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1. INTRODUCAO

Este Manual descreve o Sistema de Gestdao da Qualidade implementado na Camara Municipal de
Sintra (CMS) e os meios de que dispde para cumprimento da sua Politica da Qualidade.

O Sistema de Gestdo da Qualidade implementado baseia-se na Norma NP EN ISO 9001:2008 tendo
ligagdo com todas as atividades da CMS.

A responsabilidade pela Qualidade ndo é exclusiva do Gabinete de Apoio ao Municipe, Unidade
Organica com competéncia na matéria, decorrente do artigo 392 da Estrutura Flexivel da Camara
Municipal de Sintra, é sim um privilégio partilhado por todos os Colaboradores da CMS.

De forma a garantir o nivel desejado de satisfacdo dos Municipes e outros utentes, este Manual
espelha as responsabilidades e politicas adotadas pela Organizacdo no ambito do Sistema de
Gestdo da Qualidade, o qual contribui decisivamente para a concretizacdo do ciclo de melhoria
continua, sendo por isso considerado um documento de referéncia.

Melhoria Continua

G —— Responsabilidade

da gestdo
Clientes Clientes

(e outras

(e outras Gestao de Med,lq,:ao h * partes
partes recursos Analise interessadas)

interessadas) Melhoria

Realizacdo do

Requisitos Input Produto / Output
Servico Satisfacdo

Atividades que acrescentam valor
Fluxo de informagdo

<15> Manual da Qualidade - [Aprovado] Versao: 15 Data de Aprovacéo: 22-10-2015 10:01:11
Este documento é vélido somente na sua versdo electronica publicada na intranet. Caso esteja a 18-lo em
papel, deve assegurar-se que a versdo de que dispde corresponde a disponivel na intranet



uly
SINTRA. Manvual da Qualidade

CAMARA MUNICIPAL

1.1. Compromisso da Gestdo de Topo

O Executivo da Camara Municipal assume o compromisso de desenvolver e implementar um
Sistema de Gestdo da Qualidade focado na satisfagao de todas as partes interessadas e assegurar a
melhoria continua e eficacia do Sistema através de diretivas claras aos Colaboradores envolvidos
nos Processos constantes no ambito da Certificacdo.

Assim, a gestdo de topo assume os seguintes principios da Gestao da Qualidade:

B Focalizacdo nos Clientes

Lideranca

Envolvimento das Pessoas

Abordagem por Processos

Abordagem da Gestdo como um Sistema
Melhoria continua

Abordagem a tomada de decisdes baseada em factos

Relagdes mutuamente benéficas com os Fornecedores

A Organizacao:

Identifica os processos necessarios para o Sistema de Gestdo da Qualidade e para a sua
aplicacdo em toda a organizacao;

Determina a sequéncia e interagao desses processos;

Determina os critérios e os métodos necessarios para assegurar que tanto a operagdo como o
controlo dos processos sao eficazes;

Assegura a disponibilidade de recursos e a informagao necessarias para suportar a operagao e
monitorizacao destes processos;

Efetua a monitorizacao, medicao e andlise dos processos;
Concretiza ag¢Oes para alcancar os resultados planeados e a melhoria continua dos processos;

Assegura o controlo da conformidade do produto com os requisitos.

A Gestao de Topo:

Esta comprometida no desenvolvimento e implementacao do Sistema de Gestdo da Qualidade e na
melhoria continua da sua eficdcia, nomeadamente:

Ao comunicar a organiza¢do a importancia de ir ao encontro dos requisitos do cliente, bem como
dos legais e regulamentares;

Estabelece a politica de qualidade;

Assegura o estabelecimento dos objetivos da qualidade (estratégicos);
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Assegura que o Sistema de Gestdo da Qualidade seja revisto em intervalos planeados;
Assegura a disponibilidade de recursos;
Assegura que os requisitos dos clientes visam aumentar a sua satisfagao;

Assegura que a Politica de Qualidade é adequada, comunicada e entendida dentro da
organizagao;

Assegura que o planeamento da gestdo de qualidade deve estar de acordo com os requisitos
gerais e com os objetivos da qualidade;

Assegura que a integridade do sistema é mantida quando sdo introduzidas alteraces;

Assegura que as responsabilidades e as autoridades sdo definidas e comunicadas dentro da
organizacgao;

Designa um membro da Gestdo - Representante da Gestdo (RG) - que assegure os Processos

necessarios para o sistema de gestdo de qualidade, reporte a gestdo de topo e promova a
consciencializacdo para os requisitos do cliente;

Assegura o estabelecimento de processos de comunicacdo interna apropriados.

O Gabinete de Apoio ao Municipe:

Assegura que 0s processos necessarios ao Sistema de Gestdo da Qualidade sdo estabelecidos,
implementados e mantidos;

Avalia o desempenho do Sistema;

Reporta ao Representante da Gestdo de Topo os resultados da avaliacgdo e propde as
necessidades de melhoria;

Assegura que toda a Camara esteja consciente da necessidade de cumprimento dos requisitos
dos cidadaos-clientes.

A aprovacdo do Manual da Qualidade representa o compromisso escrito do Executivo da Camara
Municipal de Sintra de que a Politica da Qualidade é planeada, executada e avaliada de forma a
garantir a sua continua aplicabilidade e adequabilidade face as necessidades do Municipio.
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2. ORGANOGRAMA

A CMS esta estruturada de acordo com o Organograma apresentado.

As descricdes das atribuicbes de cada Unidade Organica constantes deste Organograma
encontram-se descritas em documento préprio — Estrutura Nuclear e Flexivel da CMS.

Caatro Estratégico Centro Estratégico GPR | Gabinete dz Presidente da Camara Associagies Servicos Emgpresas gt
Empresarial Ambiental Agcio 3 Presidéncia de Municipios Municipateados Partizipadas Wagoes

o

Jmcﬁooe de Notaniado

DM-APG | Diregdo Municipal de Ambiente, Planeamento e Bestio do Tenitdrio

DSE fo de Seg:

DGP | Gep. de Otvas Municipais
o Gestio do Espags Pibce

DSl | Departamentg DED | Degartamento
|

DGTIDeaaﬂamem
de Gestio do Tertona
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2.1. Politica da Qualidade

A Camara Municipal de Sintra entende que a sua postura enquanto organiza¢ao dinamica e atenta a
evolugao da sociedade nao pode alhear-se dos critérios de qualidade a que todas as organizagdes
devem aspirar. Foi com esta perspetiva que decidiu implementar o seu Sistema de Gestdao de
Qualidade, nos termos da norma NP EN I1SO 9001:2008, que vai definir-se em funcdo de oito pontos
fundamentais:

Promover a satisfacdo das expetativas dos Cidaddos/Municipes e da sociedade em geral,
mediante a prestacdo de servicos com Rigor, Profissionalismo, Competéncia, Transparéncia,
Proximidade e Exceléncia.

Encarar a reclamacdo como oportunidade de melhoria.

Prosseguir com uma politica de inovacdo e modernizacdo no que se refere as tecnologias de
informacdo e comunicacao.

Promover a agilizacdo e simplificacdo procedimental, numa d6tica de desburocratizacdo e de
otimizacdo de recursos.

Apostar na valorizacdo humana e profissional dos colaboradores através da formacdo continua e
de uma estratégia de gestdo do desempenho, com vista ao seu maior envolvimento, empenho,
motivacdo, e consciencializacdo das suas responsabilidades individuais e coletivas.

Promover a melhoria continua da eficacia do Sistema de Gestdao da Qualidade.

Garantir o cumprimento dos requisitos legais e regulamentares aplicaveis a atividade da
Autarquia.

Promover a partilha de boas praticas no seio da Edilidade, bem como, a sua divulgacdo a nivel
externo.
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3. REQUISITOS DO SISTEMA DA QUALIDADE

3.1. Ambito

O ambito do Sistema da Qualidade da CMS abrange a Gestdo Autarquica.

3.2. Exclusoes

A CMS cumpre todas as cldusulas da Norma NP EN ISO 9001:2008, ndo existindo lugar a qualquer
exclusao.

3.3. Estrutura documental

Os documentos constituintes do Sistema de Gestdo da Qualidade encontram-se organizados da
seguinte forma:

Politica da Qualidade

Objetivos Estratégicos (Grandes Op¢ées do Plano)
Despachos

Deliberacoes da Camara
Manual da Qualidade

Documentos Externos Estrutura Nuclear e Flexivel da CMS

Manual de Processos
Manual de Controlo Interno
Monografias das Fungdes

Procedimentos Operacionais
Instrucdes de Trabalho

Impressos e Registos
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3.4. Alteragdes do Manual de Qualidade

O Manual da Qualidade é revisto sempre que ocorre qualquer alteragdo que o torne inadequado.

