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PROMULGAGAO

O Executivo da Camara Municipal de Valenga, compromete-se pelo presente Manual de Gestdo da
Qualidade ao cumprimento das determinagbes do Sistema de Gestdo da Qualidade, tendo por referéncia a
norma NP EN ISO 9001:2015.

O presente Manual de Gestdo da Qualidade descreve os meios e os processos adotados pela Camara
Municipal de Valenga para assegurar um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ) adequado as suas
atividades e servigos, constituindo o suporte material que descreve a estrutura funcional, responsabilidades,
praticas, processos, procedimentos e recursos para a definicao e realizagdo da Politica da Qualidade.

A Politica da Qualidade reflete os padrbes e principios da Cédmara e o comprometimento do Executivo

relativamente a Gestdo da Qualidade.

A Cémara Municipal de Valenga, adiante designada por CMVLN, propde-se assegurar a promogao,
divulgagédo e a compreensao dos principios da qualidade inseridos no Manual de Gestdo da Qualidade a
todos os seus colaboradores, comprometendo-os assim ao cumprimento dos requisitos que lhes sao
aplicaveis, bem como na sua elaboragcdo e observancia de todos os procedimentos que lhes estao

cometidos.

Assim, a Camara Municipal de Valenga delega no seu Presidente, Eng. José Manuel Vaz Carpinteira, com
poderes para subdelegar, a fungdo de Representante do Executivo para supervisionar a implementagéo e
manutengdo do sistema da qualidade, delegando no Gestor Qualidade a coordenagéo operacional, a todos
os niveis, das determinagdes do Manual de Gestdo da Qualidade, sendo o propésito do Executivo garantir a

satisfagcao de todos os seus clientes/utentes, quer internos quer externos.

A Camara Municipal de Valenga,
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APRESENTAGAO DA CAMARA MUNICIPAL DE VALENGA

Caracterizagcao da CMVLN

DESIGNAGAO SOCIAL
CMVLN - Municipio de Valenga / Camara Municipal de Valenga

LOCALIZAGAO
Sede Social: Praga da Republica 4930-702 Valenga

Telefone: 251809500

E-mail: cm-valenca@cm-valenca.pt

gap@cm-valenca.pt

Web site: www.cm-valenca.pt
NIPC: 506728897

Breve referéncia a Histéria de Valeng¢a do Minho

As origens de Valenga remontam a pré-histéria, existindo vestigios arqueolégicos que demonstram a
presenga humana neste local desde tempos muito antigos.

Em 1186, D. Sancho | toma a cidade de Tui, restabelecendo a paz entre Castela e Portugal. Contudo, dez
anos mais tarde irrompem as hostilidades entre D. Sancho e Afonso IX. Assim se justifica que, no ano de
1200 o Rei D. Sancho | mandasse construir os primeiros muros em Valenga, entregando-a ao Bispo de Tui,
D. Paio Carramondo, para que este a povoasse e ai construisse uma igreja. Por volta de 1212, a recém
fundada Contrasta é arrasada pelo exército de Afonso IX. Em 1217, D. Afonso Il mandou repovoa-la,

reconstruindo-lhe os muros e outorgando-lhe foral.

Ja em 1262, por diploma de 2 de Agosto, D. Afonso Il confirma o foral outorgado, a favor de Contrasta, por

seu Pai, mudando-lhe o nome para Valenga.

O séc. XIV ficou marcado pela instituicdo da Colegiada de Santo Estévao, no ano de 1398, sob os auspicios
d’El Rei D. Joao I, e resultante do cisma da Igreja Catdlica: o reino de Portugal, fiel ao Papa Urbano VI,
acolheu 19 cénegos da Sé de Tui, que se mantinha ao lado de Clemente VII, que fundam, com o apoio dos
Arcebispos de Braga e de Santiago, uma Colegiada na Igreja de Santo Estévao, usufruindo das rendas do

territério de Entre Lima e Minho.
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Em 1512, o Rei D. Manuel fomenta o seu povoamento, mandando reparar as suas muralhas e outorgando-

Ihe novo foral

O terceiro quartel do séc. XVII marca o inicio da construgdo da Obra Coroa (atualmente a Coroada), a cargo
de D. Rodrigues de Vasconcelos, 1° Conde de Castelo Melhor, segundo desenho de Michele de Lescole,
estando concluida em meados do século seguinte, altura em que se afeicoa o Recinto Magistral, segundo o

sistema do Marechal Vauban. Sao construidos baluartes, tenalhas, falsas bragas e revelins.

