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MANUAL DE GESTAO



A povoacao de Matosinhos, em
Portugal, possui uma historia longa,
datando de antes da fundacdo da
nacionalidade portuguesa em 900,
inicialmente conhecida como
Matesinus e mais tarde como
Matusiny em 1258. Recebeu foral do
rei D. Manuel | em 1514, A
reorganizacao administrativa de 1833
criou o Concelho de Bougas, com
sede na Senhora da Hora em 1836,
que mais tarde, em 1853, foi
transferida para a recém-criada Vila
de Matosinhos, incorporando as
freguesias de Matosinhos, Leca da
Palmeira, Lavra, Perafita, Leca do
Balio, Custdias e S. Mamede de
Infesta. Esta area teve seu nome
alterado para Concelho de
Matosinhos em 1909, por refletir
melhor a sua relevancia crescente. O
desenvolvimento de Matosinhos foi
impulsionado pela constru¢ao do
Porto de Leixdes no final do século
XIX, que servia como porto de abrigo
para navios a caminho do Porto. A
cidade também se destacou pela
pesca da sardinha e pela indUstria
conserveira, levando a sua elevacdo a
cidade em 28 de maio de 1984.
Matosinhos é hoje reconhecida por
seu significativo desenvolvimento
urbanistico em resposta aos desafios
de uma politica urbana ao nivel da
mobilidade, transportes e reabilitacao
urbana e pelo desenvolvimento
industrial apoiado pela captagdo de
novas empresas que sustentam uma
economia intensiva em tecnologia e
inovacdo. A sua ligacdo ao mar
desenvolve e valoriza o turismo e a
gastronomia reconhecida
internacionalmente pela sua elevada
qualidade.



Porqué este manual?

O manual de gestao foi elaborado como uma ferramenta essencial para normalizar e
melhorar de forma continua os servicos oferecidos pelo municipio, assegurando que todas as
operagoes estejam alinhadas com as exigéncias das normas em vigor. Este compromisso nao sé
eleva o padrdo dos servigos municipais, mas também garante a satisfagcdo e o bem-estar dos

cidadaos, refletindo o empenho do municipio em cumprir e exceder as expectativas.

O que contém este manual?

Este manual detalha todos os aspetos do sistema de gestao, incluindo as politicas dos
sistemas em vigor no municipio, responsabilidades da diregao, gestao de recursos, e processos para
a realizagao de servigos. Adicionalmente, aborda métodos para a medigao, analise e melhoria
continua dos processos e estabelece claramente os procedimentos para controlo de documentos e
registos. Estes componentes sdao fundamentais para orientar as praticas didrias e assegurar a

conformidade com os padroes de qualidade.



Quem deve ler este manual?

Este manual destina-se a todos os trabalhadores do municipio, especialmente os gestores e
lideres de equipas que tém um papel ativo na implementacao do sistema de gestao. A leitura e
compreensao deste documento sao cruciais para que os trabalhadores possam nao sé familiarizar-
se com os processos estabelecidos, mas também contribuir eficazmente para a melhoria continua

dos servigos prestados a comunidade.

Consideracgoes finais

A adogédo e a implementacdo deste manual de gestdo sdo passos fundamentais para a
modernizagdo e a eficiéncia administrativa do municipio. Com este guia, reafirmamos o0 nosso
compromisso com a qualidade e a transparéncia, promovendo uma cultura de exceléncia que
permeia todos os niveis da administragao publica. Este documento ndo apenas orienta as operagoes
atuais, mas também serve de alicerce para futuras iniciativas de melhoria, assegurando que o

municipio continue a evoluir e a atender as expectativas dos seus cidadaos.
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1. PROMULGAGAO DO SISTEMA DE GESTAO DE QUALIDADE

m matosinhos

PROMULGACAQ

A Politica de Gestdo da CMM reflete os padrdes de exigéncia de todos os atores bem como o
comprometimento do seu executivo relativamente a Gestdo de Qualidade.

O Manual do Sistema de Gestao de Qualidade descreve os processos e os instrumentos adotados
pela Camara Municipal de Matosinhos para assegurar um Sistema de Gestdo de Qualidade
adequado as suas atividades e servigos, devendo ser interpretado como instrumento orientador
e de suporte de todos os colaboradores, no qual se relata a Organizagdo funcional, as
responsabilidades, os processos, os procedimentos, € recursos para a concretizacdo da Politica
de Qualidade.