Qualquer alteragdo ao contelddo do MQ implica a emissao de uma nova revisao do mesmo, sendo o
respetivo numero incrementado de uma unidade.

A primeira emissdo do MQ foi atribuida a revis3o zero.

Nas RevisGes 1 e seguintes é preenchida a tabela com o registo das alteracdes introduzidas
relativamente a versao anterior. As revisdes sdo aprovadas pelo Representante da Gestdo de Topo.

A publicacdo do MQ é realizada através da Intranet, na qual este se encontra disponivel para
consulta por todos os colaboradores, sendo a sua atualizacdo garantida pelo Gabinete de Apoio ao
Municipe sempre que verifiquem revisées ao mesmo.

As cépias do MQ emitidas em papel ndo sdo controladas.
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3.5. Correspondéncia entre os requisitos da Norma NP EN ISO 9001:2008 e a documentagao

do SGQ

Clausula ISO . ~

9001:2008 Designagao SGQ

4. Sistema de Gestdo da Qualidade

. . MQ 1.1.; 4; Manuais de

4.1. Requisitos Gerais
Processo

4.2. Requisitos da documentacao MQ 3.3.

4.2.1. Generalidades MP PG.02 e PG.03

4.2.2. Manual da Qualidade MQ1

4.2.3. Controlo de Documentos MQ 3.4.; Manual de
Processo PG.02;

4.2.4. Controlo dos registos

Manuais de Processos

Responsabilidade da gestao

5.1. Comprometimento da gestao MQ1.1.; 3.3.
. ) MQ 2.1.; Manuais de
5.2. Focalizacdo no cliente
Processo
5.3. Politica de qualidade MQ1.1.;2.1.; 3.3.
5.4. Planeamento
5.4.1. Objetivos da Qualidade MQ 1.1.; MP PG.01
5.4.2. Planeamento do Sistema de Gestdo da Qualidade
5.5. Responsabilidade, autoridade e comunicagdo
o ) MQ. 1.1.; Manuais de
5.5.1. Responsabilidade e autoridade
Processo
5.5.2. Representante da gestao
MQ 3.4.; Estrutura
5.5.3. Comunicagao interna Nuclear e Flexivel da
CMS
5.6. Revisdo pela Gestao
5.6.1. Generalidades MQ 1.1
5.6.2 Entrada para a Revisao MP PG.02
5.6.3 Saida da Revisao
6. Gestdo de recursos
6.1. Provisao de recursos GOP
6.2. Recursos humanos
6.2.1. Generalidades MP PS.06
6.2.2. Competéncia, formacdo e consciencializagdo
6.3. Infra-estruturas
MP PS.07 e PS.09
6.4. Ambiente de trabalho
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Clausula ISO
9001:2008

7.
7.1.
7.2.
7.2.1.
7.2.2.
7.2.3.
7.3.
7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.
7.3.5.
7.3.6.
7.3.7.

7.4.

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.
7.5.

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.
7.5.4.

7.5.5.
7.6.

8.1.
8.2.

Manual da Qualidade
B

Designagao

Realizagdo do produto

Planeamento e realiza¢dao do produto

Processos relacionados com o cliente
Determinacdo dos requisitos relacionados com o produto
Revisao dos requisitos relacionados com o produto
Comunicagdo com o cliente

Concecao e desenvolvimento

Planeamento da concecdo e desenvolvimento
Entradas para concecdo e desenvolvimento

Saidas da Concecao e do desenvolvimento

Revisdo da concecdo e desenvolvimento
Verificagao da concegdo e desenvolvimento
Validagdo da concecdo e desenvolvimento

Controlo de alteracdes na concegao e desenvolvimento
Compras

Processos de compra
Informacdo de compra
Verificagao do produto comprado

Producdo e fornecimento do servico

Controlo da producéo e do fornecimento do servico

Valida¢do dos processos de producdo e de fornecimento do

Servico

Identificacdo e rastreabilidade

Propriedade do cliente

Preservacdo do produto

Controlo do equipamento de monitorizagdo e de medigdo
Medigao, andlise e melhoria

Generalidades

Monitorizagao e medi¢do

SGQ

MQ4.1.,4.3., 4.6
MQ3.1.;3.3
MP PN.01, PN.02, PN.03,

PN.04, PN 05, PN.06,
PN.O7, PN.08, PN 10

MP PG.02; PS.01 e PN.10

MP PS.02, Manual de
Controlo Interno.

MP PS.02, Manual de
Controlo Interno.

GOP; MP PN.01, PN.O2,
PN.03, PN.04, PN 05,
PN.06, PN.07, PN.O8, PN
10

MQ 3.2.; IMP PN.O1,
PN.02, PN.03, PN.04, PN
05, PN.O6, PN.07, PN.0OS,
PN 10

MQ3.1.; MP

MP PN.O1, PN.02, PN.03,
PN.04, PN 05, PN.0O6,
PN.O7, PN.O8, PN 10

MP

MP PS.01 e PS.09

MQ3.1.; MP
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Clausula ISO

9001:2008 Designagao SGQ
MQ 4.4.; MP PN.O1,
L , PN.02, PN.03, PN.04, PN
8.2.1. Satisfacdao do cliente
05, PN.06, PN.07, PN.08,
PN 10
. MQ1.1.;3.1.;3.4.; MP
8.2.2. Auditoria interna
PG.03
8.2.3. Monitorizagao e medi¢ao dos processos
8.2.4. Monitorizacdo e medi¢do do produto
8.3. Controlo do produto ndo conforme
8.4. Anadlise de dados
MQ 4.4.; MP
8.5. Melhoria
8.5.1. Melhoria continua
8.5.2. AcOes corretivas
8.5.3. Agdes preventivas
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3.6. Conceitos e abreviaturas
Defini¢des (constantes na Norma NP EN 1SO 9000:2005):

Conceito Definicao
Abordagem a tomada de

. As decisGes eficazes sdo baseadas na analise de dados e de informacgdes.
decisGes baseada em factos

Abordagem da gestao como [ Identificar, compreender e gerir processos interrelacionados como um sistema,
um sistema contribui para que a organizagdo atinja os seus objetivos com eficdcia e eficiéncia.

Um resultado desejado é atingido de forma mais eficiente quando as atividades e os
recursos associados sdo geridos como um processo.

Acdo para eliminar a causa de uma nao conformidade detetada ou de outra situagao
indesejavel.

Acdo para eliminar a causa de uma potencial ndo conformidade ou de outra potencial
situacdo indesejavel.

Cliente Organizagdo ou pessoa que recebe um produto.

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

Eficiéncia Relagdo entre os resultados obtidos e os recursos utilizados.

As pessoas, em todos os niveis, sdo a esséncia de uma organiza¢do e o seu pleno
Envolvimento das pessoas envolvimento permite que as suas aptiddes sejam utilizadas em beneficio da
organizagao.

As organizacGes dependem dos seus clientes e, consequentemente, deverdo
Focalizagdo no Cliente compreender as suas necessidades, atuais e futuras, satisfazer os requisitos e
esforgar-se por exceder as suas expectativas.

Os lideres estabelecem no propdsito e na orientacdo da organizagdo. Deverdo criar e
Lideranga manter o ambiente interno que permita o pleno envolvimento das pessoas para
atingirem os objetivos da organizagao.

Manual da Qualidade Documento que especifica o sistema de gestdo da qualidade de uma organizagdo.
Melhoria Continua Atividade recorrente com vista a incrementar a capacidade para satisfazer requisitos.
N3o Conformidade N&o satisfagdo de um requisito.

Conjunto de pessoas e de instalagdes inseridas numa cadeia de responsabilidades,
autoridades e relagdes.

Conjunto de intengdes e de orientagdes de uma organizagdo, relacionadas com a
qualidade, tal como formalmente expressas pela gestédo de topo.

Conjunto de atividades interrelacionadas e interatuantes que transformam entradas
em saidas.
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Conceito
Relagdes mutuamente

benéficas com
fornecedores

Manual da Qualidade
I

Definicao

Uma organizagdo e os seus fornecedores sdo interdependentes e uma relagdo de
beneficio mituo potencia a aptiddo de ambas as partes para criar valor.

Atividade realizada para determinar a pertinéncia, adequabilidade e eficacia do que
estiver em causa para atingir os objetivos estabelecidos.

Sistema de gestdo para dirigir e controlar uma organizagdo no que respeita a

Sistema de Gestio da

Qualidade qualidade.