Sendo uma das principais Pragas-fortes do Pais, teve honras de Guarda de Regimento e o seu Governador
a patente de Brigadeiro. Cenario de importantes batalhas travadas pela Restauracdo da Independéncia,
entre os anos de 1657 e 1668, capitulou apenas perante as tropas do General Soult em 1809 para evitar a
sua destruicdo. Ja no decorrer deste século, mais concretamente em 1912, repeliu as tropas do 1° Tenente

de Armada Victor de Sepulveda, aquando da 22 incursdo monarquica no norte do pais.

Descricao dos Unidades Envolvidas

A Camara Municipal possui diversas Unidades Organicas e Areas Funcionais, das quais se encontram

envolvidos na atual Sistema de Gestdo da Qualidade os seguintes:

Divisao Administrativa Geral;
Divisdo Econdmica e Financeira;

Divisdo de Desenvolvimento Social e Cultural.

YV V VYV V

Gestao da Qualidade e Arquivo

Principais Fungoes e Responsabilidades

Para o desenvolvimento das suas atividades, a CMVLN definiu um perfil de competéncias, no qual constam
as principais responsabilidades inerentes a cada fungao dos diferentes servigos envolvidos no ambito de
certificacdo, bem como as qualificagbes e requisitos minimos para um desempenho dessas mesmas.
Tratando-se de Divisbes de uma Autarquia, estdo legalmente consagrados os conteudos funcionais para as

diversas categorias, as quais foram, no entanto, adequadas a realidade funcional das Divisdes.
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Organograma
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Grupo da Qualidade

O Grupo da Qualidade ¢ constituido por um Representante do Executivo, pelo Coordenador do Sistema de
Gestéo da Qualidade, Rafael Higgs Teixeira Estanqueiro e pelos Responsaveis das Unidades Organicas no

ambito do processo de certificagéo.

Este grupo mantera reunides periddicas no sentido de monitorizar e validar as decisdes tomadas no ambito

do processo de gestao da qualidade.

Afetacao e Gestao de Recursos

Perante as necessidades de manutencdo e melhoria do seu Sistema Gestdo da Qualidade, bem como do
aumento de satisfagcdo e novos requisitos por parte dos seus clientes, o Executivo da CMVLN compromete-
se a proporcionar todos os meios necessarios a sua implementagdo e viabilizagdo. A CMVLN possui

instalagdes e equipamentos préprios que visam sobretudo dar uma resposta cabal as solicitacbes dos seus

Reprodugao Proibida sem Autorizagdo do Orgdo Emissor CMVLN.GQLD.000/01



CAMARA MUNICIPAL DE VALENGA EDIGAO N.° 05

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE PAGINA 6 DE 14

clientes, no ambito dos diversos servigcos que presta, assim como providenciar de forma sustentada as

necessidades perspetivadas pela sua Administragcéo, tendo em conta a natural evolugao da empresa.

SISTEMA DE GESTAO QUALIDADE

Manual de Gestiao da Qualidade

O presente Manual da Gestdo da Qualidade enumera e descreve os diversos principios adotados no
Sistema de Gestdo da Qualidade, a seguir designado por SGQ, de modo que a Politica da Qualidade da
CMVLN possa ser cabalmente realizada. As disposi¢gdes inseridas no manual, perspetivam uma melhoria
continua do SGQ, num processo em constante evolugdo que visa tornar a nossa organizagdo numa
referéncia local na prestagao de servigos publicos de e com qualidade. Internamente este manual da a
conhecer aos clientes internos (funcionarios) a Politica da Qualidade da CMVLN, ao mesmo tempo que
pretende ser um instrumento de formacgao e informacéo sobre os aspetos mais relevantes da Qualidade.

A aplicagdo do presente manual envolve toda a estrutura funcional e organizacional da CMVLN e os
servicos e atividade por si desenvolvidos, sendo as fungdes nele descriminadas, bem como as suas

diretrizes e recomendagdes de cumprimento vinculativo.

