ Requerente @ Dar cumprimento a legislacéo p ‘Municipe/ Requerente
@ Satisfazer os pedidos de ) Orgao / requisitante interno
licencas \
.. Responsaveis .
Atividades Doc. / Req. Descricéo

Concesséo de licengas

| 1
%

« Reglierimento

Definir o modo de concesséo das licengas
de ocupagéo de via publica, horarios de
funcionamento, exploragdo de maquinas de
diversdo, mudanca de local, recintos para

Atribui¢do de subsidios
ao ensino

000 ¢

= Lista das escolas
= Candidatura
= TXL PR 10

diversas . . . ’ * TXL-PR 06, 08 espetéaculos de natureza artistica, licenca de
ruido, licenga de publicidade, licenca de
provas desportivas e divertimentos publicos
e alugueres do pavilhdo e ringues
s e Gerir 0 processo de concessao/ renovagao
~{= Requerimento de cartas de cacador.
Concessdo/Renovagao . i ™| Externo (DGF)
de cartas de cagador . . ‘ & = TXL PR O1
\ = Formulario e Atribuir os subsidios para o Ensino Basico

Atribuir as mensalidades do pré-escolar
Gestéo de candidaturas

Gestédo de Mercados e
Feiras

= Requerimento
= TXL PR 05, 13

Arrematacéao de lugares de venda do
mercado e feira

Conceder cartédo de feirante e de vendedor
ambulante.

Gestdo de Cemitérios

= Requerimento

Gestédo dos cemitérios nomeadamente
atribuicdo de inumacgdes, exumacdes,
trasladacdes, sepulturas, jazigos, ossarios e

* TXLPR O3 gavetdes.
- Emissdo de processos individuais de divida
I Py » Processo * 1>sa0 | > . '
Execucdo fiscal N ’ . « TXL PR 09 notificagio e elaboragdo de guia de relaxe.

Legenda: ‘ Sector Re’spo'nsével . Sector Envolvido

EXE - Executivo ATM\—_ Atendimento TES - Tesouraria TXL - Taxas e licencas OPA - Obras Publicas
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6.5. — Obras Particulares

)]

e Notificagdes / Pareceres

Autorizagdo de

= Autos de Vistoria

e Requerimentos/Oficios com despacho.
e Projetos Obras Particulares. Técnicos.
e Plano Diretor Municipal (PDM). e Certiddes / Alvaras.
e Plano de Urbanizagéo (PU). OBRAS PARTICULARES e Plantas de localizagéo /
e Plano de Pormenor (PP). ‘ (OPA) -" Fotocopias.
e Requisitos Estatutarios e S
Regulamentares (Regime Juridico da AN
Urbanizagéo e Edificagdo, portarias e =
regimes conexos). Lo
Entradas Responsavel: Ana Figueiredo - Saidas
1 | I |
Objetivos i
Executivo < Licenciamentos, autorizagées e Atendimento
Urbanismo fiscalizagdo de Obras Particulares. Municipe
Atendimento @ Licenciamentos e vistorias de Organismos Publicos
Municipe instalagdes de equipamentos.
Organismos Publicos
I_\
. Responséveis .
Atividades EXE |URBbP A OPL{A G q | Outro Doc. / Req. Descri¢do
« Pareceres Técnicos | e Analisar e emitir pareceres técnicos
§ - Prqéeto's.  Emitir Licencas
Licenciamento de = Licencas e
Obras de Edificagéo . . ’ . .  AuterizacGes.
= Alvaras.
/3= OPA PR O1
.= Pareceres Técnicos | e Analisar e emitir pareceres técnicos.
Licenciamento de | = Projetos. e Emitir Licencas
Operagdes de & = Licengas e
Loteamento e Obras AutorizagOes.
de Urbanizagéo . . ’ . . N . Alvarés(.;
L * OPA PR 03
= Pareceres Técnicos | e Analisar e emitir pareceres técnicos.

Emitir Autorizagdes

!
Utilizagdo
¢ . . ‘ . ‘ = OPA PR 05 o Realizar vistorias
: = Pareceres Técnicos | e Analisar e emitir pareceres técnicos
Comunicag&o Prévia . . ‘. . * Projetos. e Admissdo de comunicagdo prévia
) = Admisséo
L = OPA PR 09

Direito a informacéo
Emissdo de certiddes;

%,

= Pareceres Técnicos
= OPA PR 06

Constituicdo de Propriedade Horizontal
Operagdes de Destaque

Facultar consulta de processos

Facultar reproduc¢des autenticadas dos
processos

Prestar informacgGes sobre os instrumentos
de desenvolvimento e planeamento territorial
em vigor

Prestar informacg@es sobre as condi¢bes
gerais a que devem obedecer as operacdes
urbanisticas

Prestar informac@es sobre o estado e
andamento dos processos e prazos
aplicaveis.