Siglas

Sigla Descrigdo

AUGI Gabinete Area Urbana de Génese llegal

CAF Common Assessment Framework

CcMmS Camara Municipal de Sintra

DAAD Divisdo de Assuntos Administrativos

DAGE Divisdo (I:Ie. Ambiente e Gestdo do
Espago Publico
Divis5 o

DCCO ivisdo de Contabilidade e Controlo
Orgamental

DCD Departamento de Cultura, Juventude e
Desporto

DCUL Divisdo de Cultura

DDJU Divisdo de Desporto e Juventude

DECO Divisdao de ~Execug;oes Fiscais e
Contraordenagdes

DED Departamento de Educagao

DEDU Divisdo de Educacdo

DFOR Divisao . de Fgrm?gao e
Desenvolvimento Organizacional
Departamento de  Administracao,

DFP ) S
Finangas e Patrimonio

DGEM Divisdo de Gestdo de Edificios Escolares

e Municipais

Divisdo de Planeamento e Controlo de
Gestdo e Auditoria

Divisdo de Projetos e Gestdo de
Empreitadas

Divisdo de Planeamento e Logistica
Educativa

Divisdo  de
Fiscalizagdo

Divisdo de Planeamento e Projetos
Estratégicos

Departamento de Segurancga e
Emergéncia

Departamento de Solidariedade e
Inovagao Social

Escola Profissional de Recuperagdo do
Patrimdnio de Sintra
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Descricao

Departamento de Obras Municipais e
Gestdo do Espago Publico

Divisdo de Gestdo do Patrimdnio
Imovel

Divisdo de Gestdo de
Humanos

Divisdo de Habitacdo e Servicos
Comunitarios
Diregdo  Municipal de Ambiente,

Planeamento e Gestdo do Territério

Gabinete de Relagdes Internacionais e
Assuntos Europeus

Gabinete de
Municipais

Gabinete de Comunica¢do, Relagbes
Publicas e Protocolo

Gabinete de Informatica, Redes e
comunicagoes

Gabinete de Licenciamento das
Atividades Econdmicas e Gestdo de
Mercados

Manual da Qualidade

Descricao

Sistema Integrado de Avaliagdo do
Desempenho da Administracdo Publica

Servico de Iluminacgdo Publica e Eficiéncia
Energética

Servico Municipal de
Consumidor

Servico de Seguranga e Saude no

Trabalho
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4. ABORDAGEM POR PROCESSOS
4.1. Introdugao

O Sistema de Gestao da Qualidade é entendido como um conjunto de processos que interagem e se
inter-relacionam entre si. E propésito desta metodologia de abordagem por processos propiciar um
enquadramento para poder determinar o seu desempenho através de indicadores/métricas
adequadas. A sua determinacdo é efectuada regularmente com o objetivo de melhorar
continuamente a eficiéncia e a eficacia dos processos e consequentemente da organizagao.

4.2. Mapa de Processos

Vim = Z2 M = ™~ O
nwm-—2m=r—QnNn

Processos de Suporte

PS.06 — Recursos

PS.01 Informatica, PS.02— Contratagio PS.03 —Finangas e
Redes e Comunicagbes ' Plblica ' Patriménio l Humanos '
PS.07 - Manutencio " P5.10 — Comunicago,
l PS.08 - Juridico e PS.09 - Seguranca e (AT £
de Infraestruturas A ' Saiide Ocupacional ' Relacoes Publicas e I

- CcCv-CO0O
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Com base no ambito do Sistema de Gestdo da Qualidade da Autarquia, foram definidos os
seguintes processos, subprocessos e atividades:

PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE
Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descri¢ao
SPG.01.01 | Politicas e Estratégia ASPG.01.01.01 | Desempenho Organizacional
SPG.01.02 | Plano Diretor Municipal ASPG.01.02.01 [ Plano Diretor Municipal
spG.01.03 | Planeamento e Controlo de (Nota: Partilha atividade ASPG.01.01.01)
Gestdo
-
(=} Planeamento e SPG.01.04 | Projetos Estratégicos ASPG.01.04.02 | Projetos Estratégicos
2 Estratégia — —— -
ASPG.01.05.02 Apoio as empresas na agilizagdo e/ou redugdo
de custos de contexto
SPG.01.05 | Apoio Empresarial
ASPG.01.05.03 Promogac? /prgamzagao de eventos
empresariais
SPG.01.06 | Reabilitagdo Urbana ASPG.01.06.01 | Reabilitagdo Urbana
SPG.02.01 | Controlo de Documentos
SPG.02.02 | Controlo de Registos
$PG.02.03 Nao cqnformldades e AgOes
Corretivas
3
w‘ Melhoria Continua SPG.02.04 | Agdes Preventivas
a
SPG.02.05 Monitorizagdo e Medigdo do
Processo
SPG.02.06 | Revisdo pela Gestdo
SPG.02.07 | Desmaterializagdo
8 SPG.03.01 | Auditorias Internas da Qualidade | ASPG.03.01.01 | Auditorias Internas da Qualidade
tD. Auditorias
a SPG.03.02 | Auditorias Controlo Interno ASPG.03.02.01 | Auditorias de Controlo Interno
ASPN.01.01.01 | Atendimento GAMQ
SPN.01.01 | Atendimento Municipal ASPN.01.01.02 | Pagamentos GAMQ
ASPN.01.01.04 | Administragdo Central - GAMQ
ASPN.01.02.01 | Reclamagdes GAMQ
- SPN.01.02 | Gestdo de Reclamagdes
o Atendimento e ASPN.01.02.02 | Livro de Reclamagdes
E Reclamacdes
SPN.01.03 | Atendimento telefdnico ASPN.01.03.01 | Controlo e Gestdo de Atendimento Telefénico
ASPN.01.04.01 | Apoio ao Consumidor
SPN.01.04 | Informagdo ao Consumidor ASPN.01.04.02 | Apoio ao Sobreendividado
ASPN.01.04.03 | Educagdo para o Consumidor
S SPN.02.01 | Relagdes Internacionais ASPN.02.01.01 | RelagGes Externas, Geminagdes e Cooperag¢do
z' Cooperacdo Externa
o SPN.02.02 | Projetos Financiados ASPN.02.02.01 | Projetos Financiados
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE

Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao

ASPN.03.01.01 | Apoio ao Associativismo Juvenil e Desportivo

ASPN.03.01.02 | Gestdo das Instalagdes de Apoio a Juventude

ASPN.03.01.03 Promog?o dedPrOJetc?s fje Desen\(/jolwmento
SPN.03.01 | Desporto e Juventude Desportivo e de Apoio a Juventude

Organizagdo e Promogéo de Realizagdo de

ASPN.03.01.04 Grandes Eventos Desportivos e de Juventude

ASPN.03.01.05 | Gestdo das InstalagGes Desportivas

ASPN.03.01.06 | Desporto Aventura

ASPN.03.02.01 | Animagdo em equipamentos municipais

Apoio ao Movimento Associativo, Cultural e

ASPN.03.02.02 .
Recreativo

ASPN.03.02.03 | Animagdo e Produgdo Cultural

SPN.03.02 | cultura ASPN.03.02.05 | Divulgagdo de Atividades Culturais

oM
Q Cultura, Turismo, Promogdo do Patrimdnio Histérico e
2 Desporto e Juventude ASPN.03.02.06 omogd
o Paisagistico
ASPN.03.02.07 | Gestdo do Arquivo
ASPN.03.02.08 | Roteiros Historicos
ASPN.03.02.09 | Protegdo do Patrimdnio Arqueoldgico
ASPN.03.03.02 | Venda de Merchandising
Informagdo e promogdo turistico-cultural e
ASPN.03.03.03 .
desportiva
Animagao Turistica e participagdo em
i ASPN.03.03.04
SPN.03.03 | Turismo certames
ASPN.03.03.05 Gestdo (.:Io projeto Sintra, Capital do
Romantismo
ASPN.03.03.06 | Observatério de Turismo
SPN.03.04 | Elétrico ASPN.03.04.01 | Funcionamento do Elétrico
SPN.03.05 | Centro Cultural Olga Cadaval ASPN.03.05.01 | Produgdo de eventos
ASPN.03.05.02 | Cedéncia de espagos
ASPN.04.01.01 | Licenciamento de atividades econédmicas
SPN.04.01 | Atividades Econdmicas ASPN.04.01.02 | Meras Comunicagdes
< ASPN.04.01.03 | Comunicagdes com prazo
o
Z. Atividades Econdmicas
a SPN.04.02 | Metrologia ASPN.04.02.01 | Verificagdo de instrumentos de pesar e medir
SPN.04.03 | Mercados Municipais ASPN.04.03.01 | Promogdo de atividades comerciais
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE

Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao

ASPN.05.01.01 | Servigos de apoio especializado ao municipe

ASPN.05.01.02 | Atendimento especializado ao municipe

Acdes dirigidas a populagdo / entidades sem

ASPN.05.01.03 | .. -
fins lucrativos

SPN.05.01 | Agdo Social

ASPN.05.01.04 Apoio financeiro as entidades sem fins

lucrativos
g Solidariedade, ASPN.05.01.05 | Equipas operacionais
= Inovagdo Social e
o Saude Publica ASPN.05.01.06 Centro Local de Apoio a Integracdo de
Imigrantes
ASPN.05.02.01 [ Atribuigdo de habitagdo
SPN.05.02 | Habitagdo ASPN.05.02.02 | Gestdo do parque habitacional municipal
ASPN.05.02.03 | Tratamento de correspondéncia
ASPN.05.03.01 | Gestdo Cemiterial
SPN.05.03 | Cemitérios Municipais
ASPN.05.03.02 | Obras de Construgdo Funeraria
ASPN.06.01.01 | Fiscalizagdo
ASPN.06.01.02 | Gestdo de Ocorréncias
SPN.06.01 | Policia Municipal e Fiscalizagdo
ASPN.06.01.03 | Seguranga Rodovidria
ASPN.06.01.04 | Seguranga Publica e Proximidade
ASPN.06.02.01 | Gestdo do Canil e Gatil Municipal
SPN.06.02 | Veterinério Municipal ASPN.06.02.02 | Plano de Controlo de Zoonoses
m 7 . o]
o Seguranca ASPN.06.02.03 Pa.recer Técnico Sanitério e de Seguranga
PN Alimentar
E Emergéncia

Execucdes Fiscais e ASPN.06.03.01 | Execugdes Fiscais

Contraordenagdes ASPN.06.03.02 | Contraordenagdes

SPN.06.03

ASPN.06.04.01 | Gestdo de Operagbes

ASPN.06.04.02 | Prevencgdo e Seguranga

SPN.06.04 | Protecéio Civil ASPN.06.04.03 | Gestsio de Risco e Alertas

Gestdo do Programa de Apoio Financeiro

ASPN.06.04.04 AHBY
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE
Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao
ASPN.07.01.01 | Acdo Social Escolar - Manuais Escolares
ASPN.07.01.02 | Ac¢do Social Escolar - Auxilios Econémicos
ASPN.07.01.03 | Agdo Social escolar - Refeitdrios Escolares
ASPN.07.01.04 Gestdo da Rgde Educativa - Monitorizagdo da
o L Carta Educativa
aneamento e Logistica
SPN.07.01 Educativa Gestdo da Rede Educativa - Manutengdo e
ASPN.07.01.05 « o .
Conservagdo de Edificios e Equipamentos
ASPN.07.01.06 | Gestdo dos Transportes Escolares
ASPN.07.01.07 | Gestdo da Logistica Educativa
B dod icipi Ih
) Educacgio ASPN.07.01.08 Reprgsentagao o Municipio nos Conselhos
2 Gerais
o
ASPN.07.02.01 Aga.o Soc.loeducatlva - Atividades de
Enriquecimento Curricular
ASPN.07.02.02 Agao’ .SouoedEJcatlva - Componente de Apoio a
Familia no Pré-Escolar
SPN.07.02 Agdo Sf)c.loeducatlva e ASPN.07.02.03 Agao’ .SOCIOEdUC.atIVa - Con?ponelntce de Apoio a
pedagdgica Familia no 1.2 Ciclo do Ensino Basico
ASPN.07.02.04 | Gestdo do PAQUE - Medidas 1,2 e 3
ASPN.07.02.05 | Gestdo do PAQUE - Medida 4
ASPN.07.02.06 | Animacdo Pedagdgica
ASPN.08.01.01 | Operagdes Urbanisticas
ASPN.08.01.02 Em!ssa? de alvaras de obras, de OVP e de
utilizagdo
CertidGes autenticadas, cedéncia ao dominio
. ASPN.08.01.04 - . . ~
SPN.08.01 | Urbanismo SPN.08.01.0 publico, alvaras de utilizagdo e construgdo
ASPN.08.01.05 [ Atendimento técnico
ASPN.08.01.07 | Reprodugdes
ASPN.08.01.09 | Cartografia
Pareceres de operagdes
8 g ASPN.08.02.02 | urbanisticas/viabilidade de projetos
Gestdo do Territério e ; . ,
; ) SPN.08.02 | Planeamento Urbano integrados nas dreas dos IGT’s
E Urbanismo
ASPN.08.02.06 Levantamentos topograficos e verificagdo de
obras
SPN.0B.03 Sistemas de Informago ASPN.08.03.03 | Pedidos de cartografia e de temas SIG
Geografica ASPN.08.03.04 | Constituigdo de projetos SIG
ASPN.08.04.01 | Andlise de operagdes urbanisticas em AUGI
Levantamento, caracterizagdo e identificagdo
ASPN.08.04.02 | da situagdo relativa dos constrangimentos
SPN.08.04 | Area Urbana de Génese llegal existentes
ASPN.08.04.04 Pr.o!et.os de refx')nversao urbanistica por
iniciativa municipal
ASPN.08.04.06 | Desmaterializagdo processual
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE
Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao
ASPN.10.01.01 | Manutencdo Preventiva Rede Viaria
ASPN.10.01.02 | Manutengdo Corretiva Rede Viaria
SPN.10.01 | Servigos Urbanos
ASPN.10.01.03 | Limpeza e Desobstrugdo Linhas de Agua
ASPN.10.01.04 | Limpeza, Higiene Publica e desmatagdes
ASPN.10.02.01 | Gestdo da Rede Viaria
Manutengdo Corretiva de Sinalizagdo de
SPN.10.02 | Transito e Mobilidade Urbana | ASPN-10:-02.02 1r s
Obras Municipais e
Gestdo do Espago ASPN.10.02.03 | Execugdo de Obras de Sinalizag3o de Transito
Publico
ASPN.10.03.02 | Elaboragdo de Projetos
ASPN.10.03.03 | Elaboragdo Externa de Projetos
SPN.10.03 PrOJetgs e Gestdo de ASPN.10.03.04 Elaboraga? de Procedimentos Técnicos de
o Empreitadas Contratagao
-
E ASPN.10.03.05 | Fiscalizagdo de Obras Municipais
ASPN.10.03.06 | Fiscalizagdo de Obras Particulares
ASPN.10.04.01 Momtorlzac;.ao de Protocolos de Delegagdo de
Competéncias em JF — Espagos Verdes
Ambi B ASPN.10.04.02 | Poda e Abate de Arvores
SPN.10.04 m .|ente e Gestdo do Espacgo -
Publico ASPN.10.04.04 Gestdo de Processos para Obras e Trabalhos
T no Subsolo do Dominio Publico Municipal
Obras Municipais e Monitorizagdo de Protocolos de Delegacgio de
Gestdo do Espago ASPN.10.04.05 Competéncias em JF — EJR e RDD
Publico
ASPN.10.05.01 [ Instrugdo de Processos de lluminagdo Publica
lluminagdo Publica e Eficiéncia . e - o L
SPN.10.05 s ASPN.10.05.02 | Diagndstico Energético de Edificios Municipais
Energética
ASPN.10.05.03 | Reabilitagdo Energética
ASPS.01.01.01 | Informatica
- N
o Informatica, Redes e $PS.01.01 Tecnologias de Informagéo e ASP$.01.01.02 | Redes e ComunicacBes
‘n’_’ Comunicagdes Comunica¢do ASPS.01.01.04 | Desenvolvimento Aplicacional
ASPS.01.01.05 | Plano Diretor de Informatizagdo
ASPS.02.01.01 | Aquisigdo de Bens e Servigos
[ SPS.02.01 | Aquisigdo de Bens e Servicos ASPS.02.01.02 | Gestdo Stocks
° Contratagdo Publica L
‘n’_’ ASPS.02.01.06 | Avaliagdo de Fornecedores
SPS.02.02 | Empreitadas ASPS.02.02.01 | Empreitadas
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE
Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao
ASPS.03.01.01 | Despesa
SPS.03.01 | Contabilidade ASPS.03.01.02 | Receita/OT’s
ASPS.03.01.03 | Reporting
ASPS.03.02.02 | Gestdo e Registo de Imdveis
SPS.03.02 | Gestdo do Patrimdnio Imével
n ASPS.03.02.02 | Pedidos de Certiddo/Informagdo
S; Finangas e Patrimonio ASPS.03.03.01 | Patrimdnio Mével
a.
ASPS.03.03.02 | Armazém
SPS.03.03 | Gestdo do Patrimdnio Mével
ASPS.03.03.03 | Veiculos - Manutengdo Preventiva
ASPS.03.03.04 | Veiculos - Manutengdo Corretiva
ASPS.03.04.01 | Seguranca de Elevadores
SPS.03.04 | Gestdo de Elevadores
ASPS.03.04.02 | Inspegdo
ASPS.06.01.01 | Gestdo Postos de Trabalho
ASPS.06.01.02 | Avaliagdo Desempenho
ASPS.06.01.03 | Processamento Saldrios
) ~
o SPS.06.01 | Gestao Recursos Humanos ASPS.06.01.04 | Mobilidade Interna
Iy Recursos Humanos
[~
ASPS.06.01.05 | Reporte de Informac&o a Entidades Externas
ASPS.06.01.06 | Estdgios Curriculares
SPS.06.02 | Formagdo ASPS.06.02.01 | Formacgao Profissional
~ = ASPS.07.01.01 | Manutengdo Preventiva
S; II\/I?nutetng:o de SPS.07.01 | Conservagdo de Edificios
a niraestruturas ASPS.07.01.02 | Manutengdo Corretiva
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PROCESSOS SUBPROCESSO ATIVIDADE
Caédigo Descricao Caédigo Descri¢cao Caodigo Descricao
ASPS.08.01.01 | Apoio Juridico ao GAMQ
ASPS.08.01.02 | Contencioso
ASPS.08.01.03 | Disciplinar
SPS.08.01 | Apoio Juridico
ASPS.08.01.04 | Responsabilidade Civil Extracontratual
ASPS.08.01.05 | Gracioso Externo
ASPS.08.01.06 | Gracioso Interno
ASPS.08.02.01 | Contratos
ASPS.08.02.02 | Escrituras
ASPS.08.02.03 | CertidGes
8 Juridico e
&; Administrativo ASPS.08.02.04 | Toponimia
ASPS.08.02.05 | Atos eleitorais
SPS.08.02 | Assuntos Administrativos
ASPS.08.02.06 | Atribuigdo de medalhas
ASPS.08.02.07 | Registos
ASPS.08.02.08 | Publicitagdes
ASPS.08.02.09 | Tratamento de correspondéncia
ASPS.08.02.10 | Servigo de correio interno
ASPS.08.03.01 | Apoio ao érgdo executivo
SPS.08.03 | Apoio a Orgdos Municipais ASPS.08.03.02 | Apoio ao érgdo deliberativo
ASPS.08.03.04 | Apoio as ComissGes da AM
65.09.01 Higienizacdo e Seguranga de ASPS.09.01.01 | Higienizagdo de instalagBes
o) o Instalagdes ; =
) Seguranca e Satde ASPS.09.01.02 | Seguranca de instalagdes
‘n’_’ Ocupacional ASPS.09.02.01 | Seguranga do Trabalho
SPS.09.02 | Seguranga e Saude do Trabalho
ASPS.09.02.02 | Saude do Trabalho
3 Comunicagdo, SPS.10.01 | Relag&es Publicas ASPS.10.01.01 | Relag&es Publicas e Protocolo
A Relagdes Publicas e
=% Protocolo SPS.10.02 | Comunicagdo Institucional ASPS.10.02.01 | Comunicagdo Institucional
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4.3. Processos de Gestao