A Presidente da Camara compromete-se a apoiar as disposices do Sistema de Gestdo da
Qualidade e a assegurar os instrumentos necessarios ao seu cumprimento e sera coadjuvado
pelo Gabinete de Auditoria Controlo de Gestdo e Exceléncia e pela responsavel pela gestdo de
topo.

No que diz respeito a operacionalizagdo do sistema de gestdo de qualidade, a Presidente da
Camara delega no Gabinete de Auditoria Controlo de Gestdo e Exceléncia e nos donos dos
processos, a responsabilidade e autoridade para:
a) Assegurar que o Sistema de Gestdo da Qualidade estd em conformidade com os
requisitos da norma NP EN ISO 9001:2015;

b) Assegurar que dos processos estdo a resultar as saidas pretendidas;

c) Reportar sobre o desempenho do Sistema de Gestdo da Qualidade e sobre as
oportunidades de melhoria, em particular ao Responsavel pela gestdo de topo;

d) Assegurar que se promove o foco no cliente em toda a organizagao;

e) Assegurar que a integridade do Sistema de Gestdo da Qualidade é mantida quando se
planeiam e implementam alteragdes no sistema.

Compete aos responsaveis maximos dos servigos envolvidos cumprit cabalmente com as
competéncias que lhe sejam delegadas, com vista a observancia das determinagbes constantes
deste Manual.

A Presidente da Camara Municipal de Matosinhos

Dra. Luisa Salgueiro

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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2. AMBITO DO SISTEMA DE GESTAO

2.1. Sistema de Gestao conforme NP EN ISO 9001:2015
O ambito do Sistema de Gestdao da Qualidade implementado na Camara Municipal de
Matosinhos abrange todas as atividades e responsabilidades atribuidas pela legislacdo e pelas
delegacoes de competéncias, assegurando que o sistema engloba integralmente as fungdes e
competéncias essenciais a administracdo local, focando-se na prossecucdo dos obijetivos

estratégicos municipais e na melhoria continua dos servigos prestados aos cidadaos.

2.2. Sistema Gestao Conciliagao conforme NP 4552 - Sistema de
Gestao da Conciliagao entre a Vida Profissional, Familiar e
Pessoal

O sistema de gestao de conciliagao abrange todas as unidades organicas da autarquia e

todos trabalhadores da autarquia.

Assente na visdo, missao, principios e valores da organizagao e nos principios plasmados no
codigo de conduta e ética, o sistema de gestao de conciliagdo atua em trés dimensodes fundamentais:
Condicoes de trabalho e praticas laborais, apoio profissional e desenvolvimento pessoal dos
trabalhadores e trabalhadoras e servigos e beneficios. O incremento da aplicacdo de medidas e
politicas nestas trés dimensdes visa potenciar a missao de prestagao de um servigo publico de

qualidade baseado no planeamento, coordenacao e gestao eficiente dos recursos municipais.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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3. PROPOSITO, MISSAO, VALORES, PRINCIPIOS DO SG

3.1. Missao
O Municipio de Matosinhos e 0s seus servicos tém como missao a prestagao de um servigo
publico de qualidade baseado no planeamento, coordenagédo e gestado eficiente dos recursos
municipais e no principio da participagao ativa dos/as municipes, orientado para o desenvolvimento
econdmico e social, para a melhoria da qualidade de vida e seguranca dos/as cidadaos/as que
residem estudam e trabalham no municipio, para o desenvolvimento coerente e equilibrado do
territério, para a preservagao da herancga e patrimdnio histérico e ambiental e para a prosperidade

sustentado de longo prazo.

3.2. Visao
O Municipio orienta a sua agao no sentido de promover e dinamizar o concelho aos varios
niveis, primando pela aplicacdo sustentavel dos seus recursos. E no estrito e rigoroso cumprimento
desta linha de principios e valores que se estabelece o relacionamento entre a CMM e os/as

cidadao/as interessado/as nas suas decisoes.

A CMM assume ainda para o interior da sua Instituicdo e na sua relagdo com o exterior, outros
valores necessarios para o bom desenvolvimento das suas fungdes, dos quais se destacam como

valores fundamentais

3.3. Valores
Os valores que nos norteiam sao o alicerce sobre o qual construimos cada acdo, cada
iniciativa, cada servigo:
e Servico Publico: Colocamos os interesses da comunidade acima de tudo, dedicando-nos a
um servigo que espelha o compromisso com o bem comum.

o Legalidade: Agimos em conformidade com a lei, garantindo que todas as agcodes estejam
dentro dos parametros legais estabelecidos.

