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Siglas e Descricao

AMPL
AR
BMPL
EMM
GAM
MG
PCQA
REEE
RSU
SIADAP
SG
SGI
SST

Arquivo Municipal de Ponte de Lima

Aguas Residuais

Biblioteca Municipal de Ponte de Lima
Equipamento de Monitorizacao e Medicao
Gabinete de Atendimento ao Municipe

Manual de Gestao

Programa de Controlo da Qualidade da Agua
Residuos de Equipamento Elétrico e Eletrdnico
Residuos Solidos Urbanos

Sistema Integrado de Avaliacao de Desempenho da Administracao PUblica
Sistema de Gestao

Sistema de Gestao Integrado

Seguranca e Saude no Trabalho
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1 Promulgacao

O Municipio de Ponte de Lima assume a Qualidade, o Ambiente e a Seguranca e Saude no Trabalho como

elementos chave da gestao da organizacao.

Para interiorizar a Gestao da Qualidade, do Ambiente e da Seguranca e Saude no Trabalho enquanto mais
um conjunto de elementos indissociaveis da satisfacao dos cidaddos e do desenvolvimento sustentavel da
organizacdo, o Municipio de Ponte de Lima decidiu implementar e manter um Sistema de Gestao Integrado
(SGI) da Qualidade, Ambiente e Seguranca e Saude no Trabalho, de acordo com as normas NP EN 1SO 9001,
NP EN ISO 14001 e NP 4397/0HSAS 18001.

Este manual reflete a Politica de Gestdao do Municipio e estabelece as bases do Sistema de Gestao. O seu
conteudo deve ser permanentemente respeitado e cumprido por todos os trabalhadores, no ambito do seu
campo de aplicacao.

Compete ao responsavel pelo Sistema de Gestao (SG) observar que todos os requisitos deste manual sdao

permanentemente cumpridos.

O Municipio de Ponte de Lima manifesta o seu compromisso para com a Qualidade, o Ambiente e a
Seguranca e Saude no Trabalho e, em conformidade, promulga a presente versao do Manual de Gestdo
(MG).

Data:
31/01/2018
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2 Caraterizacao do Concelho de Ponte de Lima

2.1 Breve Historia do Concelho

Em pleno coracao do Vale do Lima, a beleza castica e peculiar da vila mais antiga de Portugal esconde
raizes profundas e lendas ancestrais. Foi a Rainha D. Teresa quem, na longinqua data de 4 de marco de
1125, outorgou carta de foral a vila, referindo-se a mesma como Terra de Ponte. Anos mais tarde, ja no
século XIV, D. Pedro |, atendendo a posicao geo-estratégica de Ponte de Lima, mandou muralha-la, pelo
que o resultado final foi o de um burgo medieval cercado de muralhas e nove torres, das quais ainda
restam duas, varios vestigios das restantes e de toda a estrutura defensiva de entdo, fazendo-se o acesso
a vila através de seis portas. A ponte, que deu nome a esta nobre terra, adquiriu sempre uma importancia
de grande significado em todo o Alto Minho, atendendo a ser a Unica passagem segura do Rio Lima, em
toda a sua extensao, até aos finais da Idade Média. A primitiva foi construida pelos romanos, da qual ainda
resta um troco significativo na margem direita do Lima, sendo a medieval um marco notavel da
arquitetura, havendo muito poucos exemplos que se lhe comparem na altivez, beleza e equilibrio do seu
todo. Referéncia obrigatoria em roteiros, guias e mapas, muitos deles antigos, que descrevem a passagem
por ela de milhares de peregrinos que demandavam a Santiago de Compostela e que ainda nos dias de
hoje a transpdem com a mesma finalidade. A partir do século XVIII a expansao urbana surge e com ela o

inicio da destruicado da muralha que abracava a vila.

Comeca a prosperar, por todo o concelho de Ponte
de Lima, a opuléncia das casas senhoriais que a
nobreza da época se encarregou de disseminar. Ao
longo dos tempos, Ponte de Lima foi, assim,
somando a sua beleza natural magnificas fachadas
goticas, maneiristas, barrocas, neoclassicas e
oitocentistas, aumentando significativamente o
valor historico, cultural e arquitetonico deste rincao

Unico em todo o Portugal.
2.2 Breve Caraterizacao do Concelho
Municipio com 320,25 km? de area e cerca de 44000

habitantes, subdividido em 39 freguesias, é limitado

a norte pelo Municipio de Paredes de Coura, a leste

por Arcos de Valdevez e Ponte da Barca, a sueste

por Vila Verde, a .sul por Barcelos, a oestfe por Viana el 7 % 2 (?,:g;"x ;
do Castelo e Caminha e a noroeste por Vila Nova de T e \
Cerveira. it

5 Data:

g 31/01/2018
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2.3 Identificacdao do Municipio

Desighacao

Nome:
Morada:
Cadigo Postal:
Telefone:
Fax:

Email:

Pagina Web:

Municipio de Ponte de Lima
Praca da Republica
4990-062 Ponte de Lima
(+351) 258 900 400

(+351) 258 900 410

geral@cm-pontedelima.pt

www.cm-pontedelima.pt

Constituicao e Identificacdo Fiscal

Estrutura Juridica:
CAE:

Domicilio Fiscal:
NIF:

Administracao Local
84113

Pacos do Concelho
506811913

Data:
31/01/2018
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2.4 Caraterizacao do Municipio de Ponte de Lima

Missao

Proporcionar bem-estar e qualidade de vida aos residentes e visitantes do Concelho, garantindo um
desenvolvimento sustentado, integrado e equilibrado numa perspetiva global.