Processos de Gestao — Processos relacionados com a gestdo da organizagao e relacionam-se com os
processos de Negdcio e com os Processos de Suporte.

Os Processos de Gestao sao:

PROCESSO DE PLANEAMENTO E ESTRATEGIA - PG.01

Objetivo: O Processo de Planeamento e Estratégia visa promover a coordenacgao e transversalidade
articulada de todos os servigos municipais, de modo a garantir o cumprimento das linhas de agdo e
opcOes estratégias definidas pela Camara Municipal para as grandes dreas de atuacao do Municipio
assegurando o planeamento e concretizacao das politicas ambientais e de gestao e interveng¢ao no
territério, a dinamizacao da economia local e promogao do emprego, o reforco da coesdo social e
solidariedade, apoio ao desenvolvimento econémico e educagdo e promog¢do do Patrimdnio de
Sintra, em Portugal e no mundo.

Responsavel pelo Processo: Diretora Municipal da Dire¢do Municipal de Ambiente, Planeamento e
Gestdo do Territério — Argt2 Ana Queiroz do Vale

PROCESSO DE MELHORIA CONTINUA - PG.02

Objetivo: Assegurar a eficacia do SGQ nas seguintes vertentes: Controlo de Documentos — nomeadamente
documentos internos, externos e em suporte informatico; Controlo de Registos — nomeadamente a sua
identificacdo, armazenagem, prote¢ao, recuperagao, retencao e destino dos registos; Nao Conformidades e
Agoes Corretivas — nomeadamente identificar, documentar e tratar as Ndao Conformidades identificadas e
definir e implementar Ag¢des Corretivas de modo a evitar a sua repeticdo; Ac¢Ges Preventivas (A¢Oes de
Melhoria) — nomeadamente identificar e implementar AgOes Preventivas de modo a eliminar causas de
potenciais Nao Conformidades tendo em vista prevenir a sua ocorréncia; Revisdao pela Gestdo —
nomeadamente definir metodologia e responsabilidades para a realizacdo da Revisdo do SGQ pela Gestdo,
avaliando se este se encontra apropriado, adequado e eficaz.

Responsavel pelo Processo: Coordenadora do Gabinete de Apoio ao Municipe — Dra. Lucia Bernardes

PROCESSO DE AUDITORIAS - PG.03

Objetivo: Avaliar a eficacia do SGQ, do controlo interno e da gestdo de riscos nas seguintes vertentes:
Auditorias Internas da Qualidade: conformidade do SGQ com os requisitos na NP EN ISO 9001: 2008 e com
os requisitos estabelecidos pela Camara Municipal de Sintra, nomeadamente seu planeamento, realizacdo,
documentacgdo e acompanhamento de resultados; Auditorias de Controlo Interno: administrativas, juridicas,
tecnoldgicas e de gestdo — no cumprimento do disposto na “Estrutura Flexivel da Camara Municipal de
Sintra” na alinea |) do Artigo 20.9, publicada no Didrio da Republica, 2.2 série — n2 5 - 8 de janeiro de 2014
(Deliberacdo n219/2014).

Responsavel pelo Processo: Chefe da Divisdo de Planeamento e Controlo de Gestdo e Auditoria — Dr. Jo3o
Sousa
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4.4. Processos de Negdcio

A descri¢ao dos processos de Atendimento e Reclamag¢®es; Cooperagao Externa; Cultura, Turismo
Desporto e Juventude; Atividades Econdmicas; Solidariedade, Inovagdao Social e Saude Publica;
Seguranca e Emergéncia; Educacao; Gestdao do Territério e Urbanismo; Obras Municipais e Gestao
do Espago Publico foi elaborada segundo uma abordagem por processos tendo por base:

e Osinputs e outputs de cada processo;

e As atividades associadas a cada processo;

e As decisdes tomadas ao longo do processo;

e Os atores que executam e/ou participam cada uma das atividades;

e Os documentos e/ou meios que sdo necessarios a execucdo de cada atividade;

e Os registos produzidos na execugdo de cada atividade;

e Osindicadores de desempenho dos processos.

PROCESSO DE ATENDIMENTO E RECLAMAGOES — PN.01

Objetivo: Cumprimento e controlo de todas as atividades inerentes ao processo, assegurando um
atendimento ao publico com elevados niveis de eficiéncia e de eficacia e um tratamento eficaz de todas as
reclamacdes efetuadas pelos Municipes, com vista a implementacdo de melhores praticas administrativas
para a presta¢do de um servico de exceléncia aos Municipes, prosseguindo a missdo, visdo e estratégia da
Autarquia.

Responsavel pelo Processo: Coordenadora do Gabinete de Apoio ao Municipe — Dra. Lucia Bernardes

PROCESSO DE COOPERAGAO EXTERNA - PN.02

Objetivo: Prestar, assessoria técnica e administrativa ao Presidente da Cdmara, em tudo o que respeita as
relagdes internacionais do Municipio, com vista ao correto prosseguimento das a¢des decorrentes dos
compromissos assumidos nessa matéria, designadamente no quadro de acordos de cooperagdo e protocolos
de geminacdo, bem como prestar assessoria técnica em matéria de fundos comunitdrios.

Responsével pelo Processo: Técnica Superior na Area de Relagdes internacionais — Dra. Marta Castelo
Branco

PROCESSO DE CULTURA, TURISMO DESPORTO E JUVENTUDE - PN.03

Objetivo: Dinamizagdo de espacos culturais, o atendimento/informac&o cultural, a realizagdo de atividades
Iudico-didaticas e a divulgacdo e promocgdo do patrimdnio, bibliotecas e museus municipais, com elevados
niveis de eficacia e de eficiéncia; no ambito do arquivo, a gestdo do arquivo histdrico, gestdo do arquivo
intermédio, gestdao e manutenc¢do da documentacdo e eliminagao de documentos; a animagao e produgao
cultural, a animagdao em equipamentos culturais, a realizacdo de a¢des recreativas e pedagdgicas e o apoio
ao movimento associativo, cultural e recreativo concelhio, com elevados niveis de eficiéncia; O
desenvolvimento de iniciativas promocionais, incluindo atendimento/informacdo turistica, vendas de
produtos e eventos de promogao turistica, com elevados niveis de eficicia e de eficiéncia; a promocgao
turistica, através da disponibilizacdo do servico do Elétrico de Sintra, com elevados niveis de eficécia,
eficiéncia, pontualidade e fiabilidade, adequado as exigéncias dos clientes e a promog¢do da qualidade em
areas de atuagdo municipal ao nivel do desporto e da juventude, tendo como meta atingir niveis de inovacao
gue possam constituir exemplos de boas praticas de intervencdo da Autarquia, tais como a qualidade no
atendimento, na organizac¢ao e promocao de respostas que visem a satisfacdo das necessidades individuais e
coletivas da comunidade, no planeamento e gestdao de instalacdes desportivas e juvenis mais moderno e
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eficaz e na promoc¢ao da participacdo do movimento associativo.