¢ Neutralidade e Imparcialidade: Mantemos uma posigao justa e equitativa, assegurando que
todos sejam tratados com equidade.

o Responsabilidade e Competéncia: Executamos as nossas fungdoes com diligéncia e
habilidade, assumindo a responsabilidade pelo impacto das nossas agoes.

¢ Inclusao e Integridade: Promovemos a inclusdo e celebramos a diversidade, agindo sempre
com honestidade e moralidade.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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3.4. Principios

Na prossecugao das atribuicbes do Municipio e das competéncias dos seus érgaos, os

servicos municipais devem orientar-se pelos principios da unidade e eficacia de acao, da

aproximacéao dos servigcos aos/as cidadaos/as, da desburocratizagao, da racionalizagdo de meios e

da eficiéncia na afetacdo de recursos publicos, da melhoria quantitativa e qualitativa do servigo

prestado e da garantia de participacao dos/as cidadaos/as. Para esse efeito, defendemos os

seguintes principios:

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Principio do Servigo Publico: Servir com dedicacao, priorizando o interesse publico e o
desenvolvimento comunitario.

Principio da Legalidade: Agir sempre de acordo com as leis em vigor, garantindo a
conformidade em todas as esferas da nossa atuagéo.

Principio da Integridade: Manter uma condutaintegra, cultivando a confianga dos municipes
e parceiros.

Principio da Igualdade: Tratar todos os cidadaos de forma justa, sem discriminagao.

Principio da Imparcialidade: Agir sem preconceitos ou preferéncias pessoais, mantendo a
objetividade.

Principio da Proporcionalidade: Assegurar que as nossas agdes sejam medidas e
proporcionais aos objetivos pretendidos.

Principio da Colaboracgao e Boa-Fé: Cooperar de forma leal e honesta, buscando sempre a
melhoria coletiva.

Principio da Informacao e da Qualidade: Fornecer informacbes claras e precisas,
comprometendo-nos com a qualidade em todos os servicos.

Principio da Competéncia e da Responsabilidade: Agir com profissionalismo e assumir
responsabilidade por nossos atos.

Principio da Lealdade: Ser fiel aos compromissos e aos principios da CMM.

Principio da Transparéncia: Atuar de forma clara, permitindo a devida escrutinizagao das
nossas agoes.

Auséncia de Abuso de Poder: Garantir que o poder conferido seja utilizado unicamente para
os fins previstos e de forma justa.

Principio do Sigilo: Respeitar a confidencialidade das informacdes tratadas.

Prevengcdao da Corrupcao e Infragoes Conexas: Adotar medidas eficazes contra a
corrupcgao e outras infragoes.

Conciliagao: Promover o dialogo e a resolucao pacifica de conflitos.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024

Pag. 9/24



004.01/CMM

16. Respeito pelas Partes Interessadas: Valorizar e considerar todas as partes envolvidas nas
atividades da CMM.

Regras de Boa Conduta
Na atuagdo administrativa, primamos por regras de conduta exemplar, que se traduzem em:

1. Respeito pelos Recursos: Proteger e utilizar de forma sabia e sustentavel os recursos
confiados a nossa gestao.

2. Cooperagao e Respeito Mutuo: Cultivar um ambiente de trabalho respeitoso, promovendo
a colaboragéao e o bom relacionamento entre todos.

3. Comunicacgao das Irregularidades: Encorajar a denuncia de qualquer irregularidade,
mantendo o compromisso com a integridade.

4. Discricao e Diligéncia: Atuar com a devida reserva e empenho, garantindo a eficiéncia e a
responsabilidade em nosso servigo publico.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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4. POLITICAS

4.1. Politica de Gestao

m matosinhos Politica de Gestdo

Conhecer o ecossistema em que a autarquia de Matosinhos se insere e perceber a dinamica e interligagdo entre

as diversas componentes € o caminho certo para a melhoria continua.

Assim, a administragdo tem vindo a desenvolver todos os esforgos no sentido de adotar um modelo de gestdo
assente nos seguintes principios:

- A primazia do cliente;

Manter um refacionamento com os clientes durante as todas as fases de criagéo de valor.

Garantir canais de comunicagdo que facilitem a interagdo de forma a permitir o feedback das suas experiéncias e,
assim, os servigos reagirem de forma rapida e adequada.