Politica de Qualidade

A Camara Municipal de Valenga ambiciona ser um servigo orientado para a qualidade e inovagéo, com base
em modelos de gestao eficazes e eficientes, colaboradores motivados e elevado sentido ético de servigo pu-
blico, satisfazendo as necessidades e expectativas dos clientes.

A modernizagdo administrativa dos servigos publicos é considerada fundamental para construir um modelo
de exceléncia dos servigos municipais e considerar a Camara Municipal de Valenga uma referéncia de quali-
dade na regido do Alto Minho. Esta modernizagao continua dos servigos passa essencialmente pelo acom-
panhamento e introdugédo de novas formas de gestao e organizagéo do trabalho, pela delegagdo mais alar-
gada e consequentemente, pela maior responsabilizagdo da sua estrutura de funcionamento, promovendo
essencialmente uma aproximagao entre o Executivo e os clientes.

Assim, os sistemas de gestdo presentemente adotados séo as ferramentas que vao permitir atingir os pata-
mares de qualidade desejados pela administracdo autarquica promovendo, continuamente, o desenvolvi-
mento do Municipio de Valenga e a aumentando a qualidade de vida dos Valencianos, bem como prosse-
guindo o interesse publico no respeito pelo direito dos cidadaos, observando o principio da eficacia, da
igualdade e desburocratizagdo, o aproveitamento eficaz e racional dos meios disponiveis, melhorando a
qualidade dos servigos prestados as populagoes.

As areas abrangidas pelo Sistema de Gestdo da Qualidade da Camara Municipal de Valenga, tém como Po-
litica da Qualidade assegurar:

¢ A prestagao de servigos aos clientes, que respondam as suas necessidades e expectativas;
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e Desenvolver a responsabilizagdo, motivagao, dignificagdo e valorizagao profissional e pessoal dos colabo-
radores através da formacgao, da partilha de experiéncias e de solugées de trabalho em equipa e de comuni-
cagao para que estes se sintam parte integrante da qualidade da autarquia;

e Melhorar a utilizagado dos recursos visando a satisfagao do cliente;

¢ Planificar, desenvolver e otimizar permanentemente os seus processos, atividades e servicos, de modo a
assegurar melhorias continuas na produtividade e qualidade com a correspondente reducdo de custos;

e Cumprir os requisitos e a legislagao aplicavel aos processos, atividades e servicos desenvolvidos pela au-

tarquia;

O Executivo da Camara Municipal de Valenga acredita que os colaboradores e o seu total envolvimento sédo
fundamentais para o sucesso dos projetos empreendidos pela organizagédo e para dinamizar os sistemas de

gestao da qualidade.
Objetivos da Qualidade

Compete ao Executivo da Camara Municipal a validagdo dos objetivos da qualidade, tendo como base os
principios definidos na Politica da Qualidade. Esses objetivos podem ser estabelecidos anualmente e/ou

plurianuais de forma planeada e sustentada.
Representante do Executivo

A Cémara Municipal designa como seu representante nos assuntos de maior relevo para a gestdo e
melhoria do SGQ o seu Presidente, José Manuel Vaz Carpinteira, o qual pode delegar nhum vereador,
coadjuvado por Rafael Higgs Teixeira Estanqueiro como Coordenador da Gestdo da Qualidade, competindo-
Ihes a responsabilidade e autoridade para:

a) Assegurar que os processos necessarios ao SGQ sejam estabelecidos, implementados e mantidos;

b) Manter a Administragdo informada sobre o desempenho do SGQ e eventuais melhorias a introduzir no
sistema;

c) Assegurar, avaliar e promover a divulgacao dos Objetivos definidos;

d) Representar a CMVLN nos assuntos relacionados com a Gestao da Qualidade junto de fornecedores e

clientes.
Ambito do SGQ

Assim, face aos servicos prestados pelas Unidades Organicas/Funcionais referidas anteriormente foi

definido o seguinte &mbito para o Sistema de Gestao da Qualidade:

o Arquivo Municipal

o Biblioteca Municipal
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o Metrologia
o Balcédo do Municipe

o Piscina Municipal

Estrutura Documental do SGQ

O conjunto dos documentos que compdem o SGQ da CMVLN, estdo estruturados e hierarquizados em

quatro niveis distintos e que se pretende de facil entendimento.