e Promover o crescimento social, econémico e cultural do Concelho;

e Promover a educacao e juventude;

e  Gerir e valorizar os recursos naturais, culturais e patrimoniais;

e Planificar e gerir o ordenamento do territorio.
Visdo

Projetar o Municipio no futuro, através da Preservacdo, Valorizacdo e Promocdo da heranca cultural,

historica e ambiental, de forma a garantir o bem comum.
Valores

Os principios basicos da nossa conduta passam pela aplicacdo de valores ligados as pessoas, a ética, a
tradicdio e a democracia, designadamente: Competéncia, Responsabilidade, Igualdade, Isencéo,

Cooperacao, Honestidade, Lealdade, Respeito e Mérito.
Objetivos Estratégicos

Educacao e Valorizacao Profissional;
Acao Social;
Apoio ao Desenvolvimento Empresarial e Criacao de Emprego;

Valorizacdo dos Recursos Endogenos: a Paisagem, o Ambiente e o Mundo Rural;

A e

Parcerias e Cooperacao Interinstitucional.

Data:
31/01/2018
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2.5 Responsabilidades e Autoridades

A autoridade e a relacdo mutua de todos os trabalhadores que gerem, efetuam e verificam o trabalho

considerado relevante para o Sistema de Gestao estao definidas no Manual de Funcbes. A estrutura

hierarquica do Municipio de Ponte de Lima apresenta-se descrita da seguinte forma:

Servicos de Apoio aos Orgaos Municipais

= Gabinete de Apoio a Presidéncia e Vereacao

= Servico Municipal de Protecao Civil

= Servico Sanitario e de Veterinaria

Unidades Orgénicas

= Divisao Administrativa e Financeira

= Divisao de Servicos Urbanos

= Divisao de Obras e Urbanismo

= Divisao de Estudos e Planeamento

= Divisao de Educacao e Cultura

= Unidade de Estratégia e de Modernizacao Administrativa

= Unidade de Recursos Naturais e Rurais

Gabinete de Apoio ao Presidente e

Vereagho

Serviga Municipal de
Proterin Civil

Servico de Veterinaria

Presidéncia

Cunlab\lldade

Serw;u de E;pacns

[ Servio Juridico

Servigo de lluminagdo
Puiblica

[ Servico de Tesouraria

Mercados

servica de Mar\ulengin e
Bestio do Patriménio

Servico Feiras e ]

Mod.036/5GQ.00

Servico de Sistemas de
Informagao Geografica

Servico de Arquivo
Geral

Servico de Acio Social

Data:
31/01/2018

Revisdo: 05

£ Equipa de Projeto
‘% Aguas e Saneamento Basico
=
8
I
&
i
; | | | | |
i
= Divisdo Administrativa Divisdo de Servigos Divisio de Obras Divisio de Estudos & Divisio de Educagio & U"'fz;ﬁ:”zﬁ"’ N Unidade de Recurses
c & Financeira Urbanos Urbanismo Planeamento Cultura STz Haturais & Rurais
S Administrativa
H i i SecchoAdmimistrativa | seccio Administrativa G Servico de Apoio Servico de Apoio servigo de Modernizacio Servico da Area
i Secpdo de Expediente | de Servicos Urbanos | | g ;mmas Particulares | Administrativo Administrativo Administrativa Protegida
- - I
Servico de Ambiente e Servio de Obras e Servlcu de Topografia Servigo de
i ] [ e o [ Besen Servio de Educacio Servico de Informatica Desematiments Rural
-1 I |
5 1 Servico de Fiscal senvics de arquitetura senvics do Gabinete de senvico de Presenvacio
le Fiscalizagao Valor a0 das M:
g Secgdo de Pessoal Servico de Rede Viaria i 0 " pam:um; engenharia Servigo de Cultura Aendimento 20 Municipe aloriagin das Marsens
o I
s { Secgio de Pat i servio de Planeamenta Servigo do Gabinete
2 H 40 de Patrimdnio 5 Servico de D rto
g eAprﬂMslonameﬂto : Mével e Imavel do Territdrio Terra
4 I
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3 Politica do Sistema de Gestao

O Municipio de Ponte de Lima, tendo sempre como objetivo primordial a prestacdo de servicos aos
cidadaos e instituicdes, pautados por altos padrdes de qualidade, decidiu implementar e manter um
Sistema de Gestao Integrado da Qualidade, Ambiente e Seguranca e Salde no Trabalho, de acordo com as
normas de referéncia em vigor e a sua certificacdo, enquadrando-se na sua importante missao, na qual se
sublinha a valorizacao do bem-estar e qualidade de vida aos residentes e visitantes do concelho,
garantindo um desenvolvimento sustentado, integrado e equilibrado numa perspetiva global.

Os principios gerais que norteiam a sua atividade, em termos de atuacao dos servicos municipais, além do
cumprimento da legislacdo e regulamentacao em vigor, sem esquecer a relevancia que detém a orientacdo
para a satisfacao das expectativas dos cidadaos e outras partes interessadas, podem ser resumidos, da
seguinte forma:

1 — Racionalidade de gestao, impondo a utilizacdo permanente e equilibrada de critérios técnicos,
economicos e financeiros que visem uma melhor justica e equidade na tomada de decisao;

2 — Qualidade e inovacdo, correspondendo a necessidade continua de introducdo de solucdes
adequadas sob os pontos de vista técnico, organizacional e metodoldgico que permitam a
desburocratizacdo e o aumento da produtividade e conduzam a sucessiva elevacdo da qualidade dos
servicos prestados a populacao;

3 — Corresponsabilizacdo, através da participacdo dos titulares dos cargos de direcao e chefia na
preparacao das decisdes administrativas, sem prejuizo da celeridade e eficiéncia no procedimento.

