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Controlo de Edigdes

Edicdo Data Pagina Descrigdo
1 16.05.2013 - 12 Edigso
2 02.06.2013 4,11 Explicitar o gestor da qualidade; retirada da descrigdo de fungdes do
gestor do processo (para manual de fungdes);
3 15.07.2014 >6,7 Alteragdo do nimero de trabaihadores e estrutura organica.
4 18.07.2014 . Identificagdo de cdpia controlada.
5 01.@2015 - Alteragao da péagina de internet nb rodape alterag,ao da organlca
alteragdo do e-mail.
6 16.07. 2015 3 Subscri¢do da Politica da Qualidade, pelo novo executivo camarario.
] oo | a1 .a |Alteragio do numero de colaboradores da CML de 138 para 136; alteragéo |
/ 19.01.2016 681213 |4a imagem do organograma; alteragdo da Politica da Qualidade; retirar
N B __|informacéo relacionada com ambiente. R——
8 05.07.2016 / Corregdo do Organigrama.
- 9 | 09, (;1_2; 15___ ,  |Ateraggo do logétipo da Camara Municipal de Lagoa; alteragéo da foto
atualizada do GAM na capa; alteragdo do nimero de colaboradores da
I ) . |CMLde136para134. B —————
10 19.06.2017 1,7 Alteragdo da fotografia do Edificio da Camara Mun|C|pa| na capa; Alteragéo
do nimero de colaboradores da CML de 134 para 133.
1 19.01.2018 5811 AIteragao do representante da Gestso de Topo para o Sistema; Alteragao
o ro do nimero de funcionarios de 133 para 134; alteragdo da Politica da
R _ | - | Qualidade autenticada pelo novo representante da Gestdo de Topo.
12 19 04 2018 Todas Alteragées requeridas pela transngao da NP EN ISO 9001:2015.
13 22 01 2013 6 Alteracao do nimero de funcionarios de 134 para 140.
14 L Todas Atualizagdo do Manual decorrente a extensdo do SGQ a toda a autarquia.
15 13 05.2019 7 16,17,18 ¢ 19 Atuallzagao dos processos operacionais; mapa de processos; Alteragao do
nuimero de funcionarios de 138 para 137
16 11. 07 2019 7 Remogéo de paragrafo que aborda o nimero de funcionarios da autarqu:a
Decis&o tomada com base em conversa informal em auditoria externa.
' Remogao do contacto de fax; Atuallzagao dos sites e moradas da CML;
17 07.04.2020 7,8,9,10,11,15, Atualizagdo da figura da estrutura orgédnica da CML; Alteracdo de
o 16,17 responsaveis pelos processos e objetivos; introdugdo de novo processo;
Alteragdo de periodicidades dos inquéritos efetuados pelo Aquafit,
e e e Desporto, CATL - O BORBAS e Educag&o e Cultura. S
Introducéo da visdo, Missdo e Valores da Camara Municipal de Lagoa;
18 02.07.2020 7,8,13e19 RemogZo de requisito no Processo de Desporto e Turismo. Politica da
S R | Qualidade atualizada. S———
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1. Introdugéo

A Camara Municipal de Lagoa (CML) assume a Qualidade como elementos chave da gestdo da

organizagao.

De forma a interiorizar a gestdo da Qualidade enquanto um conjunto suplementar de elementos
indissociaveis da satisfacdo dos seus municipes e do desenvolvimento sustentavel da organizacdo, a
CML decidiu implementar e manter um Sistema de Gestdo da Qualidade (SGQ), de acordo com o

referencial NP EN 1SO 9001.

Este referencial normativo, é uma ferramenta para a gestdo e assume particular relevancia num
contexto de desenvolvimento sistematico de praticas e procedimentos relacionados com a
Qualidade, permitindo o reconhecimento formal de um trabalho de gestdo feito de forma idéntica

por um niimero crescente de organizagdes em Portugal e no mundo.

Este Manual reflete a Politica da Qualidade da CML e estabelece as bases do Sistema de Gestdo
Implementado. O contetido do mesmo deve ser permanentemente respeitado e cumprido por todos

os trabalhadores, no ambito do seu campo de aplicagdo.

A CML manifesta o seu compromisso para com a Qualidade e, em conformidade, aprova a atual

versdo do Manual do Sistema de Gestdo da Qualidade.

Este Manual menciona o sistema adotado na CML para assegurar a prestagdo de um servigo de
atendimento de Qualidade ao municipe e demais contribuintes. A andlise da adequabilidade deste
Manual é efetuada anualmente, obrigatoriamente, ou sempre que as praticas nele descritas tenham

sofrido alteracdes, ja ndo correspondendo a realidade.