1° Nivel

MANUAL DE GESTAO DA QUALIDADE - nele esta definida a estrutura organizacional dos CMVLN, bem
como a estrutura documental do SGQ e os respetivos processos e fungdes associados ao SGQ.

O Manual de Gestdo da Qualidade é elaborado de acordo com as competéncias da Administragcdo e dos

restantes elementos que assumem fungdes de gestao e/ou direcdo dos CMVLN.

2° Nivel
PROCESSOS / PROCEDIMENTOS - trata-se de documentos téticos/operacionais que definem as

principais atividades dos processos da CMVLN, em fungéo dos objetivos definidos e area de aplicagao.

3° Nivel

OUTROS DOCUMENTOS - servem de referéncia a realizagao de todas as atividades e/ou processos de
relevo para a Qualidade, desenvolvidos pela CMVLN. Neste nivel os documentos mais relevantes sé&o as
instrucbes de trabalho. Os impressos base, as responsabilidades e as metodologias seguidas para a

elaboragao, aprovagao e distribuicdo dos documentos estdo documentados no procedimento da qualidade.

4° Nivel

REGISTOS - destinam-se a comprovar a operacionalidade do SGQ e estdo definidos e indexados a cada
um dos documentos.

Os Registos demonstram evidéncias da conformidade com os requisitos e operacionalizam de forma eficaz
0 SGQ. Tais Registos s&do mantidos legiveis, facilmente e prontamente identificaveis e recuperaveis quando

necessarios.

Melhoria Continua

Tendo por referéncia o modelo de gestdo NP EN ISO 9001:2015, o Sistema de Gestao de Qualidade (SGQ),
fundamenta-se na observancia, acompanhamento e desempenho dos processos da organizagdo e dos

requisitos exigidos pela qualidade. Pretende-se assim uma otimizagdo entre os processos de gestao,
Reprodugao Proibida sem Autorizagdo do Orgdo Emissor CMVLN.GQLD.000/01
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processos de realizagdo e suporte visando a melhoria dos servigos prestados de forma continuada e

Nivel desejado
E’ 3
I

- Melhoria
Continua do
El Processo

o d

Nivel Actual TEMPO

sustentada.

P20 0Irm=<

>

GESTAO POR PROCESSOS

De forma a caracterizar claramente as varias atividades que interferem no funcionamento da empresa, é

feita uma abordagem por processos, caracterizada pelas matrizes dos processos.

Identificacdao dos Processos

Os processos relevantes para o Sistema de Gestéo da Qualidade da CMVLN s&o os seguintes:
Dono do

Processos Processo Procedimento Instrugoes Trabalho Requisito NP EN ISO 9001:2015
P01 - Gestéo GQLD 41 Organizacé oxt
. .1 Organizag&o e contexto
do Sistema 4.2 Partes Interessadas
da 4.3 Ambito do sistema de gestdo da qualidade
Qualidade 4.4 Processos

5.1 Lideranga e compromisso
5.2.1 Foco no cliente
6.1 Riscos e oportunidades

SP01.01 — Planeamento e R 7.1.6 Conhecimento organizacional
Revisdo do SGQ 6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
atingir

6.3 Planeamento das alteragdes

7.1 Recursos

9.1 Monitorizagdo, medigéo, analise e avaliagdo
9.1.3 Andlise e avaliagao

9.3 Revisdo pela Gestao

10.3 Melhoria continua

5.1.2 Foco no cliente
IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de 9.1.2 Satisfagéo do cliente
Melhoria 9.1.3 Anélise e avaliagao

SP01.02 — Avaliagéo da
Satisfacédo dos Clientes

5.3 Fungdes, responsabilidade e autoridades
organizacionais
= 7.1.2 Pessoas
S;%lggn;aet)iisézgede ] 7.1.6 Conhecimento Organizacional
7.2 Competéncias
7.3 Consciencializagado
7.4 Comunicagéo