- Uma visdo centrada nas partes interessadas a longo prazo, de forma a criar beneficios mituos para a
autarquia e para a sociedade;

- Compreender as ligagdes causa/efeito entre o que se faz, como se faz e as suas consequéncias na
sociedade.

Mobilizar com energia e criatividade todos os cidaddos para os desafios do presente e do futuro. Fazer com que
cada um sinta o desejo e o dever de contribuir para o destino coletivo, é uma das apostas deste executivo
municipal.

Aproveitar a Criatividade e a Inovagdo e as competéncias dos colaboradores foi o principio que norteou os
desafios e compromissos estratégicos assumidos ao nivel do desenvolvimento organizacional e dos processos e
que sdo:

- Rentabilizar o potencial da estrutura orgénica;

- Garantir sistemas de informagéo adequados as necessidades;

— Garantir recursos humanos competentes, envolvidos e motivados;

— Garantir um sistema de reporting € monitorizagdo da atividade;

Dialogar para compreender necessidades dos Municipes;

Conceber e aplicar processos eficazes e eficientes s;

A Camara Municipal de Matosinhos com o apoio de todos, e referimos os nossos colaboradores, os nossos
municipes, 0s nossos clientes e os nossos parceiros, compromete-se a promover um sistema de gestdo integrado
e de exceléncia que assegure a melhoria continua e a confianga no presente e futuro.

A Presidente da Camara M}l | de Matosinhos

(Dfa. Luisa Salgusiro)
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4.2. Politica de Conciliacao

Politica
de Conciliagao

CAMARA MUNICIPAL DE MATOSINHOS

A Pollica de Conciliagio insere-se no &mbito do compromisso da Camara Municipal de Matosinhos
com ¢ desenvolvimento social, reconheckdo pela Autarguia como ums dimensio fundamental para a
prossecugo da sua missdo de servigo plblico. Como melo de concretizacio deste compromisso, 8
CMM fof uma das primeiras signatanas do Paclo para a Conciliagdo, comprometando-se a promover 2
conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal como condigio para alcangar melhores niveis

de bem-estar e qualidade de vida dos seus recursos humanos.

Assente na visio, missao, principios e valores da organizegio & nos principios plasmados no codigo
da condula e dtica, o sistema de gestdo de concilisgio atua em trés dimensSes fundamentais:
condigbes de frabalho & préticas laborais, apoio profissional @ desenvolvimenio pessoal dos
frabalhadores e trabalhadoras e servigos e bensficios, O inemento da aplicag8o de medidas e
polibcas nestas ids dimensbes visa potenciar a missSo de prestaglio de um servigo publico de
qualidade baseada no planeamento, coordenagdo e gestio eficiente dos recursos municipais.

A Politica de Concillagio & o instrumento de suporte 4 gestéo de recursos humanos gue apresentia os
compremissos da Aularguia no gue se refere & promogao de condigoes gue favorecem a conciliagao
entre a vida profissional, familiar & pessoal dos seus trabalhadores e rabalhadoras.

A CMM dispbe de politicas internas e praticas de gestio orientadas para 0 bem-estar das suas pessoas,
dos quais se destacam medidas de conciliagio nos dominics da flexibiidade laboral, aposta no
desenvaivimento de competéncias dos lrabalhadores e trabalhadoras, prevengéo & promogdo da
salide, envelhecimento ativo, cidadania, entre outras iniciativas,

A CMM reconhece o bem-estar organizacional, ancorade em praficas lsborsis ajustadas s
necessidades das pessoas e 8 aposta na sua valorizacao profissional e pessoal como condizies
essencials para alcancar nivels de desempenho superiores qua se fraduzirdo na gualidade do servigo
a0/a municipe.

Este compromisso concretiza-se na implementagio de um Sistema de Gestdo da Conciliagio enfre a
vitla profissional, familiar & pessoal que atua sobra as modelos de prastagio do frabalhe, processes e
procadimentos de recursos humanes, desenvolvimenio de compet@ncias transversais e Seniges e
heneficios disponivels para os trabalhadores e trabalhadoras.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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Neste contexto, a Politica de Conciliagio assenta nos seguintes compromissos:

Implamentar e fazer cumprir 0s reguisitos do Sistema de Gestao da Conciliagio, estabelecidos
no referencial, tendo como finalidade a meihona do bem-estar dos/as trabalhadores e
trabalhadoras;