Informag&o Prévia

e0c00

= Pareceres Técnicos
= OPA PR 07

Analisar e emitir pareceres técnicos
Emitir informagdes prévias.

Fiscalizagdo de Obras
Particulares

00s00

= Pareceres Técnicos
= OPA PR 08

Fiscalizar Obras Particulares.
Dar resposta a participa¢des dos Municipes
no ambito das Obras Particulares.

Legenda: ‘ Sector Responsavel . Sector Envolvido

EXE - Executivo URB - Urbanismo OPA - Obras Particulares OPU - Obras Publicas AGS - Aguas e Saneamento Outro -
Entidade Externa
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6.6. - Recursos Humanos

e Regulamentos internos

recursos/formacao
e Mudanca de servicos

Entradas

e Informacao de necessidade de

e Decretos-Lei especificos
e Legislagdo aplicavel - CPA

-)

T

RECURSOS HUMANOS
(RHU)

Responsével: Fatima Regina

Executivo
Colaboradores

Objetivos
< Dar cumprimento a legislagéo.
<« Gerir a carreira do quadro de
Pessoal da CMMC.

b

e Admissao de funcionarios
Plano de Formacéo e respetiva
realizacéo

Cadastro e Quadro de Pessoal
Descri¢do de Fungdes

Balango Social
Recenseamento da Funcéo
Publica

Saidas

Executivo
Colaboradores
Entidades Externas
Estado

Responsaveis

Atividades

EXE |RHU| QLD [ATM]JUR |

Doc. / Req.

| Todos

Descricdo

Admissédo de Pessoal

» RHU.PR 01
* RHU PR 03

Elaborar procedimentos concursais.
Elaboragdo de contratos de prestacédo de
Servigos (Avenca e Tarefa).

Gestdo Formagéo

00000

- RHU PR 04

Gerir 0 processo de levantamento de
necessidades, planeamento e execugao de
Acbes de Formacéo direcionadas aos
colaboradores da CMMC.

Gestédo de Pessoal

"™ | = Software aplicagéo
e SGP (Sistema de
Gestao de Pessoal).
= Software aplicagao
Bio Time e DMP
Advance (Relogio de
Ponto).

= Software aplicagdo
SBA (Sistema de
Beneficiarios da
ADSE).

DRI - Seguranga
Social

Controlar assiduidade.

Elaborar mapa de férias.

Gerir 0s processos de aposentacdes dos
colaboradores.

Processar Vencimentos e Horas Extra.
Processar os documentos referentes a
ADSE (Assisténcia a Doenca aos Servidores
do Estado).

Processar descontos para a Seguranga
Social.

Elaborar processos individuais de
Concessao de Abono de Familia.

Gestédo de Expediente

Organizar Arquivo de processos individuais.
Inscricdo ADSE

Controlar caducidade de contratos
Emissao de Declaragdes

Legenda: ‘ Sector Requr_ﬁséyél . Sector Envolvido

EXE - Executivo RHU - Recursos Humanos QLD - Qualidade ATM - Atendimento Municipe (PAC - Posto de Atendimento ao
Cidadao) JUR - Jurista| Todos - Todos os Servigos/Sectores da CMMC
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6.7. - Expediente e Arquivo

b

e Legislacdo aplicavel e Documentos classificados,
¢ Requerimentos EXPEDIENTE E ARQUIVO movimentados e arquivados
‘ (EXA) ‘ e Documentos eliminados
Entradas Responsével: Marilene Rodrigues { Saidas
Objetivos ¢ A
Orgéo / requisitante interno @« Gerir os arquivos de forma a Lo Municipe / requerente
Requerente/ Municipe satisfazer os pedidos internos e h Orgéo / requisitante interno
externos (™
= Gerir o expediente geral N

Responsaveis
EXA | XL [ATM|AGS | QLD [Todos]

Atividades

Doc. / Req. Descrigédo

» e Classificar os documentos externos e

[ internos por conteudo / entidade de acordo
’ com o Classificador de assuntos.

y e Atribuir um n° sequencial ao documento
através do Sistema informatico SGD

,

» Doctiméntos (Sistema de gestdo documental).
externps e internos e Inserir o documento na base de dados
Gestaio /Classificacio = Classificador de indicando o reme}ente, destinatério e
x assuntos resumo do conteldo.
da documentagéo - . } .
‘ ‘ . . . 5 Car!mbg e Atualizar o SGD; registar o emissor e recetor
/5| Aplicagdo SGD da documentagéo; reencaminhar o
. EXA PR 01 documento de acordo com as indicag6es
contidas no mesmo.
& e Enviar para o Chefe de Gabinete que efetua

a triagem e reencaminha para a
Presidéncia/ Vice-presidente e vereadores.