0 SGQ é complementado por uma série de informagdo documentada devidamente controlados pela
Gestdo da Qualidade, por exemplo, manuais, fichas de Processo, procedimentos, instru¢des, planos,

registos e aplicagdes informaticas.

O Responsével pelo SGQ é o Sr. Vereador Nelson Santos, que assegura que as fungdes do Sistema de
Gestdo da Qualidade sdo implementadas e mantidas, delegando esta competéncia na Chefe de
Divis3o de Administracio Geral, que assume as fungbes de Gestora da Qualidade. Desta forma, tem

de zelar pelo cumprimento das determinagGes definidas no SGQ, dispondo de toda a autoridade para
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alertar em situagbes que comprometam o Sistema de Gestdo implementado e garantir a
operacionalizagdo do mesmo.

A Politica da Qualidade e o Sistema de Gestdo da Qualidade descritos neste Manual, aplicam-se a

toda a estrutura funcional da Camara Municipal de Lagoa.

0 SGQ ¢ revisto semestralmente, podendo igualmente sé-lo sempre que considerado relevante.
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2. Apresentagdao do Concelho/Camara Municipal

Este Concelho, criado a 11 de abril de 1522, sendo elevado a Cidade no dia 11 de abril de 2012, uma
decisdo ponderada com base em critérios ligados a varios fatores histéricos e culturais que a
singularizam e que a tornam detentora de uma identidade muito prépria, que foi adquirida ao longo

de cinco séculos de historia.

Situada perto do mar, na costa sul da ilha de Sdo Miguel, a Lagoa contém uma drea global de 45,6
km2 possui, de acordo com os censos de 2011, uma populacao de 14.430 habitantes, mais 2,2% que
em 2001, sendo de entre os 19 concelhos que compdem a Regido Autonoma dos Agores um dos que

mais tem vindo a evoluir a nivel populacional.

Santa Cruz, Agua de Pau, Ribeira Cha, Nossa Senhora do Rosario e Cabouco sdo as cinco freguesias
que constituem o Concelho, sendo as freguesias de Nossa Senhora do Rosario e de Santa Cruz a vila

da Lagoa e a sede do Concelho.

A passagem de vila a cidade trouxe uma maior competitividade para a Lagoa, possibilitando maiores
investimentos por parte de privados, além de que permitiu mais facilidades em programas que se

revelaram uma mais valia para o continuo desenvolvimento da Lagoa enquanto cidade.

O concelho possui 4385 familias, com uma dimensdo média familiar de 3,3. O nimero de
alojamentos do concelho é de 5.048 e o de edificios 4.665. A freguesia do Rosario e de Santa Cruz

constituem a sede do Concelho.

A Lagoa é uma das mais antigas povoagdes da ilha de Sao Miguel e a sua designagdo tem origem no
facto de ter havido uma espécie de lagoa em frente a atual igreja de Santa Cruz. Estas primeiras
povoacbes desenvolveram-se para oeste, em dire¢do a uma baia vizinha, onde se acolhiam os
primeiros barcos de pesca, designada por Porto dos Carneiros (assim chamado por ai se terem
encontrado, em prodigiosa multiplicagdo, os carneiros em tempos langados em terra para servir de

apoio aos que aqui se viessem fixar).

A Camara Municipal (CML) é uma das principais Camaras da Regido Auténoma dos Agores (RAA),

sendo 0 6.2 concelho em populagdo residente.
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Embora sejam o menor concelho em termos de area na ilha de S. Miguel, é o 3.2 municipio em

populagdo residente.

Em fevereiro de 2012 abriu ao publico o Gabinete de Atendimento ao Municipe (GAM) destinado a
criar um relacionamento mais préximo com o cidadido, de modo a aumentar a eficicia/eficiéncia,

agilizando o tratamento das questdes do seu interesse.

Em 2013 a CML aicangou a certificagdo do SGQ, pela NP EN I1SO 9001:2008 no GAM. Mantendo a
certificacdo até a data, pela NP EN ISO 9001:2015.

Em 2018 definiu como objetivo estratégico efetuar a extensdo do SGQ a toda a sua atividade

camardria, iniciando o processo em outubro de 2018.

2.1. Visédo

A Camara Municipal orienta a sua agdo no sentido de transformar o Concelho de Lagoa num espaco
territorial dindmico, competitivo e solidario, no contexto da globalizacdo e da sociedade do
conhecimento.

2.2. Missao

A Camara Municipal tem como missdo corresponder as inspira¢des dos cidaddos, mediante politicas
publicas inovadoras, apostanto na aplicagdo sustentével dos recursos disponiveis e na qualidade da
prestacao dos servigos.