SP01.04 - Gestao da
Melhoria IT.GQLD.01 - Gestdo Documental 7.5.2 Controlo da informagdo documentada
IT.GQLD.02 - Controlo de Produto/ Servigo 9.2 Auditoria interna
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Processos LA E D Procedimento Instrugoes Trabalho Requisito NP EN ISO 9001:2015
Processo
Nao Conforme . =
IT.GQLD.03 - Tratamento de Reclamagdes ?673c|\3|nt|LO|O' de Sa'.das ndo conformes
IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de -3 Melhoria continua )
Melhoria 10.2 Nap cpnfo_rmndadg e agaolcgrretlva -
IT.GQLD.05 - Auditorias Internas 9.1Monitorizagdo, medigéo, andlise e avaliagdo
6.1 Riscos e Oportunidades
6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
atingir
7.1.6 Conhecimento organizacional
ITARMV.02 - Recolha da Satisfagio dos ?‘:’ ;'a”eame”“’ das alteragbes
I h .1 Recursos
Clientes do Arquivo 7.4 Comunicacao
SP03.01 - Gestéo IT/ARMV.04 - Concegéo e Desenvolvimento 8.1 Planeamento e controlo of ional
(o] ional do Arquivo de Novos Servigos ’ = = peraciona
peraciona q [
Municipal IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de 8.5 Produgdo e prestagdo do servico :
. . Melhoria 8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
IT.GQLD.06 - Compras fomecedores extemos = o
9.1 Monitorizagdo, medigéo, analise e avaliagdo
9.1.2 Satisfagéo do cliente
9.1.3 Anélise e avaliagdo
10.3 Melhoria continua
10.2 Nao conformidade e agao corretiva
SP03.02 - Aquisigéo de 8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
Arquivos T fornecedores externos
P03 - Gestio I'I!-LQT/I'\\A/\Sgi Ptl{r?::?;)?s:ge':r:fze 8.5 Produgao e prestagao do servigo
. SP03.03 - Tratamento ) . = = 8.5.1 Controlo da produgdo e da prestagdo do
do Arquivo TSAR Arquivisti Preservagéo e Conservagéo y
ioi quivistico IT.GQLD.02 - Controlo de Produto/ Servigo | Sorrioo . x
Municipal Na 8.7 Controlo de saidas ndo conformes
3o Conforme 91 Monitorizacs s o N
.1 Monitorizagdo, medigdo, analise e avaliagdo
8,2,1 Comunicagéo com o cliente
SP03.04 - Comunicagao 8,2,2 Determinagdo dos requisitos para produtos e
Documental [ T servicos
8,6 Libertagéo de produtos e servigos
7.4 Comunicagéo
8.2.1 Comunicagéo com o cliente
8.2.2Determinagdo dos requisitos para produtos e
SP03.05 - Difuséo e ~ . servicos
Divulgagdo dos Arquivos IT.GQALD.04 —Qcoes porretlvas ede 8.5 Produgao e prestagao do servigo
elhoria . = .
8.6Libertagdo de produtos e servigos
10.3 Melhoria continua
10.2Né&o conformidade e agéo corretiva
7.1.3 Infraestrutura
SP03.06 - Manutengéo do = . 7.14 Ambiente para a operacionalizagdo dos
Arquivo ITARMV.03 - Ma:ute}ng:ao e Limpeza do processos
rquivo 10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
6.1 Riscos e oportunidades
4.1 Organizag&o e contexto
4.2 Partes interessadas
7.1.6 Conhecimento organizacional
6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
atingir
IT.PCMV.01 - Concegao e Desenvolvimento 6.3Planeamento das alteragdes
de Novos Servigos 7.1 Recursos
SP05.01 - Gestao IT.PCMV.02 - Recolha da Satisfagdo dos 8.1Planeamento e controlo operacional
Operacional do Piscina Utentes da Piscina 8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos
Municipal IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de 8.5Produgéo e prestagao do servigo
Melhoria 8.4Controlo dos processos, produtos e servigos de
IT.GQLD.06 - Compras fornecedores externos
9.1.2 Satisfagéo do cliente
P05 - Gestao 9.1 Monitorizagéo, medigdo, analise e avaliagdo
icci 9.1.3 Andlise e avaliagdo
PISFIFa DT 10.3 Melhoria continua
Municipal 10.2N&o conformidade e ag&o corretiva