Promover o equilibrio entre a vida profissional, familiar e pessoal, para & uma participacdo mals
equilibrads nas esferas plblica @ privada e assim contribuir para a concretizagso dos principios
da igualdade e nao-discriminagio;

Recorrer 3 mecanismos oe consulta para conhecer as necessidades e expectativas de
conciliagio dosfas trabalhadores e trabalhadoras, bem come 03 seus coniributos ralativamentie
& Politica 8 procedimentos associados 4 conciliagio entre a vida profissional, familiar e pessoal,
Inzentivar o desenvolvimento profissional & pessosl dos trabalhadores e das trabalhadoras;
Ajustar de forma continua as medidas de concliiagio entre a vida profissional, familiar e pessoal
dosias trabalhadores e trabalhadoras, tendo em consideragdo o equilibrio entre as suas
necessidades e expectatives & a concretizagio da missao da servico pliblico acfa municipe,
Contribulr para a disseminagde de boas praticas de conciliagdo entre a vida profissional,
familiar & pessoal e para a implementagic das melhores praticas de desenvelvimento social 2o
nivel da Administragia Local;

Garantlr o desempenho do Sistema numa perspetiva de melhoria continua, bem coma,
asseqUIEr 0S NECUrsss Necessarios para alcancar os objetivos definidos,

Matosinhas, 29 de favereiro de 2024

Luisa Salguairo

Presidente da Camara Municipal de Matosinhos

Esla politaca enlra em vipor na daka acima indicaca.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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5. RESPONSABILIDADES

5.1. Estrutura de Responsabilidades da Camara Municipal de
Matosinhos

Representacao da Gestao de Topo:

A Presidente da Camara Municipal de Matosinhos, Dr.2 Luisa Salgueiro, confere ao Vice-
Presidente, Dr. Carlos Mouta, a delegacdo como seu representante nos assuntos de gestao e
melhoria do Sistema de Gestdo. Este papel é desempenhado com o suporte do Gabinete de

Auditoria, Controlo e Gestao de Exceléncia.

Responsabilidades do Representante da Gestao:
e Divulgar e promover a Viséo, Missao e Valores institucionais.
e Assegurar a disseminacao da Politica de Gestao.
e Endossar os processos de Gestao e estratégias de melhoria continua.

e Promover o conhecimento e o comprometimento com o Sistema de Gestao, seus requisitos
e objetivos.

e Garantir a definicdo, implementacdo e manutencao dos processos necessarios para o
Sistema de Gestao, priorizando eficacia, eficiéncia e satisfagdo das partes interessadas.

e Autorizar a publicagdo do manual do sistema de gestao.

e Reportar regularmente a Gestao de Topo o desempenho do sistema.

Funcoes do Gestor do Sistema de Gestao:
e Auxiliar o Representante da Gestao de Topo na implementagao do SG da CMM.
e Coordenar atividades de implementagao, manutencgao e aperfeicoamento do SG.
e Dinamizar a elaboragao e atualizacdo do Manual de Gestao e dos processos transversais.

e Organizar, em colaboragao com os Dirigentes, o Programa de Auditorias e garantir a sua
execucao.

e Propor melhorias e supervisionar a implementagdo das mesmas.

e Preparar o documento de Revisdo do SG, apoiado no relatério anual de gestdo de cada
unidade orgénica e validado pelo vereador do pelouro correspondente.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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Funcoes dos Gestores da Qualidade:

Colaborar na implementagao e no desenvolvimento do SG.

Participar na definigao e revisdo dos procedimentos, processos e instrugdes de trabalho da
unidade organica.

Gerir os dados relativos ao funcionamento do SG para analise por dirigentes e Gestores de
Topo.

Fomentar a auscultagao da satisfagao dos Clientes.
Identificar, registar e tratar oportunidades de melhoria e ndo conformidades.
Documentar as obrigagoes de conformidade e garantir a sua atualizacao.

Elaborar e acompanhar planos de agao, assegurando o seguimento e andlise dos indicadores
de performance da UO.

Reportar aos dirigentes relatdrios periddicos sobre 0 SG, incluindo um anual.

Fungodes dos Dirigentes das Unidades Organicas:

Preparar e executar o Plano de Atividades e os objetivos operacionais.

Identificar indicadores de desempenho de qualidade e metas correspondentes.

Impulsionar aimplementacao e aperfeicoamento do SG, engajando todos os colaboradores.
Gerir ndo conformidades e executar planos de agao para prevenir recorréncias.