) e Informar por oficio/ outro documento,
Comunicagéo ao LD = Oficio sempre gque aplicavel o requerente de
requerente ’ i . = Postal de aviso acordo com a solicitagéo.

e Gerir 0 arquivo de forma garantir a
integridade fisica e a acessibilidade dos
x . (i = Auto de eliminagao documentos a quem solicitar a consulta.
Gestio do Arquivo ! S . -
d ’ A . = EXA PR 02 e Com base na legislagdo em vigor eliminar a
§ documentacédo que tenha ficado obsoleta.

e Registar os Editais elaborados pelos varios
servicos no Livro de Registo de Editais,
atribuir um n° sequencial / data de
elaboracgéo e afixar copias nos locais/
organismos conforme legislagdo em vigor.

3 = Livro de Registo de
Gestdo de Editais IR 2 Editais
N - EXA PR 03

Legenda: ‘ Sector Responsavel . Sector Envolvido
EXA - Expediente e Arcjuivo TXL- Taxas e Licencas AGS - Aguas e Saneamento ATM - Atendimento QLD - Qualidade



( © )iranoa
DO COrvo

TERRA SOLIDARIA

MANUAL DA QUALIDADE

QLD MQ 01

Edic&o: 8 2014-01-10

Folha 32 de 37

6.8. - Patrimoénio

e Legislacdo aplicavel

e Regulamento interno de
Inventario e cadastro de
patriménio

e Faturas classificadas

e Movimentagdo de Bens

e Guia de receitas

Entradas

-

T

PATRIMONIO
(PTM)

Responsavel: Lourdes Silva

Municipe
Colaboradores

Objetivos

@ Gestdo e manutencgéo dos
bens méveis e imébveis.

-

i ]
e Atualizagdo do SICP (Sistema
de Inventario e Cadastro
Patrimonial)

Emissdo de etiquetas

“ e Equipamento e infraestruturas
adequadas

= Saidas

T

Municipe
Colaboradores

. . Responsaveis o
Atividades £xe [P ia | TeS frosod | Doc. / Req. Descricdo
(™ e Identificar os bens moveis através da
atribuicdo do n° de inventario, emissdo de
N etiqueta de identificagcdo e aposi¢ao no
¢ mesmo, sempre que aplicavel.
. Fa?ﬁra * Manter a;u_alizado o} inven_tério d/e_bens
= Etiqueta patrimoniais em suporte informatico; SIC
. Guia de Receita (Slst_ema_de I_nven_tarlo e Cadastro )
Gestdo e manutengéo ‘ . . . e s sic Patrimonial), incluindo grandes avarias, as
dos bens méveis J . PTM PR O1 movimentagdes e abates
. PTM O1 e Proceder ao cancelamento de eventuais
¢ encargos (ex: seguros) que possam existir
associados ao bem sujeito a abate/ venda.
k. e Conferir periodicamente o inventario e
( estado de identificagdo/conservagao do
) bem movel.
I. '
- e Verificar o estado das infraestruturas e
Gesteo ae bers 0 feidets cefr 0% de oo s maner o s
iméveis , :
R « Ficha de e Manter os equipamentos adequados a
= : atividade através de praticas de manutengéo
Ges_téo do .‘ equipamento preventiva
equipamento | " PTMPR 03 e Manter os registos associados a esta
: atividade.

Legenda: ‘ Sector Responsei\‘/él"_ . Sector Envolvido

EXE - Executivo PTM- Patrir_n'én_ié AGS - Aguas e Saneamento NIA - Ncleo de Infraestruturas e Ambiente TES - Tesouraria
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6.9. — Aprovisionamento/Armazém

=
|

e Informacéo Interna. e Bens Aprovisionados e
e Requisicdo Interna. APROVISIONAMENTO Servigos Prestados.
o Requisitos Estatutarios e (APR) e Bens Armazenados
Regulamentares (DL 18/2008, ARMAZEM
alterado pelo DL 278/2009). (ARM) ‘
Entradas Responsavel: lvone Margues Saidas
Objetivos
Todos os Setores @ Gestdo e monitorizacdo dos (™ Todos os Sectores
sistemas de aquisi¢do de materiais |
e servicos. )

& Assegurar 0 armazenamento
dos produtos corretamente.