Tendo por base o exposto, em termos de Politica do Sistema de Gestao, os pressupostos a ter em conta
serao, essencialmente, os seguintes:

»  Compromisso de melhoria continua da eficacia e do desempenho do sistema de gestao;

»  Compromisso de prevencao da poluicao e impactos ambientais;

»  Compromisso de cumprimento dos requisitos legais e outros aplicaveis;

»  Compromisso de prevencao das lesoes e afecdes da salde;

»  Compromisso da promocao do desenvolvimento pessoal e profissional dos trabalhadores do
Municipio através das acdes de formacao.
Concluindo, o Municipio de Ponte de Lima, dos decisores ao todo que compdem os seus trabalhadores e
colaboradores, fomentara um esforco continuado no sentido de uma melhoria eficaz das suas acées em
prol do cidadao, com base em normas de gestdo, no respeitante a qualidade, ao ambiente e a seguranca e

salde no trabalho.
Ponte de Lima, 12 de Novembro de 2014

O Presidente da Camara Municipal,

Victor Manuel Alves Mendes, Eng.°

Data:
31/01/2018
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4 Responsabilidade da Gestao de Topo

O Presidente e Vereadores da Camara Municipal de Ponte de Lima assumem o compromisso de desenvolver
e implementar um Sistema de Gestdo da Qualidade, Ambiente e Seguranca e Saude no Trabalho, focado
na satisfacao dos cidadaos e partes interessadas, na diminuicao dos impactes ambientais e na prevencao

dos acidentes e doencas profissionais.

5 Estrutura do Sistema de Gestao

5.1 Ambito

Para a certificacdo, o ambito do sistema é o seguinte:

< NP EN ISO 9001:2015 - Atividades desenvolvidas no Gabinete de Atendimento ao Municipe e
Tesouraria e na Gestao de Aprovisionamentos, Sistemas de Informacao, Recursos Humanos,

Equipamentos e Infraestruturas, Gestao do Arquivo Municipal e Gestao da Biblioteca Municipal.

O sistema encontra-se também implementado (fora do ambito da certificacdo) no seguinte:

< NP EN ISO 9001:2015 — Gestao do Desporto.
< NP EN ISO 9001:2015, NP EN ISO 14001:2015 e OHSAS 18001:2007/NP 4397:2008 - Gestao do

Abastecimento de Agua, Saneamento de Aguas Residuais e Gestao dos Residuos Solidos Urbanos.

5.2 Exclusoes

Nao existem exclusoes ao sistema.

Data:
31/01/2018
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5.3 Estrutura Documental do Sistema de Gestao

A estrutura documental do SG é composta por um conjunto de documentos que se enquadram em varios

niveis, hierarquicamente distintos:

A
A

5.4 Manual de Gestao

Manual de Gestdo: documento que especifica o
sistema de gestdao de uma organizacao;
mapeamento dos processos; matriz de interacao
dos processos e a descricao dos mesmos.

Procedimentos, Regulamentos e Normas:
documentos que estabelecem as linhas de
orientacdo, métodos de realizar e gerir as
atividades necessarias para assegurar a qualidade,
o ambiente e a SST; estabelecem os métodos de
controlo dos aspetos de gestao de uma atividade,
ou seja, definem as tarefas necessarias para o
desenvolvimento das atividades; regulam as
atividades e competéncias inerentes a Autarquia.

Manuais e Instrucdes de Trabalho: documentos
que estabelecem uma descricao detalhada de
como realizar e registar tarefas.

Modelos:  suporte  documental, com um
determinado formato, para a obtencao de registos.

Registos: inscricato ou dado que regista ou
demonstra resultados encontrados ou que
providencia a evidéncia de atividades e/ou tarefas
realizadas.

v 0 MG é elaborado pelo Gestor da Qualidade, aprovado pelo Presidente da Camara Municipal e

entra em vigor de imediato.

v/ Este manual é revisto de dois em dois anos ou sempre que ocorram alteragdes significativas. A

responsabilidade por coordenar a revisdao é do Gestor da Qualidade, com recurso as unidades

organicas em causa, de forma a garantir que o mesmo se encontre sempre atualizado e de acordo

com os requisitos das normas. As revisoes sao efetuadas de modo a refletir o Sistema de Gestao

existente.

v'As revisdbes sao numeradas consecutivamente a partir do zero (0) e registadas na “Lista de

Revisoes Efetuadas”.

Data:
31/01/2018
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5.5 Processos do Sistema de Gestao

5.5.1 Modelo de Gestao por Processos

O Municipio de Ponte de Lima estabeleceu um conjunto de processos essenciais para o desenvolvimento e
implementacao do SG, tais como: Processos de Gestdo, Processos de Realizacdo dos Servicos e
Processos de Suporte, aos quais estao associados um conjunto de atividades.