Captar e compreender eficazmente as necessidades e requisitos dos Clientes da UO.
Avaliar dados do SG e contribuir para o Relatério de Revisao pela Gestao.

Promover a reunido da Revisao pela Gestdo e nomear os Gestores de qualidade das UOs.

Funcoes dos Gestores de Risco:

Identificar e avaliar riscos associados as atividades e processos.

Classificar riscos e coordenar com as chefias medidas de mitigacao.
Monitorizar a implementacao e eficacia das medidas.

Revisar a classificagao de riscos apds implementacao das medidas.
Reportar medidas ndo implementadas e propor cronogramas e justificagdes.

Assegurar que riscos classificados como muito elevados recebam ag¢do imediata.
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Elaborar relatérios anuais e semestrais sobre riscos, medidas implementadas, eficacia e
novos riscos identificados.

Funcoes dos Gestores do Sistema de Gestao da Conciliacao:

Garantir a aplicacao da Politica de Conciliagao.
Monitorizar as necessidades e expectativas das partes interessadas.

Reavaliar periodicamente o contexto de conciliagao, incluindo analise SWOT, mapeamento
de partes interessadas e requisitos legais.

Ajustar medidas de conciliagdo com base na andlise de contexto.
Propor e promover o Programa de Conciliagao anual.

Gerir a comunicacgao do SGC e avaliar a eficacia do sistema e o impacto das medidas de
conciliacao.

Gerenciar os indicadores de conciliagao e avaliar a satisfacdo das partes interessadas.
Assegurar a execugao do Programa Anual de Auditorias.

Cumprir e garantir o cumprimento das medidas de conciliagao.

Assegurar os documentos necessarios ao funcionamento do SGC.

Realizar a Revisao pela Gestado do SGC.

Resolver ndo conformidades e implementar agdes corretivas e de melhoria continua.

Interagir com a entidade certificadora.
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6. PARTES INTERESSADAS DO SISTEMA DE GESTAO

EMPRESAS/
ENTIDADES
REQUERENTES

MUNICIPES/
CIDADAOS/AS

ENTIDADES
GOVERNAMENTAIS

ENTIDADES
CONSULTORAS

JUNTAS DE

FREGUESIAS FORNECEDORES

AREA

METROPOLITANA/ COLABORADORES/

ASS. NACIONAL DE AS
MUNICIPIOS

DIRIGENTES
ASSOCIATIVOS

AGENTES
PRIVADOS DO
TURISMO

ENTIDADES
PUBLICAS DO

TURISMO ASSOCIAGOES

CULTURAIS E
RECREATIVAS -
OUTROS MUSEUS /
OUTRAS GALERIAS
(FORA DO

CONCELHO)

004.01/CMM Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT

ASSOCIAGOES TN
JUVENIS ENCARREGADOS/AS
DE EDUCAGAO

OUTRAS
UNIDADES
ORGANICAS

JOVENS DO
CONCELHO

ASSOCIAGOES
(IPSS) E OUTRAS
ENTIDADES
RECETORAS DE
VOLUNTARIOS

IDOSOS/AS

EMPRESAS
(VOLUNTARIADO
EMPRESARIAL)
ENTIDADES
EXTERNAS (SEF-SERVICO DE
ESTRAN GEIROS E FRONTEIRAS)

E AMA (AGENCIA PARA A
MODERNIZAGAO

ADMINISTRATIVA)

VOLUNTARIOS/AS

AGRUPAMENTOS
DE ESCOLAS

ENTIDADES
PUBLICAS DE
CARIZ CULTURAL

UNIVERSIDADES/
POLITECNICOS

. Pls comuns entre as normas 9001:2015 e 4552:2022
Pls do Sistema 4552:2022

@ s do Sistema 9001:2015
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7. ORGANIZAGCAO DOS SERVIGOS MUNICIPAIS DA CAMARA MUNICIPAL DE MATOSINHOS
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8. DOCUMENTACAO DO SISTEMA DE GESTAO
A abordagem tomada assegura que o SGQ da CMM nao é apenas um conjunto de
documentos e requisitos normativos, mas um sistema vivo que permeia todas as camadas da
organizagao, promovendo a qualidade, transparéncia, e melhoria continua, e colocando as

necessidades dos municipes e outras partes interessadas no centro das suas operagdes.