2.3. Valores

Os servigos municipais pauta a sua atividade pelos seguintes valores:

- Realizag¢ao plena, oportuna e eficiente dos objetivos definidos pelos 6rgdos representativos
do municipio;

- Obtengdo de elevados padrGes de qualidade dos servigos prestados;

- Méximo aproveitamento possivel dos recursos humanos, financeiros e materiais disponiveis
no quadro de uma gestdo racionalizada e moderna;

- Promogdo da participacdo das instituicGes locais e dos cidaddos em geral, nas decisdes e
atividade municipal;
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- Designacao e valoriza¢do dos trabalhadores municipais.

2.4. Distribuigdao Geografica no Concelho

Descrig¢do do tipo de Local

Morada Completa

1. Edificio Pagos do Concelho

Largo D. Jodo Il
Santa Cruz
9560-045 Lagoa Agores

2. Gabinete de Acdo Social

Rua Almeida Garrett, 27
Santa Cruz
9560-050 Lagoa Acores

3. Casa da Cultura Carlos César

Rua General Bernardo do Canto, 1-3
Santa Cruz
9560-106 Lagoa Agores

4. Parque de Maquinas

Caminho da Guia, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-143 Lagoa Agores

5. Centro de Recolha Oficial

Caminho da Guia, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-143 Lagoa Agores

6. Convento de Santo Antdnio

Rua de Santo Antdnio, s/n
Santa Cruz
9560-075 Lagoa Agores

7. Cemitério de Santa Cruz e Casa
Mortuaria

Canada do Cemitério, s/n
Santa Cruz
9560-246 Lagoa Acores

8. CasadaAgua

Caminho Janela do Inverno, s/n
Remédios — Santa Cruz
9560 Lagoa Agores

9. Pd6lo de Informatica dos Remédios

Rua da Igreja, s/n
Remédios — Santa Cruz
9560-501 Lagoa Acores

10. AQUAFIT — Health & Fitness Club

Rua do Vigdrio, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-091 Lagoa Agores

11. Complexo Municipal de Piscinas

Rua Cidade de New Bedford, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-077 Lagoa Agores

12. Pélo de Informatica do CEFAL

Rua da Fébrica, 110
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Nossa Senhora do Rosario
9560-062 Lagoa Agores

13.

Centro de Atividades de Tempos Livres
— O BORBAS

Rua Eng.2 Clemente Vasconcelos, s/n
Nossa Senhora do Rosério
9560-093 Lagoa Agores

14,

Cine Teatro Lagoense Francisco
d’Amaral Almeida

Rua 25 de Abril, s/n Nossa Senhora do Rosario 9560-
047 Lagoa Acores

15.

Gabinete Atendimento ao Municipe —
Rosario

Rua 25 de Abril, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-047 Lagoa Agores

16.

Emissario Submarino

Av. Litoral, s/n
Nossa Senhora do Rosério — Atalhada
9560-401 Lagoa Agores

17.

Campo Municipal Jodo Gualberto
Borges Arruda

Rua da Fabrica, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-062 Lagoa Agores

18.

Polidesportivo Nossa Sra. Do Rosario

Av. Infante D. Henrique, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560-099 Lagoa Agores

19.

Parque Infantil de Nossa Senhora da
Gracga

Praca Nossa Senhora da Graga, s/n
Nossa Senhora do Rosario
9560 Lagoa Agores

20.

Polidesportivo da Atalhada

Av. Vulcanolégica,
Nossa Senhora do Rosario — Atalhada
9560-414 Lagoa Acores

21.

Parque Infantil da Atalhada

Av. Vulcanoldgica, s/n
Nossa Senhora do Rosario — Atalhada
9560-414 Lagoa Acores

22.

Nudcleo Museoldgico Mercearia Central
— Casa Tradicional

Praga da Republica, 1-3
Agua de Pau
9560-209 Lagoa Agores

23.

Campo Municipal Mestre José Leste

Rua Manuel Egidio de Medeiro, s/n
Agua de Pau
9560-246 Lagoa Acores

24,

Sec¢do de Obras de Agua de Pau

Rua da Igreja, s/n
Agua de Pau
9560-214 Lagoa Agores

25.

Centro Comunitario Jodo Bosco Mota
Amaral

Rua da Ribeira,
Agua de Pau
9560-217 Lagoa Agores

26.