Os processos encontram-se descriminados abaixo:

Modelo de Gestao por Processos

MELHORIA CONTINUA

Gestao Estratégica

NECESSIDADES

SATISFAGAO
DOS
CIDADAOS /

DOS

Gestaoda
Biblioteca
Municipal

CIDADAOS /

Gestiodo
Atendimento
no Gabinete de
Atendimento a0
Municipe e na

Tesouraria

PARTES PARTES

INTERESSADAS

Gestao do
Arquivo
Municipal

INTERESSADAS

Gestio do
Abastecimento
deAguac
Sancamento de

Gestéo do
Servico de
Desporto

guas

Residuais

Gesto dos
Residuos.
Sélides
Urbanos

Gestio do Gestiodo Sl vy

Sistema da Sistema Sk de B,

Qualidade Amblental pos ‘uman:; e
ormacio

Gestio de Gestio do Gestéo
Equipamentos Aprovisions- da
Infraestruturas mento Informética

PROCESSOS DE SUPORTE

Mod. 035 | 8GQ.05 MELHORIA CONTINUA

0 modelo de gestao adotado pressupde um desenvolvimento focalizado na melhoria continua e assenta no
ciclo: PDCA (Plan-Do-Check-Act), ou seja, Planear, Executar, Verificar e Atuar.

Data:
31/01/2018
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5.6 Abordagem por Processos

PROCESSO DE PLANEAMENTO E GESTAO - GESTAO ESTRATEGICA

GESTOR DO PROCESSO: Presidente da Camara Municipal, Victor Manuel Alves Mendes, e Vereador, Paulo

Jorge da Cunha Barreiro de Sousa

Finalidade

e Assegurar a concecdo, implementacao e melhoria do Sistema de Gestédo Integrado de acordo com as exigéncias
legais, dos cidadaos e das normas: NP EN ISO 9001 - Sistemas de Gestao da Qualidade; NP EN ISO 14001 - Sistemas
de Gestao Ambiental e OHSAS 18001/ NP 4397 - Sistemas de Gestao da Seguranca e Saude do Trabalho.

«Todos 0s processos;

*Requisitos legais e

«Politica de Gestao;

«Todos 0s processos;

«Cidadaos e outras normativos; eMelhoria continua do «Cidadaos e outras
partes interessadas. *Necessidade de Sistema de Gestao; partes interessadas.
recursos, «Objetivos e

infraestruturas e cumprimento dos

ambiente dg trabalho indicadores;

adequados a «Anélise do contexto da

AP organizacao;
+Objetivos; ) «Gest&o de riscos e
«Dados/documentacao oportunidades;

para a Revisad do
Sistema de Gestao;

*Processos de Gestao;
ePartes interessadas;
«Politicas;

*Recursos.

«Gestao das partes
interessadas;

+Revisao do Sistema de
Gestao/Estratégia.

REQUISITOS NORMATIVOS

I1SO 9001 ISO 14001 OSHAS 18001

4.1 4.1 * 4.1
4.2 4.2 4.2
4.3 * 4.3 *4.3.3
e 4.4 « 4.4 4.5
* 5.1 « 5.1 * 4.6
e 5.2 «5.2

53 *53

* 6.1 « 6.1

*6.2 * 6.2

* 6.3 7.1

e 71 e 7.4

«7.4 * 9.1

* 9.1 *9.2

9.2 9.3

*«9.3 « 10.1

« 10.1 «10.3

«10.3

Documentos Associados

» PG.14 - Gestéo Estratégica

» Manual de Gestao

» Manual de Funcdes

« Relatorio da Revisao pela Gestao

Data:
31/01/2018
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PROCESSO DE REALIZACAO DO SERVICO - GESTAO DO ATENDIMENTO NO GABINETE DE
ATENDIMENTO AO MUNICIPE E NA TESOURARIA

GESTOR DO PROCESSO - Maria da Conceicdo Pereira da Costa

Finalidade

« Identificar os requisitos dos cidadaos e garantir a realizacao dos mesmos.

«Todos 0s processos; *Necessidades dos «Resposta as *Todos os processos;
«Cidadaos e outras cidadaos/ partes solicitacoes; «Cidadaos e outras
partes interessadas. interessadas; «Entrega de partes interessadas.
oLegislacao aplicavel; documentos (licencas,
«Regulamentos declaragoes, alvaras e
Municipais; outros);

«Pedidos; «Emissao de guias de

«Pagamentos; pagamento;

«Requerimentos. +Contratos.

REQUISITOS NORMATIVOS

I1SO 9001

o 7.1
8.1
« 8.2
« 8.3
« 8.5
* 9.1

Documentos Associados

» PG.13 - Acolhimento e Atendimento ao Cidadao

» PG.27 - Concecao e Desenvolvimento de Novos Servicos

+ IT.08 - Licenciamento Zero - Atendimento Mediado

« IT.09 - Sistema de Gestdo das Aguas - U@Cloud

« IT.15 - Adeséo a Fatura Eletronica da Agua

« IT.23 - Alteracao da Morada na Fatura da Agua ;

* IT.24 - Alteracao dos dados de Cobranca - Fatura da Agua

« IT.25 - Rescisao de Contrato de Agua ;

« IT.26 - Adesao ao Pagamento por Transferéncia Bancaria da Fatura de Agua
» Manual de Boas Praticas no Atendimento

Data:
31/01/2018

Revisao: 05 Pagina 15 de 27
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PROCESSO DE REALIZAGAO DO SERVICO - GESTAO DO ARQUIVO MUNICIPAL

GESTOR DO PROCESSO: Cristiana Vieira de Freitas

«Todos 0s processos;
«Cidadaos e outras
partes interessadas.

REQUISITOS NORMATIVOS

Finalidade

 Reunir, recolher, selecionar, conservar, tratar, gerir e difundir toda a documentacdao que pelo seu valor
administrativo, probatorio e historico-cultural, constitua documentacao de arquivo e propriedade do municipio ou
de que este se constitua fiel depositario.