W
o N,

.. Responsaveis - .
Atividades & [ArR]onT |arm[Qlo] | Doc. / Req. Descricéo
. Requisi éo‘. e Disponibilizar Bens e Servigos em tempo (til
. Gu?a R efméssa / para o Stock e para as Obras executadas pela
Fatura™ ~, C.MMCZ - .
Aquisicio de Bens . Guié Tra{nsporte o Disponibilizar Bens e Servigos para centros de
para Stock e Obras por ‘ . » Software aplicagdo CUSFOS Internos. .
Administragéo Direta / = ‘DL 18/2008, * Gerir os espagos para armazem de produtos
Gestio Armazém alterado pelo DL e garantir as corretas condi¢Ges de
278/2009 armazenagem.
£ OAD e GES o Caodificar e identificar os materiais
‘I APR PR O1 armazenados.

o (= « Plano de Concurso o Elaborar os processos de concurso ao abrigo
Aquisigdo de (= . DL 18/2008 do DL 18/2008, alterado pelo DL 278/2009.
Bens / Servigos por . ’ . P lterad | i
Concurso ( alterado pelo DL

. 278/2009
i\ ) o Disponibilizar meios para aquisicdo de Bens e
Avaliacdo e 0y = Folha Excel Servicos de acordo com os critérios
Classificagédo de ‘ e ‘«\. = Lista de estabelecidos pela CMMC.
Fornecedores G Fornecedores

Legenda: ‘ Sector Responsavel .l\sector Envolvido
EXE - Executivo APR - Aprovisionqmen_tos CNT - Contabilidade ARM - Armazém QLD - Qualidade
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6.10. - Contabilidade

e Faturas
e Propostas

e Pedidos de requisicao

de

Concursos/Empreitadas
e Correspondéncia diversa
e Recebimentos

Entradas

CONTABILIDADE
(CTB)

Responsavel: Lourdes Silva

T

Todos os servigos
Entidades externas

Obijetivos

=
]

e Requisicéo definitiva
e Ordem de pagamento
e Informacédo de cabimento/

| cabimentos
e Correspondéncia diversa

e Lancamentos contabilisticos
“~.| e Pagamentos

2 Saidas

1 |

Fornecedores Todos os servicos
Empreiteiros Manter atualizada a informagéo Fornecedores
Clientes econbémica e financeira da
autarquia
1 V“'
Atividades Responsaveis Doc. / Re Descrigédo
xe [ctB[QD[ATM]EXA|  [Todos : g. ¢
N, e Elaboragfo de toda a documentag&o que
o origina a emissdo do documento de
Despesa ‘ ‘ ‘ . q CTB PR 01 despesa (ordem de pagamento) tendo em
Ol vista um pagamento.
G e Liquidagao de toda receita que entra nos
Receita . ‘ . . = CTB PR 02 cofres da autarquia.
I.
(

Legenda: ‘ Sector Responsével . Sector E_nvolvido

B
EXE - Executivo CTB - Contabilidade QLD - Qualidade ATM - Atendimento Municipe (PAC - Posto de Atendimento ao Cidadao)
EXA - Expediente e Arquivo Todos - Todos'0s Servigos/Sectores da CMMC
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6.11. - Biblioteca Municipal

o Legislacéo aplicavel

¢ Regulamentos internos

o Pedidos dos utentes

Entradas

BIBLIOTECA MUNICIPAL
(BIB)

-)

Responsavel: Margarida Coimbra

T

Atendimento

Escola do Concelho
Associagbdes/Coletividades

Objetivos
e Promocgao do livro e da
leitura, difusdo da cultura,
da informacéo e da
ocupacdao criativa dos
tempos livres

| ]
e,
|

e Empréstimo de

documentos

Informag6es prestadas

Gestéo de documental

e Promocéo do livro e da
leitura

Saidas

| 1

Atendimento
Escola do Concelho
Associagbes/Coletividades

.. Responsaveis , .
Atividades £xc [GAP] B8 | TL o8| APR | outro Doc. / Req. Descricéo
& \f’Q « Define o modo de proceder do
Empréstimo ’ . ‘BIB-PR 01 empréstimo de documentos.
A e Rececionar reclamacdes, sugestdes ou
— dendncias.
. . e Prestar informacgdes aos municipes,
Atendimento ’ . . BIB PR 02 esclarecimentos, encaminhamentos
!.\ para outros servigos.
.4 e Define 0 modo de proceder do
Tratamento Técnico ’ LN BIB PR 03 empréstimo de documentos.
Documental )
|
Atividades de . o Definir o modo de proceder nas
promogéao da leitura .. ’ ' ' BIB PR 04 atividades de promocéo da leitura.