Manual de
Gestao

Integrado

Regulamentos e Processos

Instrugodes de trabalho e Procedimentos

Registos

Figura 1 - Organizagao da documentagao do SGQ

O Sistema de Gestdo estd estruturado em diversos niveis de documentagdo, cada um
desempenhando um papel fundamental na operacionalizagdo e conformidade das politicas e

processos internos. Através desta estrutura documental hierarquizada, assegura-se a
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implementacgao eficaz, promovendo uma governanga robusta, transparente e responsiva que satisfaz

as necessidades e expectativas de todos os seus stakeholders.
Nivel 1 - Manual de Gestao

O Manual de Gestdo define a estrutura organizacional dos servicos abrangidos pela
certificagdo. Este documento crucial esbhoca a estrutura documental, detalha os processos
essenciais e especifica as fungdes dentro do SG. O manual articula os principios fundamentais
adotados no sistema para aimplementacgéo efetiva das Politicas de Gestao definidas. As disposi¢des
incluidas neste manual sdo projetadas para garantir a total satisfacdo de todas as partes
interessadas, incluindo colaboradores, clientes e fornecedores, relativamente as atividades
desempenhadas pelos servigos. Serve ainda internamente como um recurso valioso de formacéao e

informacgao, destacando aspetos relevantes e orientando a atuagao de todos os envolvidos.
Nivel 2 - Documentos Operacionais (Regulamentos e Processos)

Os Documentos Operacionais incluem regulamentos e processos. Os regulamentos
constituem normas gerais aplicaveis a determinadas situacdes ou categorias de atividades, visando
a execugao e o desenvolvimento eficaz do controlo das leis. Por outro lado, os processos detalham
meticulosamente como e por quem cada fungéo ou atividade deve ser realizada, de acordo com os
seus objetivos especificos e campo de aplicagdo. Esta documentagao é essencial para manter a

consisténcia e a eficacia operacional em toda a organizagao.
Nivel 3 - Instrugoes de Trabalho/Procedimentos

Este nivel € composto por instrucdoes de trabalho e procedimentos que servem como
referéncia para a realizagcao de todas as atividades e processos. Eles fornecem orientagoes claras e
concisas que ajudam a assegurar que todas as operagoes sejam realizadas de forma padronizada e

em consonancia com as expectativas de qualidade e eficiéncia da Camara.
Nivel 4 — Registos

Os registos sdo documentos essenciais que comprovam a operacionalidade do SG. Eles sao
meticulosamente definidos e indexados a cada um dos documentos correspondentes, fornecendo
uma trilha auditavel de todas as agdes e decisdes tomadas no dmbito dos servigos. Estes registos
sao fundamentais nao apenas para a avaliagao da conformidade e eficacia do sistema, mas também

para identificar areas de melhoria continua.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16 Data: 15/04/2024
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9. REDE DE PROCESSOS

A CMM adotou uma abordagem holistica e integrada na gestdo dos seus processos,
refletindo um SGQ que é dindmico e orientado para a agao. Ao invés de manter a tradicional visdo por
departamentos, a cAmara optou por uma estrutura que realca a colaboracgao interdepartamental e o
foco nos servicos prestados aos municipes. Cada macroprocesso é fundamentado por

procedimentos e instru¢des de trabalho que garantem a entrega eficiente e eficaz dos servigos.

Macroprocessos ha CMM

Macroprocessos de gestao

Auditoria

Estratégia e Governanga

Comunicagao externa

Sistema de Gestao
Integrado

Protegao de Dados

n

Macroprocessos de operagao

i Dinamizagao e Promogéo

de Matosinhos

i Desnvolvimento Sociale ! Sustentabilidade e Area do Municipe e
H Educagao Ambiente Cidadao
sorc S Satde Publica e Causa | Dinamizagao do
Atividades Econémicas . H g
Animal Patrimoénio Cultural

Protegao Civil

Seguranca Publica e

Territério e PL t
erritorio € Flanemanto Controlo da Legalidade

Obras Publicas

n

Macroprocessos de suporte

Gestao de Estruturas,

Gestéo de Recursos
Humanos
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Sistemas de Informagéo

Gestéo de Recursos
Financeiros

Gestéo interna

Contencioso e Apoio

Figura 2 - Rede de Macroprocessos do SG

Macroprocessos de Gestao:

Agrupam fungobes de gestido estratégica e garantia da conformidade do SG com as normas ISO,
abrangendo auditoria, comunicagao externa, estratégia e governanca, e protecao de dados.