*Necessidades de
informacao aos
cidadaos/ partes
interessadas;

eAquisicao de
documentos;

Avaliacdo, selecao e
eliminacao de
documentos;

*Regulamentos;

eLegislacao aplicavel
(direito de acesso,
protecao de dados,
tabela de selecao);

«Pedidos de
empréstimo de
documentos;

*Promocao de
atividades educativas
e culturais;

eTratamento
arquivistico

*Requerimentos;

«Pagamentos.

«Resposta as
solicitacoes;
ereproducao de
documentos (fotocopia
e digitalizacao);
«Emissao de certidoes;
«Emissao de auto de
entrega;
«Emissao de auto de
eliminacao;
«Cumprimento da
legislacao/regulament
os aplicaveis;
«Realizacao de
empréstimos de
documentos;
*Necessidade de
compras;
«Atividades educativas
e culturais realizadas;
«Emissao de guias de
pagamento.

*Todos os processos;
«Cidadaos e outras
partes interessadas.

I1SO 9001

7.1
- 8.1
« 8.2
« 8.3
« 8.5
* 9.1

Documentos Associados

* PG.25 - Gestao do Arquivo Municipal
» PG.27 - Concecao e Desenvolvimento de Novos Servicos
« IT.30 - Gestao da Animacao Cultural do AMPL

Data:
31/01/2018

Mod.036/5GQ.00
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MUNICIPIO PONTE B LIMA

TERRA RICA DA HUMANIDADE

Mod.036/5GQ.00

PROCESSO DE REALIZAGAO DO SERVICO - GESTAO DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

GESTOR DO PROCESSO: Ana Lucia Pereira Carneiro

Finalidade

« Satisfazer as necessidades dos municipes em informacao, cultura, educacao e lazer, de modo tendencialmente
gratuito e universal, de acordo com os principios consignados pelo Manifesto da UNESCO sobre Bibliotecas
Publicas.

Manual de Gestao

eProcessos de eAcoes *Acoes eProcessos de
planeamento e gestao; culturais/eventos culturais/eventos planemento e gestao;
«Processos de suporte; previstos; realizadas; «Processos de suporte;

*Necessidade de
realizacao de acoes
culturais/eventos
propostas;

*Pedidos de material
livro e nao livro;

*Pedidos de
empréstimos,
renovacgoes e
devolucoes;

«Normas;

*Regulamentos;

«Legislacao aplicavel;

*Requerimentos;

*Necessidade de
aquisicao de novos
documentos;

«Tratamento técnico
documental;

*Venda de livros.

«Cidadaos e outras
partes interessadas.

REQUISITOS NORMATIVOS

*Requisicoes de
material livro e nao
livro;

«Realizacao de
empréstimos,
renovagoes e
devolucoes;

«Cumprimento da
legistacao/
regulamentos
aplicaveis;

*Necessidade de
compras;

«Disponibilizacao de
material livro e nao
livro conforme;

«Disponibilizacao ao
cidadao de novos
documentos;

*Emissao de guias de
pagamento.

«Cidadaos e outras
partes interessadas.

I1SO 9001

e 7.1
8.1
« 8.2
« 8.3
« 8.5
* 9.1

Documentos Associados

» PG.26 - Gestao da Biblioteca Municipal

» PG.27 - Concecao e Desenvolvimento de Novos Servicos

« IT.27 - Gestao da Animacao Cultural da BMPL

« IT.28 - Gestao de Eventos

« IT.29 - Concecao e Desenvolvimento de Novos Eventos

» Normas de Utilizacao e Funcionamento da Biblioteca Municipal de Ponte de Lima

Data:
31/01/2018

Revisao: 05
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PROCESSO DE REALIZAGAO DO SERVICO - GESTAO DO SERVICO DE DESPORTO

GESTOR DO PROCESSO: Adelino Morais da Silva

Finalidade

« Consolidar e promover projetos de praticas desportivas e garantir a manutencdo e funcionamento dos
equipamentos desportivos municipais. Promover a cooperacao com as associacoes desportivas.

Origem das Entradas

*Processos de
planeamento e gestao;
«Processos de suporte;

«Cidadaos e outras
partes interessadas.

+Pedido de acesso a
pratica desportiva;

«Necessidade de
realizacao de eventos
desportivos;

«Pedido de apoio das
associacoes;

*Normas;

*Regulamentos;

oLegislacdo aplicavel;

*Requerimentos;

eManutencao e
higienizacao das
instalacoes e
equipamentos;

«Realizacao de analises
e tratamentos da
agua;

eMonitorizacao das
condicoes ambientais.

REQUISITOS NORMATIVOS

«Realizacao da pratica «Processos de

desportiva; planeamento e gestao;
«Eventos desportivos «Processos de suporte;
realizados; «Cidadaos e outras

«Apoio nas atividades
das regulares/pontuais
das associacoes
desportivas;

«Cumprimento da
legistacao/
regulamentos
aplicaveis;

*Necessidade de
compras;

«Cumprimento dos
planos de manutencao;

«Cumprimento dos
planos de
higienizacao;

«Controlo da qualidade
da agua;

«Controlo das condicoes
ambientais.

partes interessadas.

I1SO 9001

7.1
« 8.1
« 8.2
« 8.3
« 8.5
* 9.1

Documentos Associados

» PG.28 - Gestao do Pavilhao Municipal de Ponte de Lima
* PG.29 - Gestao das Piscinas Municipais

Data:
31/01/2018

Revisao: 05 Pagina 18 de 27
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PROCESSO DE REALIZAGAO DO SERVIGCO - GESTAO DO ABASTECIMENTO DE AGUA E

SANEAMENTO DE AGUAS RESIDUAIS

GESTOR DO PROCESSO: Carlos Alberto Azevedo Lima

« Prestar um bom servico ao cidaddo no que se refere ao abastecimento de agua e tratamento de aguas residuais,

enquanto Entidada Gestora.