SP05.02 - Atendimento na
Piscina

8,2,1 Comunicagéo com o cliente

8,2,2 Determinagdo dos requisitos para produtos e
servigos

9,1,2 Satisfagéo do cliente

9,1,3 Andlise e avaliagdo

SP05.03 - Atividades
Aquaticas

IT.PCMV.06 - Vigilancia das Atividades
Aquaticas
IT.PCMV.07 - Avaliagéo dos Monitores

8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos
8,5 Producdo e prestagdo do servigo
8,4,2 Tipo e extensao do controlo

SP05.04 - Servigos
Ocasionais

8,5 Producéo e prestacdo do servico
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Processos LA E D Procedimento Instrugoes Trabalho Requisito NP EN ISO 9001:2015
Processo
8.6 Libertagdo de produto e servigos
8,7 Controlo de saidas ndo conformes
8,5 Producdo e prestagdo do servigo
SP05.05 - Cedéncia de 8.6 Libertagéo de produto e servigos
instalagdes T 8,7 Controlo de saidas ndo conformes
9,1,3 Andlise e avaliagao
8,5 Produgao e prestagao do servigo
SP05.06 - Faturagéo dos 8.6 Libertacéo de produto e servigos
Servigos T 8,7 Controlo de saidas ndo conformes
9,1,3 Andlise e avaliagado
IT.PCMV.03 - Gestao de Produtos
Quimicos 7,1,3 Infraestrutura
IT.PCMV.04 - Higiene e Limpeza da Piscina 7,14 Ambiente para a operacionalizagdo dos
SP05.07 - Manutengéo da IT.PCMV.05 - Gestédo de Objetos Perdidos processos
Piscina IT.GQLD.02 - Controlo de Produto/ Servigo 8,7 Controlo de saidas nao conformes
N&o Conforme 9,1,3 Andlise e avaliagdo
IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de 10,2 Nao conformidade e agao corretiva
Melhoria
6.1 Riscos e oportunidades
4.1 Organizag&o e contexto
IT.BBMV.01 - Plano de atividades 4.2 Partes interessadas
IT.BBMV.11 - Concegéo e Desenvolvimento 7.1.6 Conhecimento organizacional
de Novos Servigos 6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
IT.BBMV.09 - Recolha da Satisfagéo dos atingir
Clientes da Biblioteca Municipal 6.3 Planeamento das alteragées
= IT.BBMV.03 - Servigos TIC 7.1 Recursos
ope?;?grg daGBeiSbtl?c()Jteca IT.BBMV.07 - Cedéncia de instalagbes e 8.1 Planeamento e controlo operacional
Municipal empréstimo de equipamentos 8.5Produgéo e prestagéo do servigo
IT.BBMV.011 - Concegéo e 8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
Desenvolvimento de Novos Servigos fornecedores externos
IT.GQLD.04 - Agdes Corretivas e de 9.1.2 Satisfagéo do cliente
Melhoria 9.1 Monitorizag&o, medigéo, andlise e avaliagéo
IT.GQLD.06 — Compras 9.1.3 Analise e avaliagdo
10.3 Melhoria continua
10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
8.2.1 Comunicagéo com o cliente
8.3 Design e desenvolvimento de produtos e servigos
SP06.02 — Promogio das IT.BBMV.12 - Plano anual do Bibliomével 8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
. . literacias IT.BBMV.02 - Plano anual de Promogao fornecedores externos
P06 - Gestao BBMV das literacias 8.5 Produgao e prestagao do servigo
da 9.1.2 Satisfagéo do cliente
Biblioteca 9.1 Monitorizagdo, medi¢éo, analise e avaliagdo
Municipal
8.2.1 Comunicagéo com o cliente
SP06.03 — Atendimento na IT.BBMV.05 - Elabo_ragéo do Cartao de 8.5 Produgéo e pre’stagég do servigo
Biblioteca Leitor ) 8.7 Contrlolo dfe salda§ nao conformes
IT.BBMV.08 - Servico FID 9.1.2 Satisfagéo do cliente
9.1 Monitorizagdo, medigéo, analise e avaliagdo
OB -Dosgoss | £ Conll dos procesos, s  senios ce
SP06.04 — Tratamento IT.BBMV.10 - Tratamento Técnico 8.2.1 Comunicagéo com o cliente
Documental Documental 8.5 Producdo e prestagdo do servigo
IT.BBMV.06 - Regras de cotagdo 8'7 Controlo de saidas ndo conformes
IT.BBMV.14 - Desbaste ’ S o s -
9.1 Monitorizagdo, medigéo, analise e avaliagdo
7.1.3 Infraestrutura
SP06.06 - Manutengéo da IT.BBMV.13 - Plano de manutengéo e 7.1.4 Ambiente para a operacionalizagdo dos
Biblioteca limpeza processos
10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
6.1 Riscos e oportunidades
4.1 Organizagéo e contexto
4.2 Partes interessadas
7.1.6 Conhecimento organizacional
6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
P07 - atingir
5 SP07.01 — Gestao ) = 6.3 Planeamento das alteragdes
GeSt.ao dos SMMV Operacional dos Servigos de IT‘SC'YlMY‘OZd_ R§°°'T‘a dz S::/tllstfaﬁao_dos 7.1 Recursos
Servicos de Metrologia lentes dos Servigos de Metrologia 8.1 Planeamento e controlo operacional
Metrologia 8.5 Produgéo e prestagéo do servigo