Responsavel pelo Processo: Diretora do Departamento de Cultura, Juventude e Desporto — Dra. Maria
Joao Raposo

PROCESSO DE ATIVIDADES ECONOMICAS - PN.04

Objetivo: No dmbito das Atividades Econdmicas — garantir o cumprimento legal e regulamentar das normas
aplicaveis ao procedimento em analise, com a menor taxa de erros e cumprimento dos prazos
correspondentes; no ambito da metrologia — garantir a mdxima qualidade do servico de verificacdo dos
instrumentos de medicdo, quando realizados nas instalacdes do Servico Municipal de Metrologia, em
cumprimento do plano de verificacdo anual e dos pedidos externos e no ambito dos mercados municipais —
garantir através dos mercados municipais, a procura e compra de produtos de primeira necessidade, de
forma a contribuir para a promoc¢do de uma alimentacdo saudavel, revitalizando para tal as suas
infraestruturas, por forma a prestarem um cada vez melhor servico num espaco de qualidade e higiene
irrepreensivel.

Responsavel pelo Processo: Coordenadora do Gabinete de Licenciamento das Atividades Econémicas e
Gestdo de Mercados — Dra. Floréncia Dias

PROCESSO DE - SOLIDARIEDADE, INOVAGCAO SOCIAL E SAUDE PUBLICA - PN.05

Objetivo: Promover as medidas de politica social que permitam minimizar os problemas e caréncias do
Concelho ao nivel social, habitacional e de saude; criar as condi¢cbes, em parceria com outras entidades
publicas e privadas sem fins lucrativos, para rentabilizar e potenciar o aumento das respostas sociais e de
saude; assegurar com eficacia, eficiéncia e qualidade a gestdo do parque habitacional municipal, nas
vertentes social, patrimonial e financeira, promovendo, ainda, uma atividade sistematica no dominio da
conservagdo do parque habitacional privado; garantir uma atuagdo eficaz, com vista a minimizagdo e
combate a pobreza e exclusdo social; assegurar a gestdo administrativa e operacional dos cemitérios
municipais, liquidar as respetivas taxas e organizar ficheiros e demais registos sobre enterramentos,
sepulturas, jazigos e ossarios e os processos de concessao de terrenos nos cemitérios.

Responsavel pelo Processo: Diretor do Departamento de Solidariedade e Inovagdo Social — Dr. Amadeu
Silvestre

PROCESSO DE SEGURANGCA E EMERGENCIA - PN.06

Objetivo: Proporcionar seguranca e qualidade de vida aos municipes de Sintra, assegurando a nivel
municipal o cumprimento de normas, regulamentos e decisdes municipais, ao nivel da protegao civil a
prevengao de riscos coletivos resultantes de acidente grave ou catdstrofes, a protecdo, o socorro e
assisténcia de pessoas e no ambito da vida animal promover e preservar a sanidade e o bem-estar animal
garantindo o cumprimento de todos requisitos legais de gestdo abrangendo os dominios do ambiente e
saude publica, fitossanidade e saide e bem-estar animal.

Responsavel pelo Processo: Diretor de Departamento de Seguranga e Emergéncia — Subintendente, Dr.
Anténio Pinheiro dos Santos
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PROCESSO DE EDUCACAO - PN.07

Objetivo: Visa promover a politica de qualidade definida para o Municipio de Sintra, através do
cumprimento das competéncias legalmente atribuidas aos municipios, da implementacdo das diferentes
medidas protocoladas com a administracdo central, assim como do desenvolvimento de programas e
projetos de iniciativa municipal no ambito da educacdo, garantindo uma maior eficiéncia e eficacia por parte
dos servicos municipais no desenvolvimento qualitativo do sistema de educac¢do do Concelho de Sintra.

A promocdo da qualidade em dreas de atuagdao municipal como o planeamento da rede educativa, a area de
acado social (auxilios econdmicos e refeitérios),transportes escolares e o atendimento ao municipe ao nivel
da educacgdo, assim como aos diferentes parceiros da comunidade, constitui o principal designio da nossa
intervengdo, tendo como metas o atingir de niveis de inovacdo e exceléncia que possam constituir exemplos
de boas praticas de intervencdao da Autarquia em diferentes dreas, tais como a qualidade no atendimento,
na organizacdo e promocao de respostas que visem a satisfacdo das necessidades individuais e coletivas da
comunidade, na promocdo de uma rede publica de educacdo de referéncia, na promocgao da participacao
dos movimentos associativos de pais, na prevencdo de comportamentos de risco e de fatores de exclusdo
social, educativa e econdmica de criancas, jovens e adultos.

Responsavel pelo Processo: Diretor do Departamento de Educacgio — Dr. Frederico d’Eca

PROCESSO GESTAO DO TERRITORIO E URBANISMO - PN.08

Objetivo: Dirigir atividades ligadas as questdes de urbanismo, de planeamento, estudos urbanos e
desenvolvimento estratégico, bem como promover e desenvolver estudos, andlises e
levantamentos relevantes nas areas de atua¢ao do Municipio, tendo em vista o apoio técnico ao
planeamento, ao desenvolvimento estratégico e prospetivo, a tomada de decisdo e formulagdo de
politicas municipais, no ambito das atribuicdes do municipio, e, em geral, enquadrando a acao das
unidades organicas flexiveis que o integrem.

Responsavel pelo Processo: Diretora do Departamento de Gestdo do Territério — Argt2 Lina Catarino

PROCESSO DE OBRAS MUNICIPAIS E GESTAO DO ESPAGO PUBLICO — PN.10

Objetivo: Promover o desenvolvimento harmonioso do Concelho através do desenvolvimento de
atividades ligadas a intervencdo no espaco publico, transito, mobilidade urbana, ambiente,
conservacdo ambiental, manutencdo e conservacdo de infraestruturas da responsabilidade
municipal e iluminacdo publica, bem como a realizacdo de estudos, projetos e obras que
respondam com eficacia, eficiéncia e qualidade aos objetivos determinados pela Camara Municipal
de Sintra.

Responsavel pelo Processo: Diretor do Departamento de Obras Municipais e Gest3o do Espago Publico —
Eng.2 Luis Nunes
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4.5. Processos de Suporte

Processo de Suporte — Processos que dao suporte aos Processos de Negdcio e aos Processo de
Gestao.

Os Processos de Suporte sdo:

PROCESSO DE INFORMATICA, REDES E COMUNICAGOES — PS.01

Objetivo: Garantir a manutencgdo e a assisténcia técnica da infraestrutura tecnoldgica de suporte e
dos sistemas de informagdao municipais, assegurando uma gestao eficaz e racional dos recursos
disponiveis.

Responsavel pelo Processo: Coordenadora do Gabinete de Informatica, Redes e Comunica¢cdes — Dra.
Gabriela Robalo

PROCESSO DE CONTRATAGAO PUBLICA - PS.02

Objetivo: Assegurar os procedimentos de contratagdo solicitados pelos diversos servigos municipais até a
adjudicacdo, seja de empreitadas de obras publicas seja de aquisicGes de bens e servicos, assegurando a
legalidade e a transparéncia dos procedimentos, bem como proceder a constituicdo e gestdo racional de
“stocks”, em consonancia com critérios definidos em articulagdo com os diversos servigos utilizadores.

Responsavel pelo Processo: Coordenadora do Gabinete de Contratacdo Publica — Dra. Raquel Natario

PROCESSO FINANGCAS E PATRIMONIO — PS.03

Objetivo: Gestdo, coordenagdo, controlo e planeamento da componente financeira e patrimonial do
Municipio no ambito das politicas e estratégias estabelecidas ao nivel da gestdo de topo.

Responsavel pelo Processo: Diretora do Departamento de Administracdo, Finangas e Patriménio — Dra.
Susana Sousa

PROCESSO DE RECURSOS HUMANOS - PS.06

Objetivo: Dotar os servicos municipais de postos de trabalho suficientes, adequados e qualificados
a concretizacdo do conjunto de atribuicdes e das atividades anualmente aprovadas, promovendo os
pertinentes processos de integracdo, gestdao e desenvolvimento profissional dos recursos humanos,
de acordo com o quadro legal em vigor, por forma a elevar padrdes de desempenho e garantir a
plena eficacia e eficiéncia na prestacao do servico aos municipes.