«Processos de
planeamento e gestao;

«Processos de suporte;

«Cidadaos e outras
partes interessadas.

«Pedidos;
*Requerimentos;

*Requisitos do cidadaos
e expectativas;

*Requistos legais e
normativos;

+Agua captada;

+Aguas residuais
recebidas;

eInfraestruras/recursos;

eFornecedores
qualificados.

REQUISITOS NORMATIVOS

*Resposta as
solicitacoes;

«Entrega do servico
conforme;

*PCQA;

eAutocontrolo AR;

«Comunicacao formal as
partes interessadas;

eAvaliacao do
desempenho do
produto/processo;

«Aspetos ambientais e
riscos controlados;

«Relatorios;

*Necessidades de
recursos humanos e
outros.

*Processos de
planeamento e gestao;

«Processos de suporte;

+Cidadaos e outras
partes interessadas.

7.1
e 8.1
« 8.2
* 8.3
* 8.5
8.7
* 9.1
«10.2

» PG.09

* PG.17 -

» PG.22

» PG.27 -
« IT.03 -

«IT.13

« IT.16

« IT.19

 IT.21

2 *«4.3.1
4 *+4.4.6
*+45.1
* 4.5.3

- Gestdo da Qualidade da Agua

- Gestao de Contadores
Concecao e Desenvolvimento de Novos Servicos
Preparacao das Solucoes de Tratamento de Agua

- Abertura e Fecho de Vala
e IT.14 -

Assentamento de Condutas

- Sinalizacao Rodoviaria de Obras
o IT.17 -
o IT.18 -

Execucdo de Ramal de Agua
Execucao de Ramal de Saneamento

- Medicao de Cloro e pH
« IT.20 -

Purgas de Agua na Rede de Distribuicao

- Autocontrolo das ETAR's Municipais
o IT.22 -

Higienizacao dos Reservatorios

Data:
31/01/2018

Revisao: 05

Gestéao da Operacao e Manutencao do Sistema de Abastecimento de Agua e Saneamento Basico
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PROCESSO DE REALIZAGAO DO SERVIGO - GESTAO DOS RESIDUOS SOLIDOS URBANOS

GESTOR DO PROCESSO: Maria de Fatima Almeida Fernandes

Finalidade

« Definir um conjunto de agdes com vista a uma correta gestao dos residuos gerados no concelho cuja gestao é da
responsabilidade do Municipio, assim como aqueles produzidos nas atividades desenvolvidas pelos servicos
municipais de abastecimento, saneamento e residuos, em particular no que respeita a recolha, transporte,

armazenagem e encaminhamento a destino adequado.

*Processos de
planeamento e gestao;

eProcesso de suporte;

«Cidadaos e outras
partes interessadas.

REQUISITOS NORMATIVOS

+Pedidos;
*Requerimentos;
*Requisitos do cidadaos
e expectativas;
*Requistos legais e
normativos;
«Equipamentos com
manutencao adequada;
eInfraestruras/recursos;

«Fornecedores
qualificados.

«Resposta as «Processos de

solicitacoes; planeamento e gestao;
«Entrega do servico «Processos de suporte;
conforme; «Cidadaos e outras

«Comunicacao formal as
partes interessadas;

«Avaliacao do
desempenho do
produto/processo;

«Aspetos ambientais e
riscos controlados;

«Relatorios;

*Necessidades de
recursos humanos e
outros.

partes interessadas.

o 7.1 «6.1.2 ¢« 4.3.1
« 8.1 «6.1.4 ©4.4.6
« 8.2 « 8.1 «4.5.1
« 8.3 «9.1 «45.3
« 8.5 «10.2

8.7

¢ 9.1

¢« 10.2

Documentos Associados

» PG.21 - Gestédo de Residuos
» PG.27 - Concecao e Desenvolvimento de Novos Servicos

« |IT.01 - Recolha Indiferenciada de RSU
« |IT.02 - Recolha de Monstros e REEE

Data:
31/01/2018

Revisao: 05 Pagina 20 de 27
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NICIPIO PONTE B LIMA

PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DO SISTEMA DA QUALIDADE

GESTOR DO PROCESSO: Célia Nataly Magalhdes Marques

Manual de Gestao

« Gerir eficazmente os documentos, registos, auditorias, nao conformidades, reclamacdes, acoes de melhoria,
satisfacao dos cidadads/partes interessadas e assegurar que os requisitos do SG sao estabelecidos, implementados

e mantidos.

«Todos os processos.

REQUISITOS NORMATIVOS

4.1
4.2
e 4.4
¢ 6.1
* 6.2
°6.3
e 7.1
«7.3

«7.5
* 9.1
°9.2
« 10.1
«10.2
« 10.3

*Necessidade de
Documentos e Registos;

eDocumentos Externos;

*Resultados das
Auditorias;

*Reclamacgoes;

Nao Conformidades;

«Potenciais Nao
Conformidades;

*Acdes de Melhoria;

*Objetivos;

eDesempenho do
Processo e
Conformidade do
Servico;

*Necessidade de avaliar a
satisfacao dos
cidadaos/partes
interessadas.

* PG.01 - Controlo de Documentos e Registos

e PG.02 - Auditorias Internas

«Documentos e Registos
Controlados;
«Constatacdes das
auditorias fechadas;
«Acdes preventivas e
corretivas
implementadas;
*Acoes de melhoria
implementadas;
«Planeamento das acoes
e acompanhamento dos
objetivos;
«Tratamento e resposta
as reclamacoes;
«Melhoria da eficacia do
sistema de gestao;
*Melhoria do servico
prestado ao cidadao;
«Dados sobre a satisfacao
do cidadao/parte
interessada.