8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
fornecedores externos

9.1.2 Satisfagéo do cliente

9.1 Monitorizagdo, medi¢éo, analise e avaliagdo
9.1.3 Analise e avaliacéo

10.3 Melhoria continua
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SP10.04 - Gestao dos
utilizadores

SP10.05 - Gestéao de Projetos

Processos LA E D Procedimento Instrugoes Trabalho Requisito NP EN ISO 9001:2015
Processo
10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
8,2,1 Comunicagéo com o cliente
SP07.02 — Gestao de 8,5 Produgéo e prestagdo do servigo
Clientes T 9,1,2 Satisfagao do cliente
9,1,3 Andlise e avaliagao
IT.SSMV.06 — Regras de Utilizagéo da
Balanga; 7.1.5 Recursos de monitorizagdo e medigao
SP07.03 — Gestdao de DMM's IT.SSMV.07- Regras de Manuseamento 8.5.Producéo ¢ prestagao do servigo
Internos dos IM'S do SMMV 9'1 Monitoriza épo medigao, andlise e avaliag&o
IT.SMMV.08 — Regras de Calibragdo de ) ¢ao, Ga0, ¢
Termémetros e Higrometros
IT.SMMV.03 — Verificagédo de Instrumentos
de Tempo; 8.2.1 Comunicagéo com o cliente
SP07.04 — Prestagédo Externa IT.SMMV.04 — Verificagdo de Instrumentos 8.5‘Produ 50 6 prestaco do servico
dos Servigos de Metrologia de Massa; 9'1 Monit Qriz P m gi 50 andli c valiacs
IT.SMMV.05 — Instrumentos de Verificagédo -1 Monitorizagao, medigao, analise & avaliagao
de Pesagem com Tara;
IT.SCRH.01 - Recrutamento de
SP08.01 - Recrutamento e Colaboradores 6.1Riscos e oportunidades
Afetagao de Colaboradores IT.SCRH.02 - Reclassificagdo / 7.1.6 Conhecimento organizacional
Reconversao de Colaboradores 7.1.2 Pessoas
IT.SCRH.03 - Mudanga de Afetagéo de
Colaboradores
P08 - Gestéo
de Recursos RH
Humanos 7.2 Competéncias
SP08.02 - Gestéo da Formagao| = = 7.3 Consciencializagao
IT.SCRH.04 - Gestdo da Formag&o 7.1.2 Pessoas
7.4 Comunicagéo
SP08.03 - Avaliagéo de 7.2 Competéncias
Desempenho T 7.3 Consciencializagado
6.1 Riscos e oportunidades
4.1 Organizagéo e contexto
4.2 Partes interessadas
7.1.6 Conhecimento organizacional
6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
P09 - | . 74 Recur
= IT.AG.01 - Servigo de Atendimento ao eCcursos = .
Balciao do AT e Pablico 8.5 Produgéo e prestagdo do servigo
Municipe 8.4 Controlo dos processos, produtos e servigos de
fornecedores externos
9.1.2 Satisfagéo do cliente
9.1 Monitorizagdo, medigéo, analise e avaliagdo
9.1.3 Andlise e avaliagdo
10.3 Melhoria continua
10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
SP10.01 - Gestao
Operacional Tecnologias e L
Sistemas de Informac&o 4.1 Organl;agao e contexto
4.2 Partes interessadas
6.1 Riscos e oportunidades
7.1.6 Conhecimento organizacional
SP10.02 - Gestéo da 6.2 Objetivos da qualidade e planeamento para os
P10 - Instalagéo e Manutengao atingir
. Tecnologias e Sistemas 7.1 Recursos
Tecr_‘°|°g'as 9.1.2 Satisfagéo do cliente
e Sistemas GTSI — 9.1 Monitorizagao, medigso, analise e avaliagio
de SSPJlgr?Sa-S(?:tset;c;gZe 9.1.3 Andlise e avaliag&o
Informago 9 Inf%rma(;éo 10.3 Melhoria continua