Parque Infantil de Agua de Pau

Rua da Igreja, s/n
Agua de Pau
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9560-214 Lagoa Agores

Porto da Caloura, s/n
27.Zona balnear — Caloura Agua de Pau
9560-211 Lagoa Agores

Baixa d’Areia, s/n
28. Zona balnear — Baixa D’Areia Agua de Pau
9560-206 Lagoa Agores

Porto da Caloura, s/n

29. Posto de Turismo do Mar — Caloura Agua de Pau
9560-211 Lagoa Agores
Baixa d’Areia, s/n

30. Etar Caloura Agua de Pau

9560-206 Lagoa Acgores

Rua da Igreja, s/n
31. Nucleo Museoldgico do Cabouco Cabouco
9560-308 Lagoa Acores

Praga D. Amélia, s/n
32. Parque Infantil do Cabouco Cabouco 9560-302
Lagoa Agores

2.5 Organizagao da Camara Municipal de Lagoa

A descrigdo de fungGes das diferentes Carreiras/Categorias/Contetdo funcional encontra-se expressa
na legislagdo relativa a carreiras da fun¢do publica, bem como no documento de Estrutura e

Organizag¢do dos Servigcos Municipais e legislacdo especifica de cada processo.

A descricdo de fungOes e responsabilidades, requisitos minimos exigidos para fungdes especificas,
bem como a politica de substituicdo encontram-se desenvolvidos e compilados no Manual de

Fungdes.

De seguida encontra-se representada, através de organigrama, a estrutura organica da Camara

Municipal de Lagoa (Figura 1).
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2.5.1 Estrutura Organica

As competéncias encontram-se referidas na Estrutura e Organizagdo dos Servicos Municipais.

2}  Umdades Urganicas rquiparadas a Divisbes Muniapsy
] Urnidade Orgdnica de 3.° Grau

Figura 1 — Estrutura Organica do Municipio de Lagoa
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3. Sistema de Gestiao da Qualidade

3.1. Ambito

Este Manual é aplicavel ao Sistema de Gestdo da Qualidade da CML, no seguinte ambito:

“Gestéo Autarquica’.

3.2. Aplicabilidade

Considera-se todos os requisitos normativos aplicaveis a CML.

3.3. Divulgacao da Politica

A CML tomou agbes no sentido de assegurar que todos os trabalhadores sao consciencializados da
Politica da Qualidade aprovada, de modo a que transponham as suas orienta¢des gerais para a sua

atividade do dia-a-dia.

A divulgagdo da Politica da Qualidade a todas as partes interessadas é assegurada no minimo através

de:

e Colocagdo no site da CML;
o AcOes de sensibilizagdo a todos os trabalhadores envolvidos;

e Afixagao em varios locais da CML;

¢ Inclusdo da mesma neste manual.
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3.3.1 Politica da Qualidade

Politics da Qualidads

NI POA-BCLTRR. §F.
A Ghopre Municipal de Lagna Bposie nune geslan adsldmuas denhilicada oo of snesics Hog
Lagoanses, stavés da proximidsde ente o Poder Loca & a5 Popuipdes & o mperneniacio da
Sasbume 00 Genllo ¢a Qualdete (SGQ) e wis 8 S0mNBIEEEo Camadia

& Gamiara Municipal de Lagos rega-58 oo uma Palilica da Owstdade Que assenta nak segLinies
premissns:
» Cumpri ax enginois: de nsturezs legal que sejpm colocadss & s oifvicode,
romaadamang no domiro do SGIG
v Saisiazar ax Mumapes, assegumndo qak a5 TeETOS &40 slondios g8 lorma
pumuraizads, rum aimblerts sgpradivel, ne cenprimendy dos recumitas dos mesmos,
s Adaoduedl 08 feCLOB0e NECEBRAIGR DaTE © sulabelietinesty, Scerparfermms ¢ reneldo do
SGO da forna a permitir 2 methone cemivaa ¢ a eficicia oo sea luncionamaras;
=  Gamntr  satsfagdo dos solabarutores insernos & o desenvoivimarta do ssnirea e oguips
molive00-06 para ¢ Ble Brv@EMANID O3 OEERizecEs © coreowicaliaaiis du sua
impartdnci do desemparha dos suas tanofas
Atredis dostas promissas 3 Chmara Municipal de Lagoa pretende okter & methora ¢ a maaima
dpfictaglo de todas &5 suas pafles intetesandas de uira Furme Susterfads & compronele-s: 3
CUTRAT 0% IRGLiSHTes estatanexkos pek relemnaal normatyn NF EN S0 8031 2015, masiy come

meltorar cartnusmards a aficcs do mesmo

A corcrelizacio @ » svalsghe de dessmpenho do Siglem:s de Gestao ga Cuahdads. asserta numa
sbivdagey o8 [OCEBS0E Gue PROMove 0 SeEMENI0 Suslerteto do Contelha oe Lagoe alraves da
BTIAMZACID di SUB Alkidanks goeNIMca, § pRslG L35 reaphes B caplagdo dis NOwWs Inveskmertos

Pagas do Concetha s Lagoa 07 da uhe de 2020

0 Varaadar ds Camara WManisgal

Noalsar Artdo Rose Saros
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3.4 Objetivos da CML

Os objetivos estratégicos da CML sdo:

