Quais os documentos do Sistema de Gestado Integrado (Qualidade, Ambiente e

Conciliacdo) da CML?

¢ Politica do Sistema de Gestdo Integrado;
¢ Politica de Conciliagdo e Principios;

¢ Manual do Sistema Integrado (ambito do Sistema de Gestdo (Qualidade, Ambiente e Concilia-
¢d0), mapa de processos e sua interagdo e relagdo com as clausulas normativas; descrigdo dos
principais elementos do sistema de gestdo e suas interagdes, entre outras);

4 Manual de Auditoria Interna;

¢ Procedimentos documentados: Controlo da Informagdo Documentada; Auditorias Internas; Tra-
tamento de Agdes de Melhoria; Preparacdo e Resposta a Emergéncias; Comunicagdo; Identifica-
¢do e Avaliagdo dos Aspetos Ambientais; Identificagdo dos Requisitos Legais, Riscos e Oportuni-
dades, Identificagdo e Avaliagdo de Satisfacdo das Partes Interessadas, identificagdo e Avaliagdo
dos Aspetos da Conciliagao;

Painel-Programa do Sistema de Gest&o Integrado (objetivos/Indicadores e metas);
Programa de Auditorias;

Planeamento do SGl;
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Outros documentos e registos que a organizagdo considere necessarios para manutengdo do
planeamento, a operagdo e o controlo eficazes dos seus processos.

O Sistema de Gest3do Integrado da CML responde a que Normas?

O Sistema de Gestdo Integrado (Qualidade, Ambiente e Conciliagdo) da Camara Municipal de Loulé

responde as normas:

4 NP EN ISO 9000 - Sistemas de Gestdo da Qualidade — Fundamentos e vocabulario
¢ NP EN ISO 9001 - Sistema de Gestao da Qualidade — Requisitos

4 NP EN ISO 14001 - Sistemas de Gestdo Ambiental

¢ NP ENISO 19011 - Linhas de orientagdo para auditoria de Sistemas de Gestdo

4 NP 4552—Sistema de Gestdo da Conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal

loulé
concelho



Quais as Vantagens da Certificacdo no ambito do Sistema da Qualidade , do Ambiente e

da Conciliagao?

A certificagdo tem Vantagens quer a nivel interno da Organizagdo, quer a nivel externo.

A nivel Interno:

¢ Melhor planeamento e organizagdao dos processos de trabalho: Procedimentos de trabalho docu-
mentados e descritos de forma a auxiliar no alcance dos objetivos da Organizagdo através da pa-
dronizagdo dos processos;

4 Foco em melhoria continua e satisfagdo das partes interessadas: O ciclo PDCA (Plan-Do-Check-Act /
Planear-Fazer-Verificar-Atuar) auxilia no foco voltado para melhoria continua dos processos e satis-
fagdo das necessidades dos utentes/municipes e outras partes interessadas;

¢ Definigdo clara de responsabilidades;

4 Otimizagdo das operagdes e redugdo dos custos: Maior eficiéncia operacional e rentabilidade com
a redugdo de desperdicios e retrabalhos; diminuicdo dos consumos especificos de energia, maté-
rias-primas, recursos naturais e minimizagao do impacte ambiental das atividades;

4 A certificagdo atua como um fator motivador, ao exigir a participagdo de todos e ao estabelecer
obrigagdes na formagdo dos recursos humanos, originando redugdo de riscos.

¢ Melhoria do clima organizacional e aumento da motivagao das partes interessadas pelo reconheci-
mento e harmonia de medidas de conciliagdo entre a vida profissional, familiar e pessoal.

A nivel Externo:

¢ Maior visibilidade no mercado: a certificagdo confere uma melhor imagem a Organizagdo, sendo
esta reconhecida como sinénimo de confiabilidade, de qualidade, maior sensibilidade para as preo-
cupagOes ambientais e demonstragdo de valores da Organizagdo com mais equidade e transparén-
cia em matéria de conciliagdo entre avida profissional, familiar e pessoal.

Como é monitorizado o Sistema de Gestao Integrado?

O SGI — Sistema de Gestdo Integrado é monitorizado e avaliado de uma forma planeada através dos
seguintes elementos que também se constituem como parte integrada daquele.