10.2 Nao conformidade e agdo corretiva
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Interagado dos Processos

Os varios processos do Sistema de Gestdo da Qualidade estdo representados abaixo de forma

esquematica.

Rede de Processos

P01 - Gestao do Sistema de Gestiao da Qualidade

L]
{ | " P03 - Gestdo do Arquive Municipal { \
| | 1 |
| | R bbb i i e : | I|
|2 | g |
g ‘ ] P05 - Gestdo da Piscina Municipal — ‘ 2- ‘
1 i £
w L 1 | {11
: SR
2 CT TS @
z | : P06 - Gestio da Biblioteca Municipal S | g |
-3 i 1 =
2 | 8 |
| [ | |
I| |I ; : |I I|
| | - PO7 - Gestdo dos Servigos de Metrologia ; | |
I|I III I 1 I|I III
N Vo
S i i S
. P09 - Balcdo do municipe

P08 - Gestdo de Recursos Humanos

P10 - Gestdo de Tecnologias e Sistemas de Informagac
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Os varios processos do Sistema de Gestdo da Qualidade dividem-se em procedimentos, que estédo

representados abaixo de forma esquematica.

Rede de Processos e Sub-Processos

- | :

Processo : Gestdo do Sisterna da Qualidade : é

: Gestao 1 FPlaneamento & Awvaliagdo da Satisfagdo Gestio das N . H
D ====1 I Revisio do SGO do Cliente R.espunsablidades estdo da Melhoria : :
- -

: Frocesso RKeallzagao
F'rc:ceslsc Realizacao Gestdo do Arquive Municipal
H - - -
: [ 5. Intemos do Municigio | e
,-"'\.. [ {Controlc de Registos) - Aquisigio de Tratamento * Do cumental
Y : | Entidades Diversas | . Arquivos | Arguivistico -
| H i Difusio e Divulgagio do
I| H i 1 Arguivo
| I
| e e e T e gty R ey By iy S ey Mgy gy By oy Mgy e
| : .
é II ' e Actividades Aquéticas Gestao da Piscina Municipal
)
1] -
= v Atendimento
=] Piscinas Servigos Ocasionais 4—{ Facturagio I
g I L
= : + Cedéncias de Instalagdes
2 ‘ ' '
= r_———_Jj------------- - - - - - -_--.----_-/--—-—-- - - /- - - - T - T T =
H [ = - - ] !
= | i I [fratamento | | Gestdo da Biblioteca Municipal !
] H | Do cumental '
e | ;
|| ' »| Atendimento Biblioteca —{F’restap;u de Servigos »[Gestio de Eventos
| H [

Servigos de Metrologia

Frestag3io Externa dos
Servigo de Metrologia

Tecnologias & Sistemas de Informagio (TSI

=pctio Operaolon al Bctemac Gp ciyo da Inchilagio & pciio de Beguranga Bickemag
dp In #rmagan Manu iengan dacTal dp In #rmagan

i |

Geatao dos ullll zado res Grochode Aokic

B |r ________ L] ;s?ér.l_ de Recursos Humanos I

I I|Recrutamento e Afectagio de Gestdo da Avaliagio de 1| Gestio Ges o Gestao Manf;no "
i1 Colaboradores Formagio Desempenho 1| DMM'=s Comsxas Ma""‘e_"ﬁa" Manutengio o
H 1 Arguivo L Ellbhohca Piscina
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