1. Melhorar o grau de satisfagdo dos Municipes, reduzindo o nimero de reclamagdes e

analisando os questiondrios dos clientes através do indice de satisfacdo dos mesmos;

2. Melhorar as valéncias dos trabalhadores, proporcionando-lhes formagdo adequada ao

desempenho das suas fungées;

3. Melhorar as condi¢bes de trabalho, tornando-as mais rapidas através da modernizacao das

novas tecnologias;
4. Melhoria do ambiente de trabalho para a operacionalizagdo de atividades e processos;

5. Melhorar a eficacia e eficiéncia da gestdo e simplificagdo administrativa, inclusive no front-

office, através da desmaterializagio e reengenharia de processos de back-office;
6. Desenvolvimento e crescimento do SGQ implementado na Autarquia;
7. Cumprimento de requisitos legais e outros.

Alinhados com a Politica da Qualidade e os processos do Sistema de Gestdo da Qualidade, a CML tem

estabelecido, como alvo para a sua performance, a definigdo de objetivos estratégicos (ver tabela I).

Para efetuar a monitorizagdo do desempenho de cada processo é efetuado anualmente o Mapa de
Monitoriza¢do, que por sua vez também monitoriza os objetivos estratégicos. Os mesmos sdo
comunicados internamente na Revisdo pela Gestdo e/ou em sensibilizagdes da Qualidade e

externamente através do site oficial da CML.

O acompanhamento da evolucdo do desempenho do SGQ é efetuado semestralmente, salvo quando

ocorram situacdes extraordinarias. Quando sdo identificados desvios face ao previsto, estes sdo

analisados sendo tomadas as acdes adequadas.
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Tabela I.: Alinhamento dos objetivos estratégicos com a Politica da Qualidade e os processos do SGQ.

Objetivo estratégico Item/premissa da Politica Processo Associado

FP.o1 - Planeamento e Or¢amento

FP.02 - Gestdo Financeira e Patrimonial
FP.09 - Sanidade Veterinaria -

funcionamento do CRO (Centro de Recolha
Satisfazer os Municipes, assegurando Oficial)

que 0s mesmos sdo atendidos de forma | Fp.10 - Gestdo Geral

1. Melhorar o grau de
satisfacdo dos Municipes,
reduzindo o nimero de

~ . ersonalizada, num ambiente - i i ici
reclamacdes e analisando g el no'cum e o FP.12 Gabﬂmete <‘1e Atendimento ao Municipe
0s questiondrios dos reg uisitos'dos mesFr)nOS' Fr13 - Aco Sockl
clientes através do indice q ’ FP.16 - Desporto

FP.18 — CATL (Centro de Atividades de
Tempos Livres)

FP.19 — Educagdo e Cultura

FP.20 — Aquafit

de satisfacdo dos mesmos;

2. Melhorar as valéncias | Garantir a satisfagdo dos colaboradores

dos trabalhadores, internos e o desenvolvimento do FP.01- Planeamento e Or¢amento
proporcionando-lhes espirito de equipa, motivando-os para | FP.02 - Gestdo Financeira e Patrimonial
formac3o adequada ao o total envolvimento na organizagdo e | FP.03 — Gestdo de Recursos Humanos (RH)
desempenho das suas consciencializa¢gdo da sua importancia

fungdes; do desempenho das suas tarefas;

3. Melhorar as condigdes FP.01— Planeamento e Or¢amento

de trabalho, tornando-as FP.02 - Gestdo Financeira e Patrimonial
mais répidas através da FP.04 - Aprovisionamento e Gest&o do
moderniza¢do das novas Armazém;

tecnologias. FP.05 — Modernizacdo e novas tecnologias

Assegurar os recursos necessarios para | FP.06 — Protecdo Civil
o0 estabelecimento, acompanhamento e | FP.09 - Sanidade Veterindria -
4. Melhoria do ambiente | revisdo do SGQ de forma a permitir a funcionamento do CRO

de trabalho para a melhoria continua e a eficacia do seu FP.10 - Gestdo Geral
operacionalizagdo de funcionamento; FP.14 — Obras, aguas e servigos urbanos -
atividades e processos; operacionaliza¢do

Fp.16 - Desporto

FP.18 — CATL

FP.19 — Educagdo e Cultura
FP.20 - Aquafit

FP.07 — Gestdo Urbana e Infraestruturas

5. Melhorar a eficicia e FP.08 - TLAS (Taxas, Licencas, Aguas e

eficiéncia da gestdo e Saneamento)

. - g (...) obter a melhoria e a maxima FP.09 - Sanidade Veterindria -funcionamento
simplificagdo e
administrativa. inclusive satisfacdo de todas as suas partes do CRO