Legenda:

APR - Aprovisionamento.

X

‘ Sector Resporisavel . Sector Envolvido

EXE - Executivo ATM- Atendimento BIB - Biblioteca Municipal
GAP - Gabinete de Apoio a Presidente

NIA - Ndcleo de Infraestruturas e Ambiente QLD - Qualidade
CTB - Contabilidade

Outro - Entidade Externa
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6.12. - Posto de Turismo

e Pedidos de Informacéo

e Apresentacédo de reclamacoes,
sugestdes, ...

e InstituicBes educativas, culturais
e desportivas

Entradas

T

Municipe / Cidadédo
Coletividades/Associages
Juntas de Freguesia

-

Responsavel: Alda Gongalves

POSTO DE TURISMO
(TUR)

Obijetivos
Dinamizar e apoiar agdes nas
areas da educacao, da cultura,
do patriménio, da juventude e
do desporto.
Satisfazer eficazmente as
necessidades e expectativas
dos cidadéos.
Promover o concelho

)]

"

{

| ]
b

e Oferta diversificada e
qualificada de eventos / aces
Informac6es prestadas;

S Saidas

i |

Municipe / Cidadéao
Coletividades / Associagdes
Juntas de Freguesia

Atividades

Responsaveis

Descricéo

Eventos Culturais e
Desportivos

EXE | TUR |ATM|Exa[GAP|QLD| cTB

Doc. / Req.

L]
&)

“]= TUR PR O1

Realizar eventos Culturais e Desportivos,
disponibilizando Recursos Humanos,
InstalagOes e Equipamentos.

Participa¢do em Feiras

XS

%

= TUR PR 02

Promover a imagem da CMMC e do
Municipio junto do publico em geral prol do
desenvolvimento do Concelho e Regido.

Atendimento

4

* TUR PR 03 .
« QLD PR 03

Rececionar reclamagges, sugestdes ou
denuncias.

Prestar informag6es aos municipes,
esclarecimentos, encaminhamentos para
outros servigos.

Legenda: ’ Sector Responsével .'\S_ec':tor Envolvido

EXE - Executivo GAP - Gabinete Apoio.Presidéncia EXA - Expediente Geral/Arquivo QLD - Qualidade CTB - Contabilidade
ATM - Atendimento Municipe (PAC - Posto de Atendimento ao Cidadéo) TUR - Posto de Turismo
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6.13. - Informatica, Manutencdo e Comunicacdes

e Controlo de dados
e Pedidos de intervengéo
e Controlo de comunicacdes

Entradas

-)

T

Todos os Setores

IINFORMATICA, MANLJTENCAO E
COMUNICACOES
(INF)

Responsavel: Joaguim Gongalves

Objetivos
@ Gestdo e monitorizacdo dos
sistemas de aquisicdo de materiais
e servicos.
@ Assegurar 0 armazenamento

| i 1

dos produtos corretamente.

* 7
,

=
]

e Meios de hardware e software
instalados e operacionais
Recuperacéo de dados

Controlo de valores
despendidos em comunicacdes
Saidas

Todos os Sectores

Responsaveis

Atividades e [F] | exa]owp|cre [Todes Doc. / Req. Descricéo
|1 J
(~ e  Garantir a cOpia de seguranga
’ dos dados
Controlo e Arquivo ) e Verificagdo de rotinas
dos Dados (~ automaticas e ndo automaticas
Informaticos f* e Analise de Log's, ocorréncias e
alertas
i~e Aplicaggo GLPI - Execucdo da manutencéo
SN Pedido de preventiva ao hardware e
Assisténcia a ‘ a ‘ Intervencao, Triagem, software
utilizadores (" Er(l)(r:raergg;hamenta o Apoio a utilizagdo dos meios
( Problema e Fecho da

; intervencéo

I.
Controlo das - e Faturas e Controlo de valores despendidos
comunicagtes ‘ ‘ . . e Folha Excel em comunicagdes

EXE - Ex

CTB - Contabilidade Todos - Todos os-Servicos/Sectores da CMMC

e‘vo ATM- Atendimen.BIB;— Biblioteca Municipal EXA - Expediente e Arquivo QLD - Qualidade