Responsavel pelo Processo: Diretora do Departamento de Recursos Humanos — Dra. Maria de Jesus
Gomes

PROCESSO DE MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURAS - PS.07

Objetivo: Assegurar a manutencdo preventiva e corretiva das infraestruturas dos Edificios da Camara
Municipal de Sintra, dentro dos parametros definidos nos respetivos planos de manutenc¢do e de modo a
garantir a satisfacdo dos clientes.

Responsavel pelo Processo: Chefe da Divisdo Gestdo de Edificios Escolares e Municipais — Eng.2 Armando
Freitas
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PROCESSO JURIDICO E ADMINISTRATIVO - PS.08

Objetivo: Apoio juridico e administrativo aos drgaos e servicos municipais, designadamente no
ambito: do apoio juridico, com os subprocessos de apoio juridico ao GAMQ, disciplinares,
contenciosos, responsabilidade civil extracontratual e graciosos; dos assuntos administrativos, com
os subprocessos contratos, escrituras, certiddes, toponimia, atos eleitorais, atribuicdo de medalhas,
registos e publicitagdes, tratamento de correspondéncia e servigos de correio interno; do apoio aos
dérgdos municipais, com os subprocessos apoio ao 6rgao executivo, apoio ao érgdo deliberativo e
apoio as comissdes da AM.

Responsavel pelo Processo: Coordenador do Gabinete Juridico e de Notariado — Dra. Sandra Brito

PROCESSO DE SEGURANGA E SAUDE OCUPACIONAL — PS.09

Objetivo: Assegurar o cumprimento das disposicdes legais especificas aplicaveis em matéria de seguranga e
de saude do trabalho a todos os trabalhadores da Camara Municipal de Sintra.

Responsavel pelo Processo: Coordenador do Servigo de Seguranca e Saude no Trabalho — Eng.2 Vitor Reis

PROCESSO DE COMUNICAGAO, RELAGOES PUBLICAS PROTOCOLO — PS.10

Objetivo: Apoiar os diversos eventos que tém lugar no concelho, bem como contribuir para a difusdo das
atividades da autarquia, projetando a imagem Institucional junto dos municipes e demais publicos-alvo,
garantindo qualidade, eficacia e eficiéncia dos servigos prestados.

Responsavel pelo Processo: Coordenador do Gabinete de Comunicac¢io, Relagdes Publicas e Protocolo —
Dr. Luis Cardoso
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DESCRICAO

PG.01

Todos

Diretrizes para alinhamento dos resultados em fungdo das metas
definidas.

Todos

PG.02

PG.01

Todos

Resultados para acompanhamento dos indicadores

Avaliacgdo do comportamento dos processos. Diretrizes
uniformizadoras no ambito do SGQ.

Todos

PG.03

PG.02

Todos

Desempenho dos respetivos processos.

Programa Anual de Auditorias, Planos de Auditorias e Relatérios
de Auditorias

Todos

PG.03

Tratamento de ndo conformidades (conforme aplicavel)

PN.02
PN.03
PN.04
PN.O5 SolicitagOes e Peti¢cGes/reclamacbes apresentadas pelos
PN.O1 cidaddos/municipes. Encaminhamento de comunicagdes
PN.06 telefdnicas. Realizagdo de agdes de informagdo ao consumidor.
PN.07
PN.08
PN.10
PN.02
PN.03
PN.04 InformacBes  respeitantes as  Peti¢cGes/reclamagdes  das
PN.0O5 PN.O1 solicitagdes  apresentadas. Solicitagdo de comunicagdes
PN.0O6 telefénicas. Pedidos de realizagdo de agdes de informagao ao
PN.O7 consumidor.
PN.08
PN.10
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DE PARA DESCRICAO
PN.O1
PN.03
PN.04
PN.05 Divulgagao de candidaturas a fundos comunitarios.
PN.02 PN.06 Acompanhamento dos Projetos de Financiamento Comunitario.
PN.07
PN.08
PN.10
PN.O1
PN.03
PN.04
PN.05 . . s
PN.0G PN.02 Propostas de projetos alvo de candidatura a fundos comunitarios.
PN.07
PN.08
PN.10

No que concerne as atividades de dinamizacdo turistica, cultura,

PN.04
desporto e juventude: Pedidos de licenciamento, pedidos de
PN.O3 PN.06 policiamento, pedidos de limpeza e arranjos de espagos verdes.
Pedidos de construcdo/alteracdo de bibliotecas, museus, espacgos
PN.10 jovens e polidesportivos
PN.0O4 Licenciamento, policiamento, limpeza e arranjos de espagos
PN.06 PN.03 verdes dals atmdadgs de dln.arr.nzagao turistica e cultural. .
Construcdo/alteracdo de bibliotecas, museus, espacos jovens e
PN.10 polidesportivos
PN.O1
PN.03
PN.O5 Pedidos de pareceres para licenciamento de atividades
PN.04 PN.OG econdmicas, pedidos de fiscalizagdo. Licengas para entrega aos
) cidaddos municipes.
PN.08
PN.10
PN.O1
PN.03
PN.O5 Pareceres quanto ao licenciamento de atividades econdmicas,
) PN.04 fiscalizacdo dos estabelecimentos e atividades. Pedidos de
PN.06 . . o o
Licenciamento de Atividades econdmicas.
PN.08
PN.10
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DESCRICAO
PN.04 Pedidos de licenciamento e de policiamento de atividades
PN.0O5 PN.O6 promovidas no ambito da ac¢do social, pedidos de limpeza e
PN.10 arranjos de espacos verdes dos cemitérios municipais.
PN.01 Licenciamento e policiamento de atividades promovidas no
PN.04 PN.O5 ambito da ac3o social, Limpeza e arranjos de espacos verdes dos
PN.06 ) cemitérios municipais. Pedidos de vistorias de seguranca e
PN.10 salubridade
PN.01 . . ~ . . e
Pedidos de informacdo de licenciamento, fiscalizacdo de
PN.03 atividades, pedidos de informacdo de licenciamento urbanistico,
PN.04 policiamento de atividades, policiamento de intervencdes de
PN.O6 PN.O5 arruamentos, fiscalizacdo de obras no subsolo, informacdo
PN.O7 financeira de processos de contraordenagdo, pedidos de
PN.O8 policiamento de atividades no ambito da atividade do médico
veterinario,
PN.10
PN.01 Informacdo de licenciamento, pedidos de fiscalizacdo de
PN.03 atividades, Informacdo de licenciamento urbanistico, pedidos de
PN.04 policiamento de atividades, pedidos de policiamento de
PN.O5 PN.0O6 intervengdes de arruamentos, pedidos de fiscalizagdo de obras no
PN.O7 subsolo, informacdo quanto a cobranca de contraordenacgdes e
PN.0OS execucles fiscais, Policiamento de atividades no ambito da
PN.10 atividade do médico veterinario,
N
PN.03
PN.O4 Pedidos de licenciamento de atividades, pedidos de policiamento
PN.O7 PN.O5 de atividades, pedidos de limpeza e arranjo de espacos verdes,
pedidos de construcdo/alteracdo de escolas e equipamentos
PN.06 desportivos
PN.10
PN.O3
PN.04 Licenciamento de atividades, policiamento de atividades, limpeza
PN.05 PN.07 e arranjo de espagos verdes, construgdo/alteracdo de escolas e
PN.0O6 equipamentos desportivos
PN.10
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Pedidos de informacdo de licenciamento de atividades

PN.04
econdmicas, emissdo de pareceres de processos urbanisticos,
PN.08 PN.0O6 pedidos de fiscalizacdo de obras particulares, pedidos de
levantamentos cartogréficos, pedidos de cartografia e
PN.10 georreferenciacao
PN.04 ~ . . . - .
Informagdo de licenciamento de atividades econdmicas, pedidos
PN.0O6 PN.08 de pareceres de processos urbanisticos, fiscalizacdo de obras
PN.10 particulares, levantamentos topograficos e georreferenciacdo
PN.O1
PN.03 Elaboracdo de projetos de Construcdo/alteracdes de obras
) municipais, fiscalizacdo de obras, Gestdo dos espacos de jogos e
PN.04 recreio. Limpeza e arranjo de espagos verdes,
PN.10 PN.05 manutencdo/construcdo da rede vidria, sinalizacdo de transito,
) PN.0O6 desobstrucdo de linhas de dgua, licenciamento e fiscalizacdo de
PN.O7 obras no subsolo, fiscalizacdo de espacos de jogos e recreio.
PN.OS Pedidos de policiamento de atividades, pedidos de levantamentos
' topograficos
PN.10
PN.O1
PN.O3 Pedidos de projetos de Construcdo/alteracdes de obras
) municipais, pedidos de fiscalizacdo de obras, pedidos de
PN.04 fiscalizacdo dos espacos de jogos e recreio. Pedidos de limpeza e
PN.O5 PN.10 arranjo de espacos verdes, manutencdo/construcdo da rede
PN.O6 ) vidria, sinalizacdo de transito, desobstrucdo de linhas de agua,
PN.07 licenciamento e fiscalizacdo de obras no subsolo, fiscalizacdo de
PN.O8 espacos de jogos e recreio. Policiamento das atividades.
’ Levantamentos topograficos.
PN.10