’ . interessadas de uma forma sustentada | FP.12 - Gabinete de Atendimento ao Municipe
no front-office, através da . = .
e e compromete-se a cumprir 0s FP.13 — A¢do Social
desmaterializagdo e - . 3
requisitos (...) Fp.14 - Obras, 4guas e servigos urbanos -

reengenharia de processos

de back-office; operacionalizagdo

FP.15 — Ambiente
FP.16 — Desporto
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FP.17 — Desenvolvimento Econémico
FP.18 — CATL
FP.19 — Educagdo e Cultura
FP.20 - Aquafit
FP.21 - Juventude
FP.22 — Habita¢do Degradada
FP.23 - Turismo
6. Desenvolvimento e (...) obter a melhoria e a maxima FP.01 - Planeamento e Orcamento
crescimento do SGQ satisfagdo de todas as suas partes FP.02 - Gestdo Financeira e Patrimonial
implementado na interessadas de uma forma sustentada | FP.10 - Gest3o Geral
Autarquia; e compromete-se a cumprir os FP.11 — Planeamento e Gestdo da Melhoria
requisitos {...).
7. Cumprimento de Cumprir as exigéncias de natureza legal | Todos os processos
requisitos legais e que sejam colocadas a sua atividade,
outros. nomeadamente no dominio do SGQ;

Para controlo da satisfagdo do Municipe, a CML dispde de diversas ferramentas, nomeadamente
livros de reclamagbes, livros de elogios, registo de sugestdo e inquéritos de satisfacdo. A tabela Ii
seguinte evidencia quais os processos em que sdo efetuados inquéritos da Satisfagdo do Municipe, a

sua periodicidade e os responsaveis envolvidos.

Tabela Il - Planeamento do envio de inquéritos de satisfagdo ac Municipe.

Responsavel
Processo Associado Periodicidade Gestor pelo Elaborar Notas
Processo Relatorio
SGQ -
FP.12 Anual . " Na CML — Em suporte
GAM (1 janeiro a 31 de dezembro) Andreia Delfim Saulina Costa fisico
(semestrai)
Por evento
(quando aplicavel - eventos cujo
FP.16 procedimento de inscrigéo "
Desporto dependa do gabinete de desporto Pedro Tavares Pedro Tavares | Utilizar googie docs.
- preferencialmente
1/quadrimestres)
FP.18 Anual Carolina Carolina ..
CATL (setembro) Pacheco Pacheco Em suporte fisico
FP.19 Educaggo e Anual Cristina -
Culiura (1 margo a 30 de setembro) Igor Franga Borges Em suporte fisico
Aquafit e . .
FP.20 Complexo de Bianual Ricardo Andrade Ricarda l:Jtlllzar google 4egs. = par
Piscinas Andrade tipo de servigo
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3.5 SGQ e os seus processos

Objetivo do Processo Gestor do Interligagdo
.§ Ficha de Processo Processo / Sub- | 1SO
Processo: 9001:2015
FP.01: Plano e Garantir a plena e eficiente execucdo dos objetivos | Clara Ganh3o 5.1;7.1;
Orcamento definidos pela Cdmara Municipal de Lagoa, com 7.1.3;7.14
2 respeito pelo cumprimento do orgamento e
5 requisitos legais aplicaveis.
O FP.02: Gestdo Efetuar o pagamento dos bens e servigos adquiridos | Clara Ganhdo 7.1,8.4
Financeira e e registo de receitas, para assegurar a Contabilidade e
Patrimonial conformidade legal e patrimonial da CML. Patriménio,
Tesouraria

FP.03: Gestdo Garantir a adequabilidade do quadro de pessoal Clara Ganhdo 5.3;7.1.1;

Recursos Humanos | face as atividades desenvolvidas pela Camara / Coordenadora |7.1.2;7.1.6;
Municipal de Lagoa e a existéncia de recursos de RH 7.2
humanos qualificados e motivados para levar a cabo
as competéncias atribuidas. ]

FP.04: Garantir que as necessidades de bens e servigos sdo | Clara Ganhdo 8.4;8.7

Aprovisionamento | satisfeitas em tempo util, encontrando-se

e Gestdo do disponiveis para utilizagdo pelos recursos internos.

§ Armazém
§' FP.05: Gerir a informagdo da Camara de Lagoa garantido a | Clara Ganh3o 6.3;74e

Modernizagdo e preservagao, seguranga e confidencialidade dos 7.5

Novas Tecnologia | dados, bem como a comunicagdo da informagao
relevante, quer interna quer externa.

FP.10: Gestdo Geral| Organizar os diversos servigos administrativos Gabinete de 5.1,7.1.3;
municipais didrios afetos ao executivo camarario no | apoio 7.1.4;
cumprimento da legislagdo em vigor e das Presidéncia; 8.1;8.2;8.3
competéncias atribuidas ao executivo. Determinar e | Gabinete de
providenciar as infraestruturas necessdrias para apoioc aos érgdos

| | operacionalizagdo dos diversos servicos municipais. | autarquicos; GQ ]

FP.11: Assegurar a monitoriza¢ao e medi¢do que permita a | Clara Ganhdo 4.1;4.2;4.3;

Planeamento e obtencdo de dados para a analise e melhoria do 4.4;5.1.2;

Gestdo da SGQ da Camara Municipal garantindo a 5.2,6.1;6.2;

'g Melhoria conformidade do servigo prestado face aos 8.5;9.1;
% requisitos legais e do municipe/cliente. 9.1.2;9.1.3;
s 9.2;9.3
(9.3.1,9.3.2,
9.3.3); 10.1;
| I S S ] |10.2e10.3
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Gestordo | Interligacéo
§. Ficha de Processo | Objetivo do Processo Processo ISO
F 9001:2015
FP.06: Protegdo Definir e gerir todas as medidas necessarias para Andreia 8.1;8.2
Civil assegurar a prontiddo em situacdes de catastrofe Delfim
natural no Municipio.
FP.07: Gestdo Apoiar com prontiddo e rapidez os processos de Obras | Andreia 7.,8.1;8.2;
Urbanae particulares e loteamento, de acordo com o Regime Delfim 8.3; 8.5;
Infraestruturas Juridico da Urbanizag¢3o e Edifica¢do, alcancado a 8.6;8.7
satisfagdo do requerente. Executar projetos de
arquitetura para apoio a habita¢do degradada e obras
municipais, assim como efetuar fiscaliza¢do municipal
relacionada com a Gestao Urbana e infraestruturas.
FP.08: TLAS - Taxas,| Encaminhar e assegurar o envio de pedidos sobre as Andreia 8.1;8.2; 8.5
Licengas, Aguas e | Taxas, Licengas, Aguas e Saneamento (TLAS) para Delfim
Saneamento assegurar o cumprimento do regulamento interno, a
operacionalizagdo de Obras, Aguas e Servicos Urbanos
e emissdo de licenca.
FP.09: Sanidade Assegurar o bem-estar animal com condi¢des de zelo, | Andreia 8.1;8.2;
Veterinaria — dedicagdo e profissionalismo da equipa técnica. Delfim 8.5.2; 8.5.3;
Funcionamento do | Colmatar as necessidades de assisténcia médica, 8.5.4; 8.5.5;
CRO sempre que possivel, bem como a necessidade de 8.5.6; 8.6;
| recolha e atribuicdo de um lar. - 1 8.7
= FP.12: Gabinete de | Efetuar um atendimento centralizado e personalizado | Andreia Delfim | 8.1; 8.2; 8.5
§ Atendimento ao a0 Municipe, de modo a garantir um servico eficiente,
§ Municipe (GAM) agil, simples (para todas as suas solicitagdes a Camara
2 Municipal de Lagoa), em locais estratégicos no
© I _| Concelho e realizado num ambiente agradavel. R
FP.13: Acdo Social | Atender e responder as necessidades sociais dos Catarina 8.1;8.2;8.4;
Municipes/Utentes e reencaminhar, sempre que Machado 8.5
possivel para entidades oficiais, para promover a
autonomia financeira e social das familias. Gerir o
_____ |patriménio municipal (habitacional social). | . .
FP.14: Obras Aguas | Planear, executar e orientar atempadamente as Duarte 7.1
e Servigos Urbanos | intervengdes periddicas e ordens de servigo Oliveira/ Bruno | 8 5.8 6:8.7
-operacionalizagio | relacionadas com a operacionalizagdo de obras, aguas e | S0ares
servigos urbanos da Autarquia, de modo a assegurar a
| - | conformidade do processo. - | N
FP.15: Ambiente Apoiar/Desenvolver acdes ambientais, de forma a Andreia Delfim |8.1; 8.2; 8.5
educar os municipes/ptiblico geral, aumentando os
seus conhecimentos e informacdes sobre as boas
préticas ambientais, eliminagio de ameagas,
desempenho sustentdvel e assegurar o bom
funcionamento da recolha dos RSU. Garantir a
exceléncia da nossa dgua potével com base num
controlo analitico da mesma. Promover todas as
condigbes necessarias para a obtengso do bom
L] | funcionamento das zonas balneares do Municipio. ) -
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Gestordo | Interligagdo
Ficha de Processo | Objetivo do Processo Processo ISO
9001:2015
FP.16: Desporto Assegurar atividades desportivas para promogéo de Pedro Tavares |7.1.3;7.1.4;
habitos de vida saudével e fazer o desporto como 8.1;8.3
quotidiano/rotina, para as diferentes faixas etdrias dos
______ Municipes. B ]
FP.17: Aconselhar e orientar os pedidos e duvidas solicitadas | Pedro Matos | 8.1; 8.2
Desenvolvimento | pelo investidor, de modo a permanecer no Concelho de
Econémico Lagoa.
FP.18: CATL Acolher, cuidar e educar Criangas dos 4 aos 13 anos, ' Carolina 8.1;8.2;8.5
com a realiza¢do de atividades lidico e socioculturais Pacheco
de modo a preencher os tempos livres das criancas em
periodos ndo letivos, cumprindo o projeto educativo e
a legislacdo em vigor e assegurar os recursos internos
- necessarios para o bom funcionamento do CATL. | ]
FP.19: Educagdo e | Prestar um servigo publico de qualidade na area de Igor Frangca 8.1;8.2
Cultura Educagdo e Cultura e enriquecer culturalmente os
publicos, bem como criar novos publicos, através das
atividades propostas pelos diversos espacos culturais
_____ |doMunicipio. _ B S,
FP.20: Aquafit e Prestar um servico de exceléncia a comunidade, com Ricardo 7.1.2;7.1.3;
Complexo especial incidéncia nos Municipes, nas vérias vertentes | Andrade 7.1.4;7.1.5;
Municipal de disponibilizadas (fitness, natag¢do e zona balnear), numa 7.1.6;7.2;
Piscinas relagdo de proximidade com os utilizadores. 7.3;7.4;
8.1;8.2;
8.5;8.5.2;
8.5.3; 8.5.4;
8.5.5; 8.5.6;
| e . | 186;8.7
FP.21: Juventude | Desenvolver um conjunto de atividades afetas ao Pedro Tavares | 8.1;8.2;
projeto que permite uma democracia participativa e
voluntdria dos jovens lagoenses, dando-lhes a
oportunidade de contribuirem de forma ativa, com
| propostas aimplementar no municipio. e |
FP.22: Habitagdo Apoiar as obras de reabilitacdo, reparacio e Ana Couto 8.1;8.2;8.4;
Degradada beneficiagdo em habitagdes degradadas no Municipio a | Melo 8.5
familias carenciadas, com base no fornecimento do
material e/ou de mao-de-obra, de acordo com o
. [|regulamento municipal. R . —
FP.23: Turismo Acompanhar a gestdo de todos os postos de Pedro Tavares |8.1;8.2; 8.4;
informag&o turistica do Concelho. Analisar as eventuais 8.5, 86,87
possibilidades turisticas do Concelho e responder de
acordo com a procura e expectativas dos turistas.
Promover a concegdo, produgdo e disponibilizacdo de
B - _| material de divulgacdo do concelho. B w— C—
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3.6. Mapa dos Processos