4.1

°«4.4.4
*4.4.5
453
*«4.54
¢ 4.5.5

» PG.03 - Tratamento de Servico Nao Conforme, Acoes Corretivas e Acoes Preventivas
» PG.04 - Avaliacao da Satisfacao dos Cidadaos/Partes Interessadas
« IT.04 - Gestao das Reclamacdes/Sugestoes/Elogios

Data:
31/01/2018

Revisao: 05

«Todos os processos.
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DO SISTEMA AMBIENTAL

GESTOR DO PROCESSO: Maria de Fatima Almeida Fernandes

Finalidade

o Assegurar o bom desempenho ambiental, através da definicdo e implementacdo de medidas de controlo
operacional com vista a minimizacao dos impactes ambientais significativos, bem como assegurar a conformidade

legal e o cumprimento dos requisitos da NP EN ISO 14001.

«Requisitos legais,
normativos e
regulamentares aplicaveis
a cumprir;

«Necessidade de
identificar os aspetos
ambientais e avaliar a
significancia dos impactes
ambientais associados;

«Informagdes de Relatorios
de Auditorias, de Nao
Conformidades e suas
causas, de Acoes
Corretivas ou Preventivas;

« Atividades do Municipio,
eventualmente, sobre
potenciais situacoes de
Emergéncia e
Reclamacobes e/ou
Sugestoes de Melhoria;

«Necessidade de
recursos/meios com vista
ao alcance de objetivos e
cumprimento de
Programas de Gestao.

«Todos 0s processos.

REQUISITOS NORMATIVOS

»Requisitos legais,
normativos e
regulamentares
identificados e
cumpridos;

«Impactes ambientais
significativos
identificados e medidas
de controlo
estabelecidas;

«Desempenho Ambiental
da organizacao melhorado
continuamente e
Programa de Gestao
cumprido;

«Informacoes para novos
Objetivos e Metas, para
Acoes de Melhoria, para
melhoria da capacidade
de resposta a
Emergéncias (Medidas de
Autoprotecao) e para a
Revisao do Sistema de
Gestao;

*Necessidades de
competéncias
identificadas.

«Todos 0s processos.

ISO 9001 ISO 14001 OSHAS 18001

o 7.1
*6.1.2
*6.1.3
« 7.4
« 8.1
« 8.2
«9.1.1
«9.1.2
« 10.2

°4.4.7

Documentos Associados

e PG.12 - Gestao dos Aspetos Ambientais

Data:
31/01/2018

Revisao: 05
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DO SISTEMA DE SEGURANGCA E SAUDE NO TRABALHO

GESTOR DO PROCESSO: Luis Miguel Franco Pereira

o Assegurar o bom desempenho da SST, através da prevencao de riscos profissionais decorrentes da atividade do
Municipio, bem como assegurar a conformidade legal e o cumprimento dos requisitos da OHSAS 18001/NP 4397.
Assegurar a consulta aos colaboradores em assunto de SST e monitorizar a satisfacao dos mesmos.

*Todos 0s processos *Requisitos legais,
normativos e
regulamentares
aplicaveis a cumprir;

*Necessidade de
identificar os perigos e
avaliar os riscos;

Informacoes de
Relatorios de
Auditorias, de Nao
Conformidades e suas
causas, de Acoes
Corretivas ou
Preventivas;

«Atividades do Municipio,
eventualmente, sobre
potenciais situacoes de
Emergéncia, potenciais
Incidentes,
Reclamacoes e/ou
Sugestoes de Melhoria;

«Necessidade de
recursos/meios com
vista ao alcance de
objetivos e
cumprimento de
Programas de Gestao;

«Consulta aos
colaboradores em
matéria de SST.

REQUISITOS NORMATIVOS

« 8.2

» PG.05 - Identificacao de Perigos e Avaliacao de Riscos

» PG.06 - Gestao de Incidentes de Trabalho
» PG.07 - Gestao da Comunicacao e Consulta
» PG.08 - Gestao da Saude Ocupacional

*Requisitos legais e
normativos
identificados e
cumpridos;

«Riscos avaliados e
medidas de controlo
estabelecidas;

«Desempenho SST da
organizacao melhorado
continuamente e
Programa de Gestao
cumprido;

eIncidentes analisados e
investigados;

«Informacdes para novos
Objetivos e Metas, para
Acoes de Melhoria, para
melhoria da capacidade
de resposta a
Emergéncias (Medidas
de autoprotecao) e para
a Revisao do Sistema;

«Necessidades de
competéncias
identificadas;

«Resultado da consulta
aos colaboradores.

*Todos 0s processos.

*4.3.1
*4.3.2
443
* 4.4.6
°4.4.7
«4.5.1
*4.5.2
*4.5.3

» PG.23 - Gestao de Equipamentos de Protecao Individual (EPI's)

« IT.12 - Gestao de Produtos Quimicos

Data:
31/01/2018

Revisao: 05
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DE RECURSOS HUMANOS E FORMACAO

GESTOR DO PROCESSO: Maria Sofia Fernandes Velho de Castro Aratijo

RESPONSAVEL DA FORMAGAO: Alexandra Maria Pinheiro Matos Pereira Esteves

Finalidade

« Definir o modo de realizar um conjunto de atividades de forma a garantir que os colaboradores possuem

competéncia para as funcoes atribuidas e estao aptos para a realizacdo da mesma.

eTodos 0s processos. *Necessidades de «Plano de formacao; *Todos 0s processos.

formacao; +Avaliacido da formacao

eInformacao sobre efetuada;
acidentes de trabalho; «Pessoal recrutado,

*Necessidades de acolhido e integrado;
Recursos Humanos; eRecursos Humanos

*Necessidades de com competéncia
avaliacao de adequada;
desempenho; +Avaliacéo de

«Gestao de carreiras e desempenho efetuada.

cumprimento de
disposicoes legais em
matéria laboral.