Objetivos e indicadores de gestdo dos processos;
Auditorias internas;

Revisdo do SGI pela Gestdo;

Auditorias de entidades certificadoras;

Niveis de satisfagdo das partes Interessadas;

Gest3o de incidentes e/ou de desvios no Sistema de Gestdo;
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Gestdo de reclamagdes, sugestdes e elogios.

Requisitos minimos
¢ Requisitos legais para o ingresso na carreira de Assistente Operacional.

¢ Informacdo e conhecimento sobre as normas de referencia do SGI—ISO 9001, ISO 14001 e
NP 4552.

O/A trabalhador/a, enquanto parte integrante do Sistema de Gest&o Integrado, devera estar cons-

ciente:

- Da implicagdo da ndo conformidade, com os requisitos do Sistema de Gest3do Integrado, incluindo
0 ndo cumprimento das obrigagdes de conformidade da Organizagdo;

- Dos aspetos ambientais significativos e respetivos impactes ambientais e reais ou potenciais,
associados ao seu trabalho;

- Do seu contributo para a eficacia do sistema de gestdo integrado (qualidade, ambiente e concilia-

¢30), incluindo os beneficios de um melhor desempenho / desempenho ambiental e para o bene-
ficio da melhoria continua.

Quais as Obrigagdes especificas decorrentes da introduc¢do da perspetiva Ambiental no

Sistema de Gestdo?

CHEFIAS

4 Divulgar a politica;

4 Avaliar a competéncia dos trabalhadores nos conhecimentos sobre ambiente;

4 Colaborar na identificagdo dos impactes/aspetos ambientais resultantes das suas atividades;

4 |dentificar as necessidades de formagdo em termos ambientais, tendo por base os aspetos signi-
ficativos;

4 Determinar os riscos e oportunidades no processo, tendo em conta o contexto da organizagao

4 Acompanhar a prestacdo de servigos de empresas externas de forma a garantir o cumprimento
das regras ambientais;

4 Efetuar o acolhimento das empresas externas e informar das regras de ambiente;

¢ Acolher novos colaboradores/as no que diz respeito a comunicagdo das regras de controlo ope-
racional e prevengdo e capacidade de resposta a emergéncias.

TRABALHADORES/AS

4 Cumprir as regras de controlo operacional e de prevengao e capacidade de resposta a emergén-
cias estabelecidas (separagdo dos residuos, contengdo de derrames, extingdo de incéndios, etc.);

4 Registar todas as ndo conformidades decorrentes de derrames, mistura de residuos, fugas de
agua, etc;

4 Garantir a correta identificagdo, separagdo, transporte e acondicionamento dos residuos, garan-
tindo a estanquicidade dos recipientes de forma a evitar derrames;

4 Assegurar a ordem e limpeza com boas condi¢Ges de acesso e circulagdo, nas instalagGes;

¢ Recomendar melhorias para o SGI;



Requisitos minimos
¢ Requisitos legais para o ingresso na carreira de Técnico Superior;
4 Licenciatura/Bacharel adequada as atividades que desenvolve no respetivo processo;

¢ Conhecimentos da legislagdo, das normas, dos regulamentos e outros documentos legais aplica-
veis ao respetivo processo;

¢ Conhecimentos de informatica na dtica do utilizador e em sistemas da qualidade (ISO 9001) e
ambiente (ISO 14001) e conciliagdo (NP 4552)

ASSISTENTE TECNICO

Responsabilidades

¢ Assumir a responsabilidade técnica de gestdo dos procedimentos, cumprindo as normas legais
que lhe estdo subjacentes;

¢ Cumprir a Politica do Sistema de Gestdo Integrado;

4 Realizar as atividades de acordo com os procedimentos técnicos aprovados, sob a orientagdo do/a
Gestor/a de Processo;

4 Cooperar no desempenho dos objetivos da qualidade relevantes do processo/sistema;

¢ Colaborar na identificagdo dos riscos e oportunidades do processo, tendo em conta o contexto da
organizagao;
4 Planear e realizar as atividades que |he sdo atribuidas;

4 Organizar e manter o sistema de registos das atividades e de gestdo que lhe foram atribuidas na
descrigdo de fungdes;

¢ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.