Sistema de Gestao Integrado: Este bloco é o nucleo do SG, encapsulando os processos que
asseguram a conformidade com a ISO 9001:2015. E a garantia de que todos os subsistemas de

gestao estao harmonizados, maximizando a eficacia do SG.

Auditoria: Constitui o mecanismo através do qual a CMM avalia a conformidade interna e a eficacia
dos processos, garantindo a continuidade do aprimoramento dos servigos e a identificagéo proativa

de oportunidades de melhoria.

Elaborado: CD GACGE Aprovado: RGT Rev.:16
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Comunicacao Externa: Destaca a importancia da interagdo com a comunidade e outras partes
interessadas. Abrange todos o0s processos que asseguram a comunicagao eficaz e o envolvimento
dos municipes nas decisdes e atividades da camara.

Estratégia e Governanga: Foca nos processos estratégicos que orientam a CMM, incluindo a
definicdo de politicas e a supervisao das operagdes. Assegura que todas as agoes estejam alinhadas
com a missao da cAmara e com as expectativas dos municipes.

Protecao de Dados: Acentua aimportancia dos processos relacionados a seguranca da informacgao
e a privacidade dos dados, um especto cada vez mais critico na gestdo municipal contemporéanea.

Macroprocessos de Operacao e Suporte na CMM

Os Macroprocessos de Operacdo sado as fungdes principais da CMM, diretamente ligadas a
prestacao de servicos aos municipes, enquanto os Macroprocessos de Suporte fornecem a base
necessaria para essas fungdes operacionais.

Macroprocessos de Operacgao:

e Macroprocessos de Operacgao: Incluem os servigos fornecidos diretamente aos municipes,
evidenciando a transicdo para uma visdo centrada no cidaddo, com &reas como

desenvolvimento social, ambiente, saude publica, e dinamizagao do municipio.

Desenvolvimento Social: Engloba processos vitais como educacao, servigos sociais e programas
juvenis, contribuindo para a qualidade de vida e coeséao social em Matosinhos.

Sustentabilidade Ambiental Reflete o compromisso da CMM com praticas ambientalmente
sustentaveis, gestao de recursos e redugao do impacto ecolégico.

Area do Municipe e Cidadao: Processos desenhados para interagir e responder as necessidades dos
municipes, garantindo um atendimento personalizado e eficiente.

Saude Publica e Causa Animal: Envolvem a protecao da saude dos municipes e o bem-estar animal,
incluindo a gestao de animais de rua e a promocao de condi¢des sanitarias adequadas.

Atividades Economicas: Abrange a regulamentagdo e apoio as atividades econdmicas locais,
controle metroldgico e o fomento ao comércio e industria.

Dinamizacao e Promoc¢ao de Matosinhos: Foca na promocéo cultural, turistica e econémica de
Matosinhos, contribuindo para a visibilidade e o desenvolvimento do municipio.
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e Macroprocessos de Suporte: Apresentam o0s processos que dao suporte ao bom
funcionamento dos macroprocessos de gestao e operacao, como a gestao de recursos

humanos, gestao interna, e sistemas de informagéao.

Gestao de Recursos Humanos: Abrange a administracao e desenvolvimento do capital humano da
CMM, desde o recrutamento até a formagao e bem-estar dos colaboradores.

Gestao Interna: Processos que facilitam a comunicacao interna eficiente e o funcionamento
harmonioso entre os diferentes setores da CMM.

Gestao de Recursos Financeiros: Inclui a gestdo orgamental, fiscalizagdo de despesas e
monitorizagao de contratacgdes publicas, essenciais para a integridade financeira da CMM.

Contencioso e Apoio Juridico: Resolucao de questoes legais e fornecimento de suporte juridico,
essencial para a gestao de qualquer entidade publica.

Estruturas, Infraestruturas e Equipamentos: Garante a manutengéo e gestdo eficaz dos bens
fisicos da camara, assegurando que estes suportam adequadamente as operagoes da CMM.

Sistemas de Informacgao: Protege os ativos de informacdo da CMM e assegura a sua
operacionalidade, um elemento crucial na era digital.

Esta abordagem reflte uma estratégia orientada para a eficiéncia e eficacia dos servigos prestados
pela CMM aos seus municipes, através de uma estrutura organizacional baseada em
macroprocessos que promove a integragao entre os diferentes setores da autarquia.
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