REQUISITOS NORMATIVOS

I1SO 9001 ISO 14001 OSHAS 18001

*5.3 5.3 °4.4.1
e 7.1 7.1 °4.4.2
7.2 7.2
7.3 7.3

Documentos Associados

e PG.10 - Gestao de Recursos Humanos

* PG.11 - Gestao da Formacao

« |T.07 - Recrutamento e Acolhimento de Novos Trabalhadores
« IT.10 - Faltas ao Servico

« IT.11 - Gestao das Férias

» Manual de Funcoes

« Manual de Acolhimento aos Novos Trabalhadores

Data:
31/01/2018

Revisao: 05
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DE EQUIPAMENTOS E INFRAESTRUTURAS

GESTOR DO PROCESSO: Jodo Pedro Coelho Pinto

Finalidade

 Assegurar um conjunto de atividades visando a operacionalidade e a conformidade legal das maquinas e
equipamentos e infraestruturas do Municipio.

«Todos 0s processos. *Necessidade de «Planos de manutencao *Todos os processos.

manutencao cumpridos;
preventiva de +Relatorios de
maquinas, verificacao da
equipamentos e conformidade legal;
infraestruturas; +Necessidades de

*Maquinas e aquisicao de
equipamentos; maquinas/equipament

«Requisitos legais e 0os;
normativos. «Equipamentos

verificados/calibrados.

REQUISITOS NORMATIVOS

I1SO 9001 ISO 14001 OSHAS 18001
e 7.1

7.1 *4.4.1
« 8.5 * 8.1 *4.4.6
° 9.1 *4.5.1

Documentos Associados

* PG.16 - Gestao de Equipamentos de Trabalho
* PG.18 - Gestao de EMM's
* PG.19 - Manutencao/Higienizacao de Equipamentos e Infraestruturas

Data:
31/01/2018

Mod.036/5GQ.00
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DO APROVISIONAMENTO

GESTOR DO PROCESSO: Maria de Fdtima Carvalhosa Lopes

Finalidade

« Assegurar a aquisicao de produtos e servicos de acordo com as especificacoes estabelecidas.

*Todos 0s processos. *Necessidades de «Produtos e servicos *Todos os processos.
produtos e servicos; adquiridos de acordo
eLista de Fornecedores; com os requistos
«Requisitos legais e internos e legislacdo
normativos. aplicavel;
«Avaliacao de
Fornecedores.

REQUISITOS NORMATIVOS

I1SO 9001 ISO 14001 OSHAS 18001
* 8.1

. 8.2 e 4.4.6
« 8.4

« 8.7

«9.1.3

« 10.2

Documentos Associados

» PG.15 - Gestao de Compras
« IT.05 - Gestao do Armazém do Aprovisionamento
« IT.06 - Avaliacao e Qualificacao de Fornecedores

Data:
31/01/2018
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PROCESSO DE SUPORTE - GESTAO DA INFORMATICA

GESTOR DO PROCESSO: Natalina da Conceicdo Fernandes Goncalves

Manual de Gestao

» Assegurar um conjunto de atividades e equipamentos que visem a operacionalidade dos sistemas de informacao,
tanto ao nivel do hardware como do software.

«Todos os processos;
«Cidadaos e outras
partes interessadas.

REQUISITOS NORMATIVOS

*6.3
e 7.1
e 7.4
e7.5
« 8.1
« 8.2
«8.3
* 8.5
8.7
* 9.1
« 10.2

*Necessidades de
intervencao ao nivel
de
hardware/software;

eAvarias informaticas;

*Necessidade de
atualizacao/producao
de software;

*Necessidade da
realizacao de backups;

*Necessidade de
divulgacao/
comunicacao nos
websites autarquicos e
nas redes sociais;

*Manutencao de
websites e intranet;

*Necessidade de gerir
premissoes de acesso
nos sistemas
informaticos
(entrada/saida de
trabalhadores);

«Necessidade de
gestao, atualizacao e
seguranca da rede
informatica
(firewall/antivirus/ant
i-spam/anti-intrusao)
do Municipio e das
Escolas/Centros
Educativos e Jardins
de Infancia.

e 7.1
7.4
7.5
« 8.1
- 10.2

» PG.20 - Gestao dos Sistemas de Informacao
» Normas de Utilizacao de Sistemas de Informacao

«Colmatacao das «Todos os processos;
necessidades ao nivel «Cidadaos e outras
de partes interessadas.
hardware/software;

*Reparacao do
equipamento
informatico;

eManter o software
atualizado e
disponibilizacao de
novo software;

eAssegurar o realizacao
de backups;

«Publicacao de noticias
nos websites e nas
redes sociais;

«Atualizacao/divulgaca
o de conteldos nos
websites, na intranet
e nas redes sociais;

*Registo nos sistemas
informaticos e
permissoes de acessos;

«Apoio informatico aos
utilizadores do
Municipio e as
Escolas/Centros
Educativos e Jardins
de Infancia,
assegurando que a
rede informatica esta
protegida contra
amecas de
virus/spam/intrusao.

*4.4.1
* 4.4.5
*4.4.6
4,43
453
«4.54

Data:
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