Requisitos minimos
4 Requisitos legais para o ingresso na carreira de Assistente Técnico;

4 Conhecimentos da legislagdo, das normas, dos regulamentos e outros documentos legais aplica-
veis ao respetivo processo;

4 Conhecimentos de informatica na 6tica do utilizador;

¢ Informagdo e conhecimento sobre as normas de referéncia do SGI — ISO 9001, I1SO 14001 e NP
4552,

ASSISTENTE OPERACIONAL

Responsabilidades

Cumprir a Politica do Sistema de Gestdo Integrado;

Executar as atividades de acordo com o planeado pelo superior hierarquico;

Executar os procedimentos de gestdo e técnico, aplicaveis ao processo onde estdo inseridos;

Cooperar no desempenho dos objetivos da qualidade relevantes do processo/sistema;
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Colaborar na identificagdo dos riscos e oportunidades do processo, tendo em conta o contexto da
organizagao;

<>

Gerir os recursos materiais necessarios a execu¢do dos planos de trabalho;

¢ Realizar as atividades inerentes a prestagdo de servigo, de acordo com os procedimentos técnicos
aprovados, sob a orientagdo do Técnico/a Superior ou superior hierarquico;

¢ Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.

Qual o ambito do Sistema de Gestao da Qualidade na CML?

Prestacdo de Servigos nas areas de Edificios (contratagdo publica de empreitadas, gestdo e fiscalizagdo
de obras municipais na area de edificios e espago publico); Eletricidade (gestdo e fiscalizagdo de obras
na area da eletricidade, administragdo direta, iluminagdo publica rural e eventos culturais e desporti-
vos e gestdo da manutengdo dos equipamentos com gases fluorados/substancias regulamentadas)
atividades do Centro Ambiental e Acustica, Arquivo Municipal, Biblioteca Municipal, Intervengao Social
e Comunitaria; Fiscalizagdo Municipal, Gestdo de Viaturas Abandonadas; Contraordenagdes; Gestdao
das Instalagdes Desportivas (Piscina Municipal de Quarteira, Piscina Municipal de Loulé, Pavilhdo Mu-
nicipal), Apoio ao Associativismo Desportivo; Gestdo de Residuos e Higiene Urbana; Museu e Galerias.
Servigos internos de Gestdo de Recursos Humanos, Aprovisionamento e Circuito de Despesa
(cabimentagdes).

Qual o ambito do Sistema de Gestdo Ambiental na CML?

“Centro Ambiental, Gestdo de Viaturas Abandonadas (Parque de Viaturas), Gestdo de Residuos e Higi-
ene Urbana e Servigos Internos de Gestao de Recursos Humanos.”

Qual 0 ambito do Sistema de Gestao da Conciliagdo na CML?
“Servicos e atividades da Camara Municipal de Loulé”

Quais as Unidades Organicas (UO) envolvidas no Sistema?

( Camara Municipal de Loulé

£ Presidente
Vitor Aleixo )

Legenda: . _
D Unidade Orgénica certificada em Qualidade, num todo ou em parte

|™ "1 Gestdo de Topo, Representante da Gestéo para o Sistema de Gesto e Sistema de
= = Gestdo Integrado D Unidade Organica certificada em Qualidade e Ambiente, num todo ou em parte

: Servicos e atividades em fase de certificagdo do Sistema de Gestdo da Conciliagio



Como nos organizamos?

REVRESENTANTE DA GESTAD
PARAD 561
)

Sistema de Gestio

uem sdo os Gestores dos Processos

O envolvidas?

Processo

Unidades Organicas

Gestor do Processo

Gestdo (GE)

Dire¢do Municipal da Administragdo, Planeamento e Mo-
dernizagdo Administrativa (DMAPMA)

Délia Paulo

Sistema de Gestdo Integrado (SGI)

Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade (GAIQ)

Rute Nascimento

Edificios (ED)

Divisdo de Gestdo de Projetos, Mobilidade, Edificios e
Energia (DGPMEE)

Pedro Guerreiro

Eletricidade (EL)

Divisdo de Conservagdo e Manutengdo do Edificado (DCME)

Antonio Cruz

Integrado
]
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a) Presidente da Camara Municipal de Loulé — Vitor Aleixo ou Vereador/a com competéncias dele-
gadas — Marilyn Zacarias.

b) Representante da Gestdo para o SGI—Dalia Paulo, Diretora Municipal da Diregdo Municipal de
Administragdo, Planeamento e Modernizagdo Administrativa.

c) Conselho do Sistema Integrado — Integra o/a Representante da Gestdo para o SGI, o/a Gestor/a
do SGI, o/a Gestor/a da Qualidade, o/a Gestor/a do Ambiente, o/a Gestor/a da Conciliagdo, os/
as Diretores/as de Departamento, os/as Diretores de Servigo, os/as Chefes de Divisdo, os/as
Chefes de Unidade, os/as Chefes de Gabinete e os/as Gestores/as dos Processos.

d) Gestor/a do Sistema de Gestdo Integrado — Rute Nascimento, Chefe do Gabinete de Auditoria
Interna e Qualidade.

e) Equipa de Coordenagdo - Patricia Sarmento, Técnico Superior e Marisa Viegas, Assistente Técni-
co do Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

f) Gestor/a da Qualidade — Rute Nascimento, Chefe do Gabinete de Auditoria Interna e Qualidade

g) Gestor/a do Ambiente — Patricia Sarmento, Técnica Superior do Gabinete de Auditoria Interna e
Qualidade
h) Gestor/a da Conciliagdo—Teresa Machado, Chefe de Divisdo de Gestdo de Pessoas

Centro Ambiental e Acustica (CAA) Divisdo de Ambiente (DA) Lina Madeira

Divisdo de Aprovisionamento e Contratagdo Publica (DACP)

Aprovisionamento (AP) Paula Nunes

Divisdo de Gestdo de Pessoas (DGP) Teresa Machado

Gestdo Recursos Humanos (GRH)

Circuito da Despesa (CD) Departamento de Administragdo e Finangas (DAF) Diogo Fonseca

Divisdo de Arquivo e Documentagdo (DAD) Nelson Vaquinhas

Arquivo Municipal (AM)

Biblioteca Municipal (BM) Divisdo de Biblioteca (DB) Rita Moreira

Divisdo de Fiscalizagdo Municipal (DFM)

Gestdo de Viaturas Abandonadas (GVA) Fernando Leandro

Divisdo de Fiscalizagdo Municipal (DFM)

Fiscalizagdo Municipal (FM) Fernando Leandro

Contraordenacdes (CO) Unidade Operacional de Contraordenagées (UOC) Angela Pinto

Gesto das Instalacdes Desportivas (GID) Divisdo de Gestdo de Infraestruturas Desportivas (DGID) Salomé Viegas

Divisdo de Associativismo e Eventos Desportivos (DAED)

Apoio ao Associativismo Desportivo (AAD) André Gomes

Intervengio Social e Comunitaria (ISC) Divisdo de Coes&o e Inovagéo Social (DCIS) Sandra Vaz

Divisdo de Salubridade e Higiene Publica (DSHP) Eduardo Santos

Gestdo de Residuos e Higiene Urbana (GRHU)

Museu e Galerias (MG) Divisdo de Cultura, Museu e Patriménio (DCMP) Ana Rosa Sousa

Quais as fun¢oes dos trabalhadores, enquanto parte int

TECNICO SUPERIOR

Grupo de pessoal que inclui pessoal licenciado/bacharel da carreira de Técnico Superior

Responsabilidades

4 Assumir a responsabilidade técnica de gestdo dos procedimentos, cumprindo as normas legais
que lhe estdo subjacentes;

4 Cumprir a Politica do Sistema de Gestao Integrado;

¢ Realizar as atividades de acordo com os procedimentos técnicos aprovados, sob a orientagdo
do/a Gestor/a de Processo;

4 Cooperar no desempenho dos objetivos da qualidade relevantes do processo/sistema;

4 Colaborar na identificagdo dos riscos e oportunidades do processo, tendo em conta o contexto
da organizagao;

¢ Planear e realizar as atividades que |he sdo atribuidas;

4 Organizar e manter o sistema de registos das atividades e de gestdao que Ihe foram atribuidas na
descrigdo de fungoes;

4 Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos que utiliza.