O funcionamento normal do SGQ caracteriza-se numa abordagem por processos e tendo em conta o
ciclo PDCA. Os processos do SGQ caracterizam-se por processos de gestdo, processos de suporte,
processos operacionais e processo de melhoria. Os processos do SGQ estéo relacionados entre si,

em que as saidas de uns funcionam como entradas para outros traduzindo-se no seguinte mapa de

Processos:
GESTAO FINANCEIRA E
PLANO E ORGAMENTO A RION AL
i
4
&
o DESENVOLVIMENTO
(3]
4 -* AGAO SOCIAL ECONOMICO CATL g
w e = =
a [7Z]
o I
292 GESTAO URBANA E OBRAS, AGUASE nZ
53 " TLAS INFRAESTRUTURAS | | SERVIGOS URBANOS - 23
=3 OPERACIONALIZAGAO 23
34 GAM H o3
ok AQUAFIT E =z
g | - »  DESPORTO COMPLEXO MUNICIPAL JUVENTUDE - GEZ#?\'éES?EEIﬁém A | A
£z DE PISCINAS 285
= 3
2 E SANIDADE g 2
[T >  VETERINARIA - AMBIENTE Turismo o
Eﬁ E FUNCIONAMENTO DO CRQ @ %
w z
g GAO EDUCAGAO E 7
u HABITAGA . m
g DEGRADADA CULTURA PROTEGAC CIVIL
@
2 A A A A
z
GESTAO DE APROVISIONAMENTOE| | MODERNIZAGAO E ;
RECURSOS HUMANOS | |GESTAO DO ARMAZEM| | NOVAS TECNOLOGIAS | | CESTAO GERAL
LEGENDA: PROCESSOS DE PROCESSOS PROCESSOS DE PROCESSO DE
: GESTAO OPERACIONAIS SUPORTE MELHORIA

Cada um dos processos acima identificados possui um Gestor de Processo, colaborador designado

pela presidente da Camara, e cujas fungdes se encontram descritas no Manual de Fungdes.