Pedidos de equipamento informatico, de plataformas informaticas

Todos PS.01 gue suportem a atividade, e pedidos relativos ao apetrechamento
de comunicagdes de voz e dados e respetiva manutencao.
Resposta a pedidos de equipamento informatico, de plataformas

PS.01 Todos informaticas que suportem a atividade, e a pedidos relativos ao

apetrechamento de comunicagdes de voz e dados e respetiva.
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Necessidades de economato e os pedidos de aquisicdo de bens e

Todos PS.02 .
servigos.
PS.02 Todos As r.eqU|S|(;oes oficiais, o material de economato e os bens e
Servigos.
Pedidos de elaboragdo dos procedimentos tendentes a
PN.10 PS.02 adjudicacdo de Empreitadas de Obras Publicas
PS.02 PN.10 Adjudicacdo de Empreitadas de Obras Publicas

Faturas, orcamentos retificativos, viaturas municipais, imdveis

PS.03 Todos R
municipais.

Todos PS.03 As n'ef:es..sldades. e aIter.ag?es. orgarr?e'ntafls, pedidos de viaturas
municipais e pedidos de imdveis municipais

PN.O1

PN.03

PN.04 . . .

PN.0O5 PS.03 Valores cobrados, Guias de receita, mapa da receita.

PN.06

PN.08

Registo da assiduidade dos colaboradores, pedidos de
recrutamento de colaboradores, avaliacbes de desempenho,

Todos

Todos PS.06 . . . ~ .
reajustamento funcional pedidos de formacdo profissional e de
avaliagdo da eficacia da formacgao
Dotacdo de recursos humanos com perfil adequado e

PS.06 Todos reajustamento funcional dos existentes, formagdo profissional,

PS.07

listagem da formagao por colaborador.

Pedidos de manutengdo preventiva e corretiva das instalacdes
municipais e escolares

PS.07

Todos

Assegura a manutencdo e conservacao dos edificios municipais e
escolares.
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Todos

PS.08

Pedidos de apoio juridico no ambito das reclamacgdes, pedidos de
pareceres, pedidos no ambito contencioso, disciplinar,
responsabilidade civil extracontratual, gracioso interno e externo,
pedido de Contratos, escrituras, registos e certiddes, pedidos de
toponimia, pedidos de publicitagées, documentos para reunido do
orgdo executivo, documentos para arquivo

PS.08

Todos

Prestacdo de apoio juridico no ambito das reclamacgdes, emissdo
de pareceres, realizacgdo de atos no ambito do contencioso,
disciplinar, responsabilidade civil extracontratual, gracioso interno
e externo, Contratos, escrituras, registos e certiddes, atribuicdao de
nomes de ruas, publicitacdes de documentos, deliberagdes do
drgdo do 6rgao executivo e deliberativo, arquivo de documentos

Pedidos de higienizacdo das instala¢des, pedidos de seguranca das

Todos PS.09 instalagdes, pedidos no ambito da seguranga no trabalho, pedidos
ao nivel dos cuidados de saude
Higienizacdo das instalagdes, Segurancga das instalagdes, execucao
PS.09 Todos de procedimentos no ambito da seguranga no trabalho, prestagdo

de cuidados de saude

Pedidos de gestao de eventos, pedidos de som e imagem, Pedidos

Todos PS.10 de design grafico, pedidos de conteldos e imprensa, pedidos de
projetos de web e novos media
Gestao de eventos, execugao de trabalhos de som e imagem,
PS.10 Todos execuc¢ado de trabalhos de design grafico, execugao de conteldos e

imprensa, execucdo de projetos de web e novos media
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4.7. Lista de Alteragdes e Revisoes

Revisao N.2 Data Descrigao
00 17/07/2009 1.2 Edicao
01 27/08/2009 e Eliminagdo do Processo de Negdcio PN.O3 — Informacgdo e
Apoio
e Eliminacdo de subprocessos referentes aos Processos de
Negocio

e Inclusdo da Piramide Documental

e Reformulagdo da politica da Qualidade

02 16/09/2009 e Inclusdo da Descrigdo de Processos e Subprocessos

e Codificacdo do Mapa de Processos

e Inclusdo de Listagem de Alteracdes e Revisdes

e Mapa de interacdo dos processos

03 06/09/2010 ¢ Inclusdo da nova estrutura nuclear e flexivel

e Inclusdo do processo de negdcio Auditorias (PG.03) e dos
processos de suporte Apoio juridico (PS.08) e Seguranca e
Saude no Trabalho (PS.09)

e Extingdo dos processos de suporte Modernizacao
Administrativa (integrado nos processos de apoio juridico
(PS.08) e seguranca e saude no trabalho (PS.09)) e redes e
comunicag0es (integrado no processo informatica, redes e
comunicacgdes (PS.01))

e Inclusdo de subprocessos: SPG.03.01, SPG.03.02, SPS.01-02,
SPS.01.02, SPS.01.03, SPS.01.03, SPS.06.01, SPS.06.01,
SPS.06.02, SPS.06.03, SPS.06.04, SPS.09.01, SPS.09.01,
SPS.09.02, SPS.09.03, SPS.09.04, SPS.09.05, SPS.09.06,
SPS.09.07

o Reformulacdo dos objetivos dos processos de suporte

e Atualizacdo da Correspondéncia entre os requisitos da
Norma NP EN ISO 9001:2008 e a documentacao do SGQ.

o Reformulagao dos indicadores dos Processos de Negdcio:
PN.01 e PN.O2.

04 02/06/2011 e Alteracio do ambito

e Inclusdo dos Processos de negdcio Turismo (PN.03) e

Atividades Econdmicas (PN.04)

e Revisdo das Interagdes entre os Processos

e Eliminacdo do organograma do GAM

e Atualizacdo da Lista de Processos e Subprocessos

e Atualizacdo da lista de documentos aplicaveis aos varios

requisitos normativos

05 11/06/2011 e Inclusdo de novo indicador relativo ao PN.02 —

Reclamacdes
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Revisao N.2 Data Descrigao

06 13/04/2012 e Inclusdo do PN.05 como processo de negdcio, ho mapa de
processos e na interagao de processos

e Alteracdo ao nivel dos indicadores do PN.01

07 15/05/2012 e Inclusdo/Remocdo de Siglas

e Retificacdo da nomenclatura da Delegacdao Municipal de
Mem Martins

e Inclusdo do SPN.01.08 na Descricdo dos Processos,
Subprocessos

08 24/07/2013 | Alteragdo ao Manual da Qualidade, tendo em conta o alargamento

da Certificacdo da Qualidade a toda a CAmara, nomeadamente nos

capitulos de Compromisso da gestdo de Topo, Organograma,

Requisitos do Sistema da Qualidade e Abordagem por Processos

09 25/07/2013 |Anulado (ver NC 20/2013)

10 25/07/2013 |Alteracdo dos capitulos de Compromisso da gestdo de Topo,
Organograma, Requisitos do Sistema da Qualidade e Abordagem
por Processos

11 14/09/2013 | Alteragdo dos capitulos Organograma e Abordagem por Processos

12 19/09/2014 e Inclusdo da nova estrutura nuclear e flexivel

e Alteracdo da Politica da Qualidade

e Alteracdo da tabela de correspondéncia entre os requisitos
da Norma e a documentacdo do SGQ

¢ Inclusdo/Remocdo de Siglas

e Alteracao do Mapa de Processos

e Atualizacdo da Lista de Processos, Subprocessos e
Atividades

e Alteracdo do Objetivo e ambito dos Processos

e Revisdo das Interagdes entre os Processos

13 14/05/2015 e Alteracdo de design;
e Atualizacao da Lista de Processos, Subprocessos e
Atividades;
e Atualizacdo do Organograma.
14 19/06/2015 e Inclusdo dos logotipos e insignias do PORLisboa, QREN e

Unido Europeia no ambito da candidatura do projeto
“Sintra com Qualidade”
e Atualizagao das Atividades que compdem os Processos.
15 22/10/2015 e Atualizacdo do Organograma;
e Inclusdo de siglas